Y Municipatidad de Voiginia, Lempina.

Email: municipalidaddevirginia@gmail.com

DEPARTAMENTO DE TESORERIA MUNICIPAL ANO 2019

NO

ACTIVIDADES

PROCEDIMIENTO

REQUISITOS

Ratificar los informes
contables Trimestrales.

Tener toda la base de datos
ingresos y egresos digitalizados.

Verificar que estén
debidamente aprobados por la
corporacion municipal.

2 | Realizar las | Tener base de datos de cheques | Tener estados de cuenta y
conciliaciones emitidos durante cada mes, | libretas bancarias actualizadas.
bancarias mensual constancias bancarias con saldos al

ultimo mes de cada trimestre.

3 | Realizar y llevar control | -Regidores y alcaldes auxiliares | -Verificar con la secretaria
de los pagos de planillas | presentar constancia emitida porla | municipal las asistencias de
empleados, miembros de | gecretaria de asistencia a sesiones | cada regidor en libro de actas.
la corporacién municipal | 4o corporacién. -tener identidad Rtn.
alcaldes auxiliares. -copia identidad Rtn.

-firma orden pago planilla mensual.

4 | Depositar diariamente | -emitirle recibo de ingreso la -presentar identidad o rtn.
en las cooperativas | administracion tributaria.
locales las
recaudaciones que
reciba la Municipalidad.

6 | Informar a la | Que esté debidamente actualizada | conciliacién bancaria
corporacion municipal | la base datos egresos.
los pagos realizados en
cada mes.

7 | Pagos Ayudas Sociales | Llenado de recibo tesorerfay orden | -Ser originarios del municipio

Becas.

/%-

,_,f : n\-« H{

L
er,ﬂ

pago, copia de receta médica y
solicitud.

(/)

-presentar Identidad y Rtn
-constancia emitida por el
centro educativo Original.

VIS ADONIS DIAZ QUINTEROS
TESORERO MUCIPAL
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DEPARTAMENTO DE UNIDAD TECNICA MUNICIPAL ANO 2019

N° ACTIVIDADES PROCEDIMIENTO REQUISITOS
1 | Revision de PDM Verificar los proyectos que se han | Tener el banco de proyectos
ejecutado, los que estan en
' ejecucion y los que no se han
ejecutado.
2 | Elaboracién del plan de  Incorporar proyectos en cada | aprobacién por la corporacién

inversion anual

' sector de acuerdo al PDM.

|
|

municipal.

3 | Elaboracion de informe | Ver los proyectos que se han | Que sea aprobado por Ila
trimestral de proyectos | ejecutado durante el trimestre corporacién

4 | Informar a la ' Elaborar la presentacién Aprobacién por la corporacion.
corporacién municipal |
proyectos PIMA

5 | Elaboracién de | -tener la base actualizada de | -aprobacion por lacorporacién
rendicion de cuentas de | egresos municipal
proyectos ejecutados
durante el afio

6 | Presentacion de la | Elaborar presentacion - aprobacién por la
rendicibn de cuenta corporacién municipal

anual de proyectos




Municipalidad de Virginia, Lempira.

Email: municipalidaddevirginia@gmail.com

DEPARTAMENTO DE UNIDAD TECNICA MUNICIPAL ANO 2019

N’O

ACTIVIDADES

PROCEDIMIENTO

REQUISITOS

Elaboracion de
contratos

Firma del contrato por las dos
partes el contratista y el alcalde

Identidad, RTN, constancia de
pagos a cuenta, recibo CAl

expediente de proyecto

orden de inicio, pagos, acta de
recepcion, fotografias

8 | Elaboracion de orden | Firma de la orden de inicio Iniciar la fecha indicada la
de inicio del proyecto ejecucion del proyecto

9 | Elaboracion de informe | Revisién de los proyectos que se | Supervision de proyectos
del proyecto estan ejecutando.

10 | Elaborar acta  de | Firma del acta de recepcion Recibir la obra terminada
recepcion del provecto

11 | Elaboracién de | Tener las cotizaciones, contrato, | Aprobacion de los proyectos

por la corporacién municipal

UNIDAD TECNICA MUCIPAL
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Municipalidad de Virginia, Lempira.

Email: municipalidaddevirginia@gmail.com

OFICINA MUNICIPAL DE LA MUJER

Incrementar conocimientos en la organizacion en liderazgo y toma

De deciones de las mujeres en los distintos es pacios

ACTIVIDADES REALIZADAS

PROCEDIMIENTOS

REQUISITOS

» Elaboracién del plan de
actividades anual

» Elaboracién de
convocatoria para
cada miembro de
directiva municipal

» Distribucién de
convocatoria alos
miembros de la red

» Presentacion de
directiva

» Identificacién y
priorizacion de
actividades a incluir
en el plan

» Quesea miembro de la red
» Que tenga un cargo en

directiva

» Desarrollo de charla sobre tema
violencia domestica a grupos
organizados de las diferentes
comunidades

» Preparacién del
tema impartir

Elaboracion del material

» Comunicarala
presidenta para
identificar la fecha
de reunion de grupo
organizado

» Presentacion como
coordinadora

» Auto evaluacion

» Que estén presentes

Todas las mujeres del
grupo

» Que sean esencial mente

para mujer




Municipatidad de Vinginia, Lempiva. é

Email: municipalidaddevirginia@gmail.com

OFICINA MUNICIPAL DE LA MUJER

ACTIVIDADES REALIZADAS PROCEDIMIENTOS REQUISITOS
» Presentar Informe mensual » selleva el control » Que sean actividades
de actividades dentro de los ejes
diarias tematicos
» Realizacién de
informe
» Visitar los grupos organizados » Se le comunica a » Que estén presentes
para dar a conocer y socializar presidenta de grupo todas las mujeres
proyectos para establecer organizadas

fecha de reunién
» Presentacion
agrupo organizado
» Se da a conocer el
proyecto

Y

» Distribucioén de canasta para el Lienado de planilla | Firmar constancia de recibida

dia de la madre para identificar
cuanta canasta se
des tribuirian

Coordinadora MM




Municipalidad de Virginia, Lempira.

Email: municipalidaddevirginia@gmail.com

ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL ANO 2019

N° ACTIVIDADES PROCEDIMIENTO REQUISITOS
Extender Tarjeta de | Calcular el Impuesto en el | Presentarse
Solvencia a | sistema, Actualizarle la personalmente &
1 Contribuyentes tarjeta RUC (Registro Unico | Contribuyente a la oficina

de Contribuyente.

de Control Tributario Ser
Mayor de 18 afnos

Extender Licencias
de Operacion de
Moto Sierra

Nombre Completo de la
persona a quien se le
extiende la licencia.
Informacién de la moto
sierra (Marca, Modelo y
Serie).

Presentar la Factura de
Compra, Presentar su
tarjeta de ldentidad o
RTN (Registro Tributario
Nacional, Presentarse
personalmente el
Contribuyente a la oficina.

Extender Permisos | Se verifica el estado del lugar | Tarjeta de Identidad,
3 | de Operacién para | donde estara del negocio Nombre del Negocio,
Negocios Tarjeta de solvencia
municipal.
Extender Licencia | Elaborar recibo del | Presentar factura de
4 | de Matricula de respectivo pago en la|compra de la armeria,
Arma de Fuego Municipalidad Tarjeta de Identidad del
interesado
Y v

mjﬁ ALFARO HERNANDEZ

; SELIN :/A
ADMINISTRACION TRIBUTARIA




Municipalidad de Virginia, Lempira.

Email: municipalidaddevirginia@gmail.com

ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL ANO 2019

N° ACTIVIDADES PROCEDIMIENTO REQUISITOS
Enviar Avisos de |Elaborar el listado de |Buscaren elsistemaa los
5 contribuyentes que a

Cobro a personas
que adeudan a la
Municipalidad

contribuyentes Morosos,
Imprimir las Notas de Cobro
con el respectivo nombre a
quien va dirigida la nota,
Entregar las notas al Alcalde
Auxiliar para que haga
entrega a las personas.

deuda mas de 5 anos,
Numero de Identidad, El
contribuyente tiene que
firmar nota de Recibido.

%Tﬂ%‘“fﬂﬂ\l‘”&v ) L/

{ OSSELIN YADIRA ALFARO HERNANDEZ

ADMINISTRACION TRIBUTARIA




Email:

municipalidaddevirginia

Municipatidad de Viginia, Lompira. &

mail.com

SECRETARIA MUNICIPAL ANO 2019

ND

ACTIVIDADES

PROCEDIMIENTO

REQUISITOS

Asistir a las sesiones de
la Corporacion Municipal
y levantar las actas
correspondientes a cada
sesion

-por acuerdo municipal se realizan
las convocatorias por medio de
llamadas telefénicas

-realizar las anotaciones
correspondientes que se hablanen
sesion

-enumerar los acuerdos que se
aprueban en la sesion

-Comprobacién de quorum
-haya mayoria de asistencia de
los miembros de la
corporacion.

-presencia de la sociedad civil.

2 | Comunicar a los | -por acuerdo municipal se realizan |- Ser parte de la Corporacién
miembros  de la | J]as convocatorias por medio de | Municipal
Corporacién Municipal a | 1amadas telefénicas
it Sesiones | i vitaciones orales "Sermayor de edad. ,
mensualmente y -tener el tiempo necesario.
alcaldes auxiliares vy
sociedad civil

3 | Archivar, conservar los | -debidamente  autorizados  y | -un archivo debidamente
libros de actas, | foliados. seguro
expedientes y demas | gigitalizacion de documentos
documentos, que | i nortantes. -acceso solo la persona
competen a la autorizada.
municipalidad

4 | Autorizar consu firmalas | -las actas estén debidamente -aprobacién por la corporacion

actas y resoluciones del
Alcalde y de la
Corporacion municipal

firmadas.

municipal




: _4-'_ %
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" Municipalidad de Virginia, Lempira.

Email: municipalidaddevirginia@gmail.com

SECRETARIA MUNICIPAL ANO 2019

N° ACTIVIDADES PROCEDIMIENTO REQUISITOS
5 |Atender los  actos | -por medio de llamadas telefénicas | -convocatoria
protocolarios que lleva a | .preparar la logistica -comprobacién cuérum
cabo la  Corporacion -este la agenda a desarrollar.
Municipal, reuniones
especiales del Alcalde,
celebracion de sesiones,
cabildos abiertos.
6 | Registro de emision -se presente a la municipalidad a | -Identidad o Rtn.
constancias. solicitar dicha informacién el | -Lugar originario
contribuyente.
7 | Registro de emision de | -se presente a la municipalidad a | -este en libro de actas.
certificacion. solicitar dicha informacién el
contribuyente.
8 | Recibir y hacer llegar al | Empleado solicite por escrito el | -Este firmado por el empleado
alcalde municipal las permiso a la secretaria municipal. | - sea justificado.
solicitudes de permiso
de los empleados
municipales
9 | Manejo y uso fondos Llenado de Libro auxiliar -Solo pagos menores de
caja chica 1ps.500.00
-en casos ayudas sociales
tarjeta identidad y solicitud.
10 | Tramitar, custodiar y | Hacer el llenado de la Hacer llegar al registro el
enviar  al Registro | documentacion correspondiente de | expediente después de cinco
Nacional de las | los solicitantes dias del acto matrimonial.
Personas los | (Expediente matrimonial)
expedientes
matrimoniales
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municipalidaddevirginia
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DEPARTAMENTO DIRECTOR MUNICIPAL JUSTICIAS ANO 2019

N° ACTIVIDADES PROCEDIMIENTO REQUISITOS

1 | Extender cartas de |-Firma del comprador o a ruego | -Numero de identidad
venta dela carta de venta ganado -Fierro o marquilla

-Copia de la carta de venta - firma y sello del director
- Registrarlos en el libro de visto | municipal
bueno

2 | Extender Guias Para | -Inscribir en ellibro de gufas. -Traer las cartas de venta de
transportar animales a cada animal
otros municipios -fierro o marquilla

- firma de la gufa y sello
director municipal

3 | Atender demandas de | -Elaborar acta en libro de | -verificar el caso segun la
los pobladores del | demandas. demanda.
municipio -girar nota ala personas que lo

meriten.

4 | Verificacién de | -en Viar si hay ordenanzas para -cumplir con el horario
expendidos bebidas | horarios -no vender a menores de edad
alcohdlicas

5 | Verificar las entradas | -si tienen su respectivo permiso | -andar su  permiso de
de buhoneros al | otorgado por esta municipalidad. operacion
municipio

6 | Supervision de lotes en | -tomar nota del solicitante que | -que este libre el lote donde

el cementerio.

quiere adquirir el lote

seba construir la béveda
mausoleo

DIRECTOR MUCIPAL DE GUSTICIAS
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Municipatidad de Vinginia, Lempina. @

Email: municipalidaddevirginia@gmail.com

CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO MUNICIPAL ANO 2019

N° ACTIVIDADES PROCEDIMIENTO REQUISITOS
Realizar los calculos de | Obtener de parte del tesorero la | Obtener la informaciéon de
1. |ingresos y egresos de la | informacién de érdenes de pago de | 6rdenes de pago.
municipalidad. cada egreso del mes. Base de datos de ingresos
La  aprobaciéon por la
corporacion.
Verificar el control | Revisar los materiales que estén en | Ser mayor de 18 afios
adecuado de bienes y | buen estado antes de ser
muebles de inventario | entregados. Presentar tarjeta de Identidad
% municipal. Llenar un control escrito de los
materiales prestados en un libro de | Registrarse en el libro de
acuerdo a lo solicitado, que vengan | control.
en buen estado al momento de
recibirlos de acuerdo a su
inventario de esta municipalidad.
Elaboracion de | Base de datos este completa de | Aprobacién de la corporacién
3. | rentisticos de ingresos y | ingresos y egresos
egresos
Rendicidn de cuentas GL |Este adecuadamente firmado por las | Este aprobado en corporacién y
Acumulada de trimestre. | personas encargadas. el sistema SAMI.
4.

CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO




