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1. PRESENTACION

La Municipalidad de Camotan presenta este Manual de Tramites de la Unidad de
Atencién al Vecino. La municipalidad debe brindar servicios publicos eficientes y
transparentes. El manual establece lineamientos para el personal. Se busca garantizar
una atencion respetuosa, eficiente, equitativa y oportuna hacia los vecinos que solicitan
informacién, realizan gestiones o presentan solicitudes. El manual también busca
mejorar la experiencia del vecino y promover la confianza ciudadana y la transparencia

institucional.

La atencién al vecino es el primer punto de contacto entre la ciudadania y la
administracién publica local. Una atencion adecuada permite resolver necesidades y
orientar a los ciudadanos. La calidad en la atencion influye en la percepcion que la
poblacidn tiene sobre la gestidén municipal. Cuando el ciudadano recibe informacion clara,
trato digno y soluciones oportunas, se fortalece la confianza en las autoridades. La
estandarizacién de los procesos de atencién asegura que todos los ciudadanos reciban

un trato uniforme, sin importar la dependencia municipal que los atienda.

6
www.municamotan.gob.gt

Tel: 7946-5026 progmo» P info@municamotan.gob.gt

.

A



MUNICIPALIDAD DE CAMOTAN
ADMINISTRACION 2024-2028

CHIQUIMULA

2. OBJETIVOS

2.1. Objetivo general

El objetivo general de este manual es establecer lineamientos y procedimientos para
garantizar una atencion eficiente, transparente, respetuosa y oportuna a los vecinos que

realizan gestiones o solicitan servicios en la Municipalidad de Camotan.

2.2. Objetivos especificos

e Estandarizar los procesos de atencién al vecino.
e Mejorar la calidad del servicio brindado.
¢ Fortalecer la comunicacién con la ciudadania.

e Garantizar el acceso a la informacién publica.

Ca Ch la,G la, CA. Tier mde@ WAWW. municamotgn gob.gt
motén, Chiguimula, Guatemala, ; gob.
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3. ALCANCE

El presente manual es de aplicacién obligatoria para la Unidad de Atencion al Vecino y
para todo el personal municipal que tenga contacto directo con la poblacién. Se

establecen tres tipos de atencién:

Tipo Detalles

' Lunes a viernes de 8:00 a 16:00 horas.
Atencion general: 7946-5026, 7946-5467.

Teléfono

Correo electréonico secretaria@municamotan.gob.at,
| DMP@municamotan.gob.gt,

dmm@municamotan.gob.gt,

{ info@municamotan.gob.gt.
1

Atencion presencial ' Lunes a viernes de 8:00 a 16:00 horas.
'En las oficinas de la municipalidad, Barrio EI

Cementerio, Camotan.

El objetivo de la atencion presencial es ofrecer atencion personalizada y resolver tramites
en el lugar. Los otros dos canales, teléfono y correo, complementan el servicio para
quienes no pueden acudir a la sede municipal. Todos los canales funcionan bajo los

mismos lineamientos de eficiencia, transparencia y respeto.

. 8
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4. MARCO LEGAL

4.1. Constitucion Politica de la Reptiblica de Guatemala

Establece los derechos basicos que la municipalidad debe garantizar en la atencién al
vecino. El articulo 28 reconoce el derecho de peticion, por lo que la municipalidad debe
recibir, tramitar y responder solicitudes, quejas y reclamos. El articulo 30 ordena la
publicidad de los actos administrativos, lo que obliga a brindar informacién clara, veraz y
oportuna. El articulo 4 consagra la igualdad y prohibe cualquier forma de discriminaciéon
en la atencion.

4.2. Codigo Municipal (Decreto 12-2002)

Este codigo regula el quehacer municipal y la relacién con los vecinos. Los articulos 3y
6 establecen que la municipalidad existe para servir a los intereses del municipio y sus
vecinos. El articulo 35 literal j trata sobre la promocion de la participacion ciudadana. Los
articulos 68 al 72 abordan la atencion de necesidades comunitarias y la prestacion de

servicios publicos. Los articulos 72 y 73 definen funciones administrativas municipales.

4.3. Leydel Servicio Municipal (Decreto 1-87)

Esta ley regula las relaciones laborales entre la municipalidad y sus empleados.
Establece los derechos y obligaciones del personal municipal, incluyendo los deberes de
eficiencia, puntualidad, respeto a los vecinos y cumplimiento de las funciones asignadas.

Su aplicacion busca garantizar un servicio publico profesional y ordenado en el &mbito

municipal.
Ti @ icarnots
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4.4. Leyde Acceso alaInformacién Publica (Decreto 57-2008)

Garantiza el derecho de cualquier persona a solicitar y recibir informacién generada por
la municipalidad. Obliga a la institucion a proporcionar los datos requeridos en los plazos

establecidos, salvo las excepciones previstas por la propia ley.

4.5. Leyde lo Contencioso Administrativo (Decreto 119-96)

Esta ley regula los recursos administrativos que presentan los vecinos y establece el

deber de la municipalidad de resolverlos.

4.6. Leydel Servicio Civil (Decreto 1748)

Esta ley define los deberes del servidor publico, incluyendo la conducta ética y el trato

digno, actuando siempre conforme a derecho.

4.7. Leyde Probidad

Esta ley exige transparencia y responsabilidad en la funcién publica, asi como la

prevencion de abusos de autoridad.

4.8. Normas de Control Interno Gubernamental de la CGC

Estas normas establecen la obligacion de llevar un registro de gestiones, quejas y

solicitudes, asi como el control y seguimiento de los tramites.

4.9. Reglamento de Atencion al Vecino

Instauran el marco juridico, politico e institucional que orienta las acciones del gobierno

municipal y la sociedad con relacion a la atencién a la poblacién del Municipio de

/2
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4.10. Reglamento de Etica de los Empleados Municipales

Establece las normas de conducta ética de los empleados municipales y establece los

lineamientos a seguir al momento de realizar sus funciones.

4.11. Otras normativas municipales internas

Manual de Normas y Procedimientos, Manual de Funciones Municipales, Reglamento de

Donaciones, entre otros, pueden ser de relevancia para diferentes tramites.

. 11
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5. PRINCIPIOS DE ATENCION AL VECINO

Valores institucionales

- Honestidad

- Liderazgo

- Competencias

- Servicio de calidad
- Creatividad e innovacion
- Comunicacién

- Respeto

- Confianza

- Equidad

- Solidaridad

- Armonia

- Eficiencia

- Responsabilidad

Deberes de la Cficina de Atencion al Vecino

- Encauzar, informar y conducir solicitudes y gestiones de los vecinos;

- Comunicar y brindar la informacion a los vecinos de lo que se esta realizando en
las diferentes dependencias municipales, sobre los planes, proyectos vy
programas.

- Recepcion a los ciudadanos, al objeto de facilitarles la orientacién y ayuda que
precisen y, en particular, la relativa a la localizacion de dependencias y personal.

- Orientacién, informacion y gestién; ofreciendo las aclaraciones y ayudas de indole
practica que los vecinos requieran sobre procedimientos, tramites, requisitos y

documentacién para los proyectos, actuaciones o solicitudes que se propongan

' ; 12
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realizar, o para acceder al disfrute de un servicio piblico o beneficiarse de una
prestacion.

Recepcion de las sugerencias, para mejorar la calidad de los servicios prestados,
y lograr con ello un mayor grado de satisfaccion de los vecinos.

Recepcién de las quejas para mejorar la calidad de los servicios prestados por la
institucién, detectar las malas practicas para corregirlas y fomentar la participacion
e implicacion de los vecinos en los procesos de mejoras continuas de los servicios.
Las demas que le atribuyan expresamente las Leyes, Reglamentos, y las que le

encomienden directamente el Alcalde o Concejo Municipal.

' . 13
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6. SERVICIOS

6.1. Secretaria

Hipotecas
Los requisitos para este servicio son:

- Aval de COCODE original

- Aval de COCODE original

- Copia de DPI

- Copia de hipoteca

- Solvencia municipal original

- Copia boleto de ornato

- Copia del recibo de 1USI

- Originél y copia del recibo de pago de Q500.00

Derechos de posesion

Aval de COCODE original
Copia de DPI a color legible

- Copia de escritura de terreno

- Copia del plano emitido por el RIC

- Solvencia municipal original

- Copia boleto de ornato legible

- Copia del recibo de IUSI legible

- Copia del recibo de pago por el tramite de la municipalidad (el pago debera
realizarse después del evallo emitido por la DMP)

Tiempo de resolucion de su tramite: minimo 2 dias maximo 5 dias habiles

) 14
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Renovacion ylo certificacion de derechos de posesién

- Copia de DPI a color legible

- Solvencia municipal original

- Certificacién anterior

- Copia boleto de ornato legible

- Copia recibo de pago de 1USI

- Original del recibo de pago de Q150.00

Renovacion y/o reposicion de matricula de fierro

- Copia de DPI a color legible
- Caopia boleto de ornato

- Solvencia municipal original
- Certificacién anterior

- Fierro en fisico

- Original del recibo de pago Q100.00

Nota: multa por no renovar anualmente después de tres meses Q25.00. De no renovar
cada 2 afios se dara de baja del sistema. En base al punto séptimo del acta no. 54-2025
de fecha 22 de octubre de 2025.

Matricula de fierro

- Aval de COCODE original

- Copia de DPI a color legible

- -Copia de boleto de ornato legible
- Solvencia municipal original

- Dibujo del fierro min. 8x8; max. 10x10
Después de autorizacion brindada por la municipalidad:

- Declaracion jurada

) 15
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- Fierro en fisico

- Copia del recibo de pago en la municipalidad Q500.00

Nota: multa por no renovar anualmente después de tres meses Q25.00. De no renovar
cada 2 afos se dara de baja del sistema. En base al punto séptimo del acta no, 54-2025
de fecha 22 de octubre de 2025.

Matrimonio

- Para novios y novias:

- Original Certificacion de nacimiento (6 meses de vigencia).
- Copia de DPI a color legible

- Copia Boleto de Ornato legible

- Presentar constancia de Solteria del RENAP (original)

NOTA: Si todavia no conviven, el novio debe presentar una constancia de buena salud o
médico particular y/o examenes de VDRL, HB, HC y HIV. Si la pareja ya convive y tienen

hijos, presentar certificaciones de nacimiento extendida por el RENAP.

- Solicitar a RENAP qué profesion les aparece segtin su DPI. Original del recibo de
pago por el tramite en la Municipalidad Q125.00

Requisitos para tren de aseo

- Solicitud dirigida para el alcalde municipal y concejo.
- Copia del recibo de luz.

- Copia del DPI a color legible.

- Copia del boleto de ornato legible.

- Copia de la boleta del pago del IUSI legible.

- Solvencia municipal original.

Tiempo de resolucion de su tramite minimo 2 dias maximo 5 dias habiles

) 16
Camotén, Chiguimula, Guatemala, CA. Tiern aﬁ@ " www.municamotan.gob.gt
Tel: 7946-5026 Freso»z» info@municamotan.gob.gt

A N YL

, & Faad



MUNICIPALIDAD DE CAMOTAN
ADMINISTRACION 2024-2028
CHIQUIMULA

MUNICIPALIDAD DE

CAMOTAN
Phigaimd

Requisitos para paja de agua y/o conexion de drenaje

- Solicitud dirigida para el alcalde municipal y su concejo.
- Copia de DPI a color legible.

- Copia de la escritura publica.

- Solvencia municipal original.

- Copia boleto de ornato legible.

- Copia del recibo de IUSI legible.

- Monto a cancelar por la paja de agua Q1,500.00.

- Monto a cancelar por la conexién de dfenaje Q1,000.00.

- Tiempo de resolucion de su tramite 8 dias habiles.

Cancelacion de hipoteca

- Copia de DPI a color legible.

- Copia de pago de 1USI legible.

- Copia de boleto de ornato legible.
- Solvencia municipal original.

- Copia de pago Q200.00.

- Finiquito.

- Certificacion de hipoteca / estado de cuenta.
Tiempo de resolucién de su tramite minimo 2 dias, maximo 5 dias habiles

Residencias / cargas familiares

Aval de COCODE original
Solvencia municipal original
- Copia de DPI

- Copia de boleto de ornato

- Copia del recibo de pago por el tramite en la municipalidad Q20.00

- Adjuntar hoja de cargas familiares (nombre completo, edad y parentesco)

. . 17
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- Para las construcciones con un valor mayor a Q300,000.00, es necesario que los

planos sean elaborados y firmados por un profesional de la construccién con
colegiado activo.

- Fianza para proyectos de urbanizacion. _

- Carta de compromiso del interesado de reparar los dafios ocasionados en los
bienes publicos y privados como resultado de la construccion y/o remodelacién.

- Presupuesto de mano de obra y materiales para construcciones de uso Comercial
o Industrial.

- Estudio de Impacto Ambiental Predictivo y/o Correctivo, segun tamafio y tipo de

proyecto.

Requisitos para inscripcién de IUSI

- Fotocopia de la escritura publica

- Fotocopia del antecedente de la escritura

- NIT del interesado

- Copia de DPI a color legible

- Copia de boleto de ornato legible

- Plano del terreno registrado por el RIC

- Constancia del COCODE de verificacién del inmueble

Nota: el proceso tarda un tiempo de 8 dias habiles.

Constancia de ubicacién

- Solicitud
- Pago en receptoria

'.—.. T S S — —
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Ferias de empleo

- Perfil de puesto
- Informacion de contacto

- Formulario (si es feria o kiosco laboral)

'y, MNICIPALIDAD DE CAMOTAN)
;33 ‘-"’P\‘ DIRECCION MUNICIPAL

AR DE LA MUJER
L Faga® -GESTION 2024- 2028-

Y 7

Firma y sello de Veértanilla Unica Municipal de Empleo

6.5. Receptoria

Boleto de ornato

- DPI o fotocopia de DPI o partida de nacimiento (si no tiene DPI)
- Pago

Solvencia municipal

- DPI
- Pago

| e, MUNICIPALIDAD DE CAMOTAN
P DAFIM ,

-GESTION 2024-2028- !

Firma y sello de Direccién de Adfministra/cién Financiera Integrada Municipal
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6.3. Direccion Municipal de la Mujer

Inscripcion de Adulto Mayor
- DPI
- Llenar formulario
Sobrevivencia

- DPI

Inscripcion a torneo, inscripcion a escuela de deporte, y otros tramites

- DPIl o partida de nacimiento

Solicitud de curso a nifiez y juventud:

- DPI o partida de nacimiento

[, e MONPALDAD F CfTAR)
31 =/p)‘ DIRECCION MUNICIPAL *
DE LA MUJER
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Firma y sello E}é Direc0|6n Municipal de la Mujer

6.4. VUME
Solicitud de empleo a VUME
- CV
Carnotan, Chiquimula, Guatemala, CA. Tier e V7 www.municamotan.gob.gt
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6.6. Juzgado de Asuntos Municipales

Inspeccion Ocular, Desmembramiento o Titulacion Supletoria

- Memorial de Solicitud timbrado y sellado
- Copia de la Escritura Publica
- Copia de Boleto de Ornato de Camotan
- Copia de DPI de los solicitantes
- Copia del Plano del terreno a desmembrar o titularse (TS) realizado por experto
medidor
- Pago por Inspeccién Ocular
o Casco urbano: Q250.00
o Titulacion supletoria: Q300.00
o Area Rural Q400.00

Solvencia municipal

El expediente debe presentarse a secretaria municipal, posterior a ello se traslada al

Juzgado de Asuntos Municipales. El tramite lleva aproximadamente 15 dias.

Funcionamiento de Negocios

- Solicitud dirigida a Alcalde y Concejo
- Copia de Boleto de Ornato

- Copia de DPI

- Pago de Autorizacién

- Solvencia Municipal

Requisitos para Puesto de Ventas

- Solicitud dirigida a Alcalde y Concejo
- Fotografia del puesto que solicita

- Boleto de Ornato

.22
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- Copia de DPI

- Solvencia Municipal

Requisitos para titulo cementerio

- Solicitud dirigida a Alcalde y Concejo
- Boleto de Ornato

- Copia de DPI

- Solvencia Municipal

- Declaracién jurada ante notario o recibo de pago

Dar de baja servicio de agua

- Solicitud dirigida a Alcalde y Concejo
- Boleto de Ornato

- Copia de DPI

- Solvencia Municipal

- No. de tarjeta del servicio que desea dar de baja

Construccion de nicho adicional

Solicitud dirigida a Alcalde y Concejo

Boleto de Ornato

- Copia de DPI

- Solvencia Municipal

- Recibo o declaracién jurada que lo acredita como propietario

- Recibo de pago por construccién de nuevo nicho

Solicitud de Licencia de Mototaxi

- Solicitud dirigida a Alcalde y Concejo
- Boleto de Ornato
- Copia de DPI

Ca ch la, G la,CA. Tier mﬁ@ N—— gob.gt
motan, Chiguimula, Guatemala, 2 ; .gob.
Tel 7946-5026 pmgmm)' v info@municamotan.gob.gt
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- Solvencia Municipal
- Licencia de conducir tipo “M”
- Copia de tarjeta de circulacion
Recepcidén de denuncia

- Acta de denuncia (elaborada en el Juzgado de Asuntos Municipales)
- Copia de DPI

Firma y sello de Juzgado de Asuntos I\/iﬁi.t-:ipaies

6.7. Oficina de Informacion Publica

Solicitud de informacion publica

- Formulario de solicitud de informacién publica (COMUDE o Municipalidad)

,,\\. UN!DAD DE
|’* 3'DF NFORMACION PUBLI CA|
\] SGESTION 2024-2028-

Firma y sello de ofcina c/e Informacién Publica ~ —F—-——— =

6.8. OMOC

Legalizacion de Comités de Agua

- Copia de acta de constitucion

- Copia de primer testimonio de escritura publica

: 24
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- Copia de acta notarial de nombramiento .
- Copia de DPI de cada integrante del nuevo comité
- Solvencia municipal
- Solicitud dirigida al Sefor Fidel Guerra Aldana, Coordinador de la Oficina
Municipal de Organizacién Comunitaria (OMOC)
Legalizacién de COCODE
- Copia de acta de constitucion
- Copia de DPI de cada integrante del nuevo comité
- Foto de cada integrante del nuevo comité
) (o, NUNCIPALIDAD DE CAVTAN)
’ i §°",§;“é‘i,%’3$’}\‘éfé’;“s’q°’
LR crenof¥Efian.
Firma y sello de Oficina Mubicipal de Organizacién Comunitaria
6.9. UGAM

Licencias aprovechamiento forestal

- Escritura publica
- DPI

- Pago en receptoria

Firma y sello de Unidad de Gestion Ambiental Municipal

h la,G la,CA Tierr ade@ wwwmunicamg'tgn gob.gt
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7. LINEAMIENTOS DE ATENCION

La atencion presencial se ofrece en las oficinas de la municipalidad, ubicadas en el Barrio
El Cementerio, Camotan, en horario de lunes a viernes de 8:00 a 16:00 horas. El personal
debe saludar de manera respetuosa, preguntar al vecino cémo puede ayudarle y qué
tramite necesita realizar, y registrar en el formato autorizado el nombre, apellido, edad,

etnia y comunidad linglistica del vecino.

La atencion telefonica se brinda a través de los nimeros 7946-5026 y 7946-5467, de
lunes a viernes de 8:00 a 16:00 horas. Al atender, se debe saludar indicando la
municipalidad y ofrecer ayuda. Seguin la necesidad del vecino, la llamada se traslada a

la extension correspondiente.

El correo electrénico recibe consultas y solicitudes. Las direcciones habilitadas son:

Direccion Nombre Correo electrénico
T A | —a Nl
Secretaria Municipal | Sidia Karina Lépez Archila secretaria@municamotan.gob.gt
Coordinacién Municipal de ' Yeimy Sucely Ramos info@municamotan.gob.gt
|
Informacién Puablica y Avila

Atencién al Vecino

Gerencia Municipal Juan de Dios Pineda gerencia@municamotan.gob.gt
| Castro
Carlos Reynaldo Galvan Juzgado de Asuntos jam@municamotan.gob.gt
Alvarez Municipales
- @ 26
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Direccion Municipal de Juan Pablo Guerra dmp@municamotan.gob.gt
Planificacion Guzman

|

|
Direccion de Eliezer David Segura dafim@municamotan.gob.gt

Administracion Financiera @ Segura
Integrada Municipal

Direccion Municipal de la Elda Abigail Leén dmm@municamotan.gob.gt
Mujer i Hernandez

!
Direccion Municipal de Luz Fernanda Carrera rrhh@municamotan.gob.gt
Recursos Humanos Vasquez
Oficina Municipal de | Fidel Guerra Aldana omoc@municamotan.gob.gt

Organizacién Comunitaria |

Direccion Municipal de Norman Neftali Guerra dmsan@municamotan.gob.gt
Seguridad Alimentariay | Esquivel
Nutricional

Direccion Municipal de - José Agustin Manchamé = dmgird@municamotan.gob.gt

Gestion Integral de ' Lazaro

Riesgos y Desastres

Coordinacién Municipal de ' Diana Lisbeth Diaz cmac@municamotan.gob.gt
|
Adquisiciones y ' Villagran
Contrataciones ‘
Unidad de Gestion ' Edna Xiomara Morales ugam@municamotan.gob.gt
Ambiental Municipal Ramos
h la, G la,CA Tier mﬂ@ wwwmunicamgtgn gob.gt
Camotan, Chiguimula, Guatemala, 4 .gob.
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|
Coordinacion de Servicios \ Arody Everardo sp@municamotan.gob.at

P | ¢y e
Publicos | Manchamé Lazaro

Las plataformas digitales incluyen la pagina oficial y las redes sociales Facebook e

Instagram.

,E;vmw htips://municamotan.laip.gt/

G https://www.facebook.com/municamotan

@tu_muni_camotan
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8. DISPOSICIONES FINALES

Y PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDA, SE EXTIENDE LA PRESENTE,
SELLADA Y FIRMADA, EN EL MUNICIPIO DE CAMOTAN, DEPARTAMENTO DE
CHIQUIMULA EN EL MES DE DICIEMBRE DEL ANO DOS MIL VEINTICINCO. -

Vo.Bo. Noé MO Guerra Guerra
Alcalde Municipal

P3040 OE CANOTAN
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