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MUNICIPALIDAD DE FLORES, PETEN
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
GERENCIA MUNICIPAL
Identificacion PRP-GM-MFP-001 12, Edicién Noviembre 2020
Procedimiento: PRESENTACION PE PROPUESTAS
Objetivo: El presente procedimiento define los pasos a seguir para cuando el Gerente
Municipal presente propuestas de planes y programas de accidn cada Oficina
Municipal ante el Alcalde Municipal y/o Concejo Municipal.
Alcance: Fortalecimiento Institucional
Tiempo Estimado: 1Semana Frecuencia: Cuando se requiera
Numero Actividad Responsable
. L . y Gerente Municipal
i Realizar diagndstico de la sitvacion actual
Convocar a reunién de trabajo para definir acciones y .
2 . . Gerente Municipal
medidas correctivas
3 Realizar reunidn de Trabajo con funcionarios o Directores; lefes de Oficinas;
colaboradores segin corresponda Colaboradores Municipales
Gerente Municipal, Directores;
X . . Jefes de Oficina, Colaboradores
4 Plantear, Proponer, Discutir, Consensuar, Concluir . L,
Municipales {Comisién de
Trabajo)
Elaborar plan de trabajo o propuesta de accion .
5 Gerente Municipal
Solicitar dictam inidn Asesoria Juridica y/o de
6 olicitar dictamen u o.u_ _ho: S a y/ Gerente Municipal
Auditoria Interna
. ., . Asesor Juridico /
7 Emitir Opinién o Dictamen .
Auditor Interno
8 Presentar Propuesta o Plan de trabajo Gerente Municipal
3 Revisar y Aprobar (0 no) propuesta Alcalde Municipal
10 Presentar Propuesta ante el Concejo Municipal Alcalde Municipal
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11 Aprobaro _Enﬂocmq. la Propuesta Concejo Municipal
12 Si es aprobada, iniciar con la ejecucion. Personal Involucrado.
DOCUMENTOS ANEXOS:
1. Plan de Trabajo.
2. Dictamen u Opinidn luridica.
3, Dictamen u Opinién de Auditoria Interna.
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PRP-GM-MFP-001 PRESENTACION DE PROPUESTAS
i Asesor Juridico/ Alcalde Municipal /
Gerente Municipal _u:mnﬁqmmhm:nm.ﬂm.maom ] C ‘o Municioal
de oficinas Municipales  Auditor Interno oncejo Municipa
Inicio
F Analizan,
Convoca y proponen,
Coordina > Consensuany
reunién de conduyen sobre la
Trabajo propuesta

Elabora Plan o
proyecto

h

Analiza y emite

Dictamen

h 4
Solicita Dictamen

ITécnico o Juridico

A

Realiza enmiendas

o correcciény lo
traslada pars

Recibe, Analizay

h 4

Aprueba
revisién al Alcalde
Municipal
y
Presenta al
Concejo
Municipal para
mvB_.._vmn_.n,.:

Fa
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MUNICIPALIDAD DE FLORES, PETEN
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
GERENCIA MUNICIPAL

Identificacién PRP-GM-MFP-002 \ _ 12, ,mn_._nﬁo: Noviembre 2020
Procedimiento: SUPERVISION ADMINISTRATIVA | O ﬁb\)@,‘,wLD
Objetivo: El presente procedimiento define los pasos a seguir para que el Gerente

Municipal realice supervision, en las diferentes dependencias administrativas
de la Municipalidad de Flores, Petén.

Alcance: Control en el Cumplimiento de procesos administrativos

Tiempo Estimado: 2 horas Frecuencia: Bimensuaimente

Numero Actividad Responsable
1 Se presenta a ia dependencia

Gerente Municipal

2 Se presenta ante los empleados municipales e indica el

Gerente Municipal
objetivo de la visita P

3 Atiende al Gerente Municipal en lo que requiera . .
Director Municipal
4 Solicita el Reglamento, Manuales, leyes vigentes .
U:mﬂ.@ﬂ\mﬂm ursos Humanos
5 Entrega lo requerido Director Municipal
6 Entrega un cuestionario a los colaboradores y jefes
de oficinas para determinar el grado de conocimiento -
Gerente Municipal
de
sus |labores
7 Realiza pequefias entrevistas para determinar el

cumplimiento de los procedimientos y el conocimiento | Director de Recursos Humanos
de manuales, narmas, leyes y reglamentos vigentes

8 Atiende lo requerido Jefes de Oficinas /
Colabaradores

9 Agradece la atencion prestada Gerente Municipal

10 Realiza informe detallado de lo observado, asi como de

los resultados de los cuestionarios y entrevistas; lo
traslada al Alcalde Municipal con copia al Director de
dependencia

Gerente Municipal

DOCUMENTOS ANEXOS:

Pégina4

1. Cuestionario
2. Entrevista dirigida
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Director Municipal / Colaboradores Municipales
Jefe de Oficina Municipal

Gerente Municipal

Inicio

Sepresentaala Atiende los
o_anna;_._:_._:mﬂh_.u requerimientos

Y

Realiza entrevistas .
solicita completar
formularios v otro
medio para captar

informacidn

Atiende los
Requerimientos

Y

Agradece la -y
atencién prestada

Elabora Informe de
Trabajo v envia al
Alcalde Municipal

con ropia al
Directary
Encargado de la
coficina Municipal

PéginaS
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MUNICIPALIDAD DE FLORES, PETEN
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
GERENCIA MUNICIPAL
identificacién PRP-GM-MFP-003 12, Edicidn Noviembre 2020
Pracedimiento: SUPERVISION FINANCIERA
Objetivo: El presente procedimiento define los pasos a seguir para que el Gerente Municipal
realice supervision en la DAFIM sin perjuicio de las atribuciones del Auditor
Interno.
Alcance: Analisis de la situacion Financiera y Presupuestaria
Tiempo Estimado: 5 horas frecuencia: Bimestral
Nimero Actividad Responsable
Envia a la DAFIM soticitud de requerimiento de
informacion
a. Ejecucién Presupuestaria (Ingresos y Egresos} o
1 b. Ejecucion Financiera {Ingresos y Egresos) Gerente Municipal
c. Saldo de Caja.
d. Reporte de Deuda
2 La DAFIM envia o solicitado Director DAFIM
3 Analiza informacién y elabora informe ejecutivo Gerente Municipal
4 Presenta al Alcalde con copia a la DAFIM informe Gerente Municipal
ejecutivo de la situacidn financiera
5 Recibe Informe Ejecutive Alcalde Municipal
DOCUMENTOS ANEXOS:

1. Reportes de la DAFIM.

2. Cronograma

Pégina6
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PRP-GM-MFP-003 SUPERVISION FINANCIERA

Alcalde Municipal

Gerente Municipal Director DAFIM Concejo Municipal

Fase

a Ejeclicion Presupuestaria H
i Ejeclicion Finandciera

: Otral Informacién

Previamente envia Prepara
i - "
requerimiento de Informacion y
informacién entrega

+

Analia informacién .
y prepara infarme > mmn__umm_qﬁm““._m ¥
ejecutivo
FIN
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MUNICIPALIDAD DE FLORES, PETEN
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

GERENCIA MUNICIPAL

Identificacion PRP-GM-MFP-004 _ 12, Edicién noviembre 2020
Procedimiento: SUPERVISION DE RECAUDACION
Objetivo: El presente procedimiento define los pasos a seguir para que el Gerente

Municipal realice supervision es Unidades Recaudadoras; sin perjuicio de las
atribuciones del Auditor Interno; especificamente en la Seccion Tributaria

Alcance: Analisis del Recaudo
Tiempo Estimado. 5 horas frecuencia: cada 3 meses
Namero Actividad Responsable
Solicitar a las Unidades Recaudadoras que
correspondan los reportes de la situacion de la mora,
de los servicios municipales:
1 a. Morade 3 meses de antigiiedad Gerente Municipal
b. Morade 6 meses de antigliedad
¢. Morade mds de 6 meses de antigliedad
d. Casos trasladados al Juzgado Municipal
5 Entrega de los informes solicitados Directores y/o lefes de Oficinas
Municipales Recaudadoras
3 Analiza informacidn y elabora informe respectivo Gerente Municipal
Presenta al Alcalde con copia a la DAFIM informe de la -
4 o . Gerente Municipal
situacion de recaudacion
5 Recibe Informe Alcalde Municipa!
Solicita al Concejo Municipal politicas y ordenanza
& para los casos de mora incobrable Alcalde Municipal
7 Trastada expediente a la Comisién de Finanzas Concejo Municipal
8 Emite Dictamen Comisién de Finanzas
Resuelve mediante acuerdo sobre la situacion de . .
9 . Concejo Municipal
morosos con mds de 2 meses
DOCUMENTOS ANEXOS:
1. Reportes de Unidades Recaudadoras.
2. Informe de trabajo realizado.
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(]

2 | MUNICIPALIDAD DE
FLORES, PETEN

PRP-GM-MFP-004 SUPERVISION de RECAUDACION

Comisién de Finanzas

Directores y/o Jefes de .
Alcalde Municipal Concejo Municipal

Gerente Municipal
P Oficinas Municipales

Solicita Informacidn
sobre situacidn
tributaria

|

Analiza informaddén
y elaborainforme
ejecutivo

Entrega informacidn
selicitada

Y

Recibe informacidn
y analiza

4

Solicita emision de
Politicas y
QOrdenanzas para
casos de auentas
con mara antigua

p Reciben |, Analizan y
emiten Dictamen

Emiten acuerdo

FIN

Fase

Péginag
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MUNICIPALIDAD DE FLORES, PETEN
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

GERENCIA MUNICIPAL
Identificacion PRP-GM-MFP-005 12, Edicion Noviembre 2020
Procedimiento: REVISION DE LA MEMORIA DE LABORES

Objetivo:

Municipal apoye al Secretario Municipal e
Labores.

El presente procedimiento define los pasos a seguir para que el Gerente

n la revision de la Memoria de

Relaciones Publicas 1=

Tiempo Estimado: Shoras DD Q ﬂrﬂm u

frecuencia: Anualmente

Nimero Actividad

Responsable

En el mes de octubre solicita a la Unidad de Relaciones
Publicas iniciar a consolidar informacion de cada Oficina
y elaborar la Memoria de labores de la Municipalidad.

Secretario Municipal

£l primer dia habil de diciembre, solicita a Relaciones
Piiblicas el primer borrador de la Memoria de Labores.

Secretario Municipal

Realizar la primera revision del borrador de la Memoria
de Labores

Secretario Municipat

Realizar la Segunda Revision del Borrador de la
Memoria de labores

Gerente Municipal

Entrega al Alcalde Municipal con sus debidas
correcciones

Secretario Municipal

Recibe Memoria de Labores y presenta al Concejo
Munigipal

Alcalde Municipal

Revisa, Corrige ¢ >u2_m_u&m mauﬂmmj: final de la
Memoria de Labores |

h

Concejo Municipal

Envia a impresidn y encuadernacién

Secretario Municipal

Envia o presenta a donde corresponde la Memoria de
Labores Final

Secretario Municipal

DOCUMENTOS ANEXOS:

Oficio de requerimiento del borrador y documentos finales.

Cronograma de fechas de recepcién y revisién de cada dependencia.

Borrador de la memoria de Labores.

Documento final.

Pagina 10
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REVISION DE MEMORIA DE LABORES

Secretario Municipal

Gerente Municipal

Alcalde / Concejo Municipal

Fase

Requiere a los
Directores entrega
de informacion
]

Asignar a Comunicadora
Soctal para consolidar
la informacién

Revisar &l primer

Revisa y realiza

borrader

correccionesu
observaciones

Informacidn

Satisfactoria

FIN

- infarmacion

Satisfactoria

Aprueba fmpresion
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MUNICIPALIDAD DE FLORES, PETEN
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
GERENCIA MUNICIPAL
Identificacién PRP-GM-MFP-006 _ 12. Edicién Noviembre 2020
Procedimiento: OPINION ADMINISTRATIVA
Objetivo: E! presente procedimiento define los pasos a seguir cuando un lefe o Director
de dependencia requiera la opinidn administrativa para el cumplimiento de
alguna accién a su cargo.
Alcance: Fortalecimiento Administrativo
Tiempo Estimado: 1 hora. Frecuencia: Cuando sea requerido
Nimero Actividad Responsable

1 Se presenta conflicto en la resclucion de alguin asunto Oficina Municipal

2 Solicita Resolucion al Director Oficina Municipal

3 No puede Resolver Director Municipal

Solicita opinidén administrativa para la resolucién del
conflicto presentado; mediante memarandum, Oficio, . .
4 L. . e .. Director Municipal
correo electrénico u otro medio que agilice la atencidn
al vecino.

5 Recibe, Analiza y emite opinion Gerente Municipal

6 Notifica sobre la opinién Gerente Municipal

7 Atiende segln la Opinién Director Municipal

DOCUMENTOS ANEXOS:

1. Solicitud de Opinién.

Pa’gina12
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OPINION ADMINISTRATIVA

Empleado Municipal

Director / Jefe
de Oficina Municipal

Gerente Municipal

Fase

Surge duda sobre l2
resolucian de algin
asunto , lo presenta
a5u Jefe inmediat

Solicita Opinidn

Administrativa para
resolver duda

Recibe |, anatizay
resuelve

Atiende en base a
las instrucciones de
su Jefe Inmediato

Supetior

flecibe e instruye

para su aplicacion

Ernite opinién
Administrativa v la
notifica

Péginal3
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MUNICIPALIDAD DE FLORES, PETEN
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
GERENCIA MUNICIPAL
Identificacion PRP-GM-MFP-007 12, Edicién noviembre 2020
Procedimiento: ELABORACION DE INFORMES DE TRABAJO
Obijetivo: El presente procedimiento define los pasos a seguir para que el Gerente
Municipal informe al Alcalde Municipal sobre lo actuado, de una actividad
delegada con anterioridad
Alcance: Fortalecimiento Administrativo e institucional
Tiempo Estimado: 2 Horas. Frecuencia: Cuando sea requerido
Nimero Actividad Responsable
1 Delega al Gerente Municipal a realizar alguna actividad Alcalde Municipal
2 Realiza la actividad Gerente Municipal
3 Elabora informe de lo acontecido Gerente Municipal
4 Envia o presenta el informe Gerente Municipal
5 Recibe informe y da su Visto Bueno Alcalde Municipal
DOCUMENTOS ANEXOS:

1. Informe de trabajo.
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PRP-GM-MFP-007 ELABORACION DE INFORMES DE TRABAJO

Alcalde Municipal Gerente Municipal

v

Delega al Gerente a
reakizar alguna
actividad

) 4

Realiza la actividad

Presenta informe nd Emite informe

Pagina 15
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MUNICIPALIDAD DE FLORES, PETEN
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
GERENCIA MUNICIPAL

Identificacién PRP-GM-MFP-008 H 12, Edicién Noviembre 2020
Procedimiento: REPRESENTACION EN ACTIVIDADES
Obijetivo: El presente procedimiento define los pasos a seguir para cuando e! Alcalde

Municipal delegue al Gerente Municipal a representarlo en alguna actividad
gue sea invitado.

Alcance: Fortalecimiento Administrativo e Institucional
Tiempo Estimado: 2 Horas. Frecuencia: Cuando sea requerido
Niimero Actividad Responsable
1 Delega al mmﬂmim.z__:_n._vm._ a representario en Alcalde Municipal
actividad invitado
2 Participar en la actividad Gerente Municipal
3 Elaborar informe de lo acontecido Gerente Municipal
4 Enviar o presentar el informe Gerente Municipal
5 Recibir informe y dar su Visto Bueno Alcalde Municipal
w
—i
g
DOCUMENTOS ANEXOS: ‘8D
~0
1. Informe de trabajo. o
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PRP-GM-MFP-008 REPRESENTACION EN ACTIVIDADES

Alcalde Municipal Gerente Municipal

INICIC

Delega al Gerente a »
representar en la » Pasticipa en fa
actividad Actividad

h

. - Emite Informe
Presenta informe de la actividad
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MUNICIPALIDAD DE FLORES, PETEN
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

GERENCIA MUNICIPAL
Identificacion PRP-GM-MFP-009 12, Edicidn Noviembre 2020
Procedimiento: COORDINACION CON OTRAS INSTITUCIONES
Objetivo: El presente procedimiento define los pasos a seguir para cuando el Alcatde Municipal

le delegue al Gerente Municipal apoyar o coordinar con otra institucién, ya sea
gubernamental o no gubernamental.

Alcance: Fortaiecimiento Administrativo e Institucional
Tiempo Estimado: 2 Horas. Frecuencia: Cuando sea requerido
Namero Actividad Responsable

1 Delegar al Gerente Municipal a coordinar e implementar Alcalde Municipal

acciones, con otras instituciones

2 Participar en reuniones, talleres, capacitaciones, etc. Gerente Municipal

Trastada informacién, planes de trabajo y acciones a realizar

3 ..
a los Directores responsables Gerente Municipal
4 Realizan acciones establecidas en planes de trabajo Directores Municipales
5 Elaborar informe de los avances y resultados Gerente Municipal
6 Enviar ¢ presentar el informe Gerente Municipal
7 Recibir informe y dar su Visto Bueno Alcalde Municipat
o0
—
e
DOCUMENTOS ANEXOS: ®
@
(=W

1. Informe de trabajo.
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Alcalde Municipal Gerente Municipal
Delega al Gerente la Participa en
Coordinacién y | Reuniones, Talleres,
Ejecucién de ™| Capacitaciones , atc.
. Canvocadas por
acciones otras instituciones
Traslada

informacion ¥

coordina en

Reuniones de
Equipo Directive

+

£labara informes de
los avances v
resultados

Recibe informe Emite informe

FIN
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MUNICIPALIDAD DE FLORES, PETEN
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
GERENCIA MUNICIPAL
Identificacion PRP-GM-MFP-010 12. Edicién Noviembre 2020
Procedimiento: GESTION Y SEGUIMIENTO DE QUEJAS Y RECLAMOS
Objetivo: El presente procedimiento define los pasos a seguir para que el Gerente
Municipal gestione y de seguimiento a las quejas y reclamos recibidas de los
vecinoes.
Alcance: Fortalecimiento Administrativo e Institucional.
Tiempo Estimado: 3 Horas. Frecuencia: Eventuaimente
Niumero Actividad Responsable
1 Recibe quejas y reclamos Unidad de Atencion al vecino o
WhatsApp de Quejas
) Registra en control de las quejas y reclamos recibidos Unidad de Atencién al vecino o
WhastApp de Quejas
3 Traslada al Gerente para su revision Unidad de Atencién al vecino o
WhastApp de Quejas
Revi istri les Directores, Unidad .
4 m<_mm.< n__.mﬂ:_ucxm a los Dire idades o Gerente Municipal
Coordinaciones involucradas que corresponda
5 Recibe, Analiza y atienden las quejas y reclamos. Directores o Unidades
Municipales
Confirma que la queja o reclamo haya sido atendido.
6 Inmediatamente informa a la Unidad de Atencién del Directores Municipales
Vecino de Ia culminacién de lo solicitado
7 Informa al vecino gue origino la queja o reclamo sobre Unidad de Atencién al vecino
los resultados
Genera un reporte y estadisticas sobre las quejas
8 recibidas y atendidas mensualmente, tuego envia al Unidad de Atencidn al Vecino
Alcalde Municipaf con copia al Gerente Municipal
DOCUMENTOS ANEXOS:

1. Formulario para presentar quejas y fo reclamos.

2. Informe semanal.

Péginazo
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PRP-GM-MFP-010 GESTION Y SEGUIMIENTO DE QUEJAS Y RECLAMOS

Directores, Coordinaciones o
Gerencia Municipal Unidades Municipales

Unidad de Atencién
Vecino

iNICIO

Recibe informacién

Analiza solicitudes y : .
Registra en un »| distribuye alos . _”MMWM u““_mnm_».._mnmm. '
control auxiliar Directores para su y atlende
resolucién quejd
Elabara
Informa al Vedno 5#&3@ sobre
sobrefasoluciéna  [* _.mnm_mnﬂm
robl . ’
su protilema atendidos yno
atendidos

h

Presenta al Alcalde y
Gerente, estadisticas,
informes sobre los
casos recibidos ,
atendidos y no
atendidos

Analiza lo¥casos

On recurrencia y
prepara plan de
accidn para
disolverios

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

GERENCIA MUNICIPAL

Identificacién

PRP-GM- MFP-011

| 12. Edicién Noviembre 2020

Procedimiento:

REVISION Y/0O ELABORACION DE REGLAMENTOS Y MANUALES
ADMINISTRATIVOS

Objetivo:

El presente procedimiento define los pasos a seguir para que el Gerente
Municipal en coordinacién con el Departamento de Recursos Humanos y los
Directores Municipales realicen revision de los Reglamentos y Manuales de
cada dependencia, caso no existir, elaborar los mismos.

Alcance:

Fortalecimiento Administrativo e Institucional

Tiempo Estimado:

3 meses por cada Reglamento

Frecuencia: Anualmente

Namero Actividad Responsable
1 Detecta la necesidad de actualizar, revisar o crear ..
. . Gerente Municipal
reglamentos o manuates administrativos
1 Revisa con cada Jefe de oficina la existencia del Director Municipal/Coordinador
Reglamento y Manuales administrativos o Unidad
Informa al Gerente Municipal
3 sobre la necesidad de crear Manuales u otros Director Municipal/Coordinador
documentos que garanticen una administracién o Unidad
eficiente
a Realiza Diagndstico de la situacion actual y elabora Director Municipal/Coordinador
crancgrama y plan de trabajo 0 Unidad
c Asigna a uno o varios colaboradores municipales para | Director Municipal/Coordinador
apoyar en |a realizacion de los documentos o Unidad
6 Desarrollar tas actividades descritas de acuerdo al Director Municipal/Coordinador
cronograma y plan de trabajo o Unidad
7 Presenta al Gerente Municipal documentos para su Director Municipal/Coordinador
revision o Unidad
. . Director Municipal, Gerente e
8 Revisan y corrigen los documentos )
involucrados
9 Solicitar Opinién al Asesor Juridico y al Auditor Interno Gerente Municipal
16 Emiten opinion sobre los documentos emitidos Asesar luridico / Auditor Interno

Pa’gina22
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Entregar los documentos al Alcalde Municipal yte
11 Seesetmr-tOTCIDEE-para ser presentados ante el Gerente Municipal
Concejo Municipal
Presenta ante el Pleno de Concejo Municipal .
12 Alcalde Municipal
Aprueban por Acuerdo . o
13 Concejo Municipal
14 Certifica punto de acta .<._o traslada al Gerente Secretario Municipal
Municipal
Recibe certificacién del Acuerdo de aprobacidn, lo
15 adjunta al documento e imprime para distribuir a los Gerente Municipal
interesados
16 Publica documentos en medios informaticos para Unidad de Relaciones Piblicas.
conocimiento de toda la poblacion
17 Siel reglamento o _S.m::m._\mm nmm gmmém:am.m.mamqm_ se Secretario Municipal
traslada para Direccién Financiera Municipal
18 Publicarlo en el Diaric Oficial de Centroamérica Direccién Financiera Municipal
DOCUMENTOS ANEXOS:

1. Solicitud de revision y/o creacién de Reglamentos y Manuales.

2. Borrador de documentos

3. Documentos finales.

4. Dictamen Juridico.

5. Dictamen de Auditoria Interna.

6. Dictamen de Comision de Trabajo.

7. Punto de Acta de acuerdo de aprobacion.
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PRP-GM-MFP-011  REVISION Y/ O EMISION DE REGLAMENTOS Y MANUALES ADMINISTRATIVOS

DIRECTOR GERENTE MUNICIPAL/ | ASESOR JURIDICO/ ALCALDE MUNICIPAL
MUNICIPAL COMISION DE TRABAIO |  AUDITOR INTERNO CONCEJO MUNICIPAL

INICIC

Detecta la necesidad
Revisa con cada Jefe de actualizar o crear
de oficina la -
existencia de
Reglamentos o

Wabalec.

Reglamentos o
Manuales

Solicita el apoyo
para 13 actualizacidn
o emisidn det
instrumento

administrativo

’

Realiza diagnéstico
y establece plan de
trabajo

|

Elabora el
Documento y
lo presenta

Revisa
documento

Da Viste Bueno

Solicta emisién de ; .
Dictamen Técnico y - wmo_”_u_m.ﬂu.hmﬂm% el
Juridico
Realiza correcciones Emite
o enmiendas Dictamen Recibe, revisa y
presenta ante el

pleno, para que sea
consensuado y
apicbado
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Firma

No. | Actividad Responsable Cargo Fecha !

[+
01 < Licda. Marta Anita Gerente Municipal

® Ligorria Miss

o

o

©

w

Auditor Intermo

02 Lic. Oswaldo Sterkel . -
{Dictamen Técnico)

Revisado Por

03 Lic. Francisco Soza Asesor Juridico
(Dictamen Juridico)

Mayra Elizabeth Altan Alcalde Municipal
04 Palencia de Palacios

Comisién de
Trabaijo
(Directores y
Colaboradores
involucrados)

05

Aprobado por:

06 Concejo Municipal; mediante punto de Acta No.
Xxx-2020
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