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DEPARTAMENTO DE SANTA ROSA

LA INFRASCRITA SECRETARIA MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE CASILLAS, DEPARTAMENTO DE SANTA ROSA.-

CERTIFICA: e
TENER A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS NUMERO CINCUENTA Y SIETE DE SESIONES ORDINARIAS DEL CONCEIO
MUNICIPAL EN LA QUE CONSTA EL ACTA NUMERO CERO OCHO GUION DOS MIL VEINTISEIS (08-2026) DE FECHA
VEINTICUATRO DE FEBRERO DEL ANO DOS MIL VEINTISEIS EN LA QUE SE ENCUENTRA EL PUNTO DECIMO
QUINTO EL QUE COPIADO LITERALMENTE ESTABLECE: --

DECIMO QUINTO: EL HONORABLE CONCEJO MUNICIPAL SESIONANTE, tiene a la vista: a) el oficio nimero 03-
2026 JAM, de fecha veinticuatro de febrero del afio dos mil veintiséis, suscrito por la Jueza de Asuntos
Municipales, mediante el cual solicita al Honorable Concejo Municipal se autorice la vigencia para el afio dos mil
veintiséis del Manual de Procedimientos del Juzgado de Asuntos Municipales, indicando que no se realizardn
modificaciones al mismo; b) Manual de Procedimientos del Juzgado de Asuntos Municipales; CONSIDERANDO:
Que el Manual de procedimientos del Juzgado de Asuntos Municipales fue aprobado por este Concejo Municipal
an al Acuarndo Ddnime dal Acka ndmare 492024 de fachs sinco de noviambire dal afe dos mil yainticuang
encontrandose actualmente vigente como instrumento técnico administrativo que regulan la organizacidn interna
de dicha dependencia municipal. CONSIDERANDO: Que la Constitucién Politica de la Reptblica de Guatemala
reconoce la autonomia municipal, otorgando a las municipalidades la facultad de emitir las disposiciones internas
necesarias para su organizacion y buen funcionamiento administrativo. CONSIDERANDO: Que el Cédigo
Municipal, Decreto Numero 12-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, establece que el Concejo
Municipal es el 6rgano colegiado superior de deliberacién y decisién de los asuntos municipales, con competencia
para aprobar reglamentos, manuales y demas disposiciones administrativas internas. CONSIDERANDO: Que el
Acuerdo A-039-2023 emitido por la Contraloria General de Cuentas establece lineamientos para el fortalecimiento
del sistema de control interno en las entidades del sector publico, siendo necesario mantener actualizados y
vigentes los manuales administrativos como instrumentos fundamentales de gestién, supervisién y rendicién de
cuentas. PORTANTO: En el uso de las facultades que les confiere los articulos 253 y 254 de la Constitucién Politica
de la republica de Guatemala; articulos 3,9,33, 35 a), d), e), i), del Decreto 12-2002 del Congreso de la reptblic
de Guatemala; al deliberar sobre el particular por unanimidad de votos ACUERDA: a) dar por conocido el oﬁcio
de la Jueza de Asuntos Municipales referente a la autorizacién para la vigencia del Manual De Procedimientos del
Juzgado de Asuntos Municipales de la Municipalidad de Casillas, Santa Rosa para el afio 2026; b) ) Aprobar la
vrgenc ia del Manual De Procedimientos del Juzgado de Asuntos Municipales de la Municipalidad de Casillas, Santa
Rosa para el afio 2026; c) el presente acuerdo surte efectos a partir de la presente fecha. d) Comptilsese
certificacion del presente acuerdo y remitase a donde corresponde para los efectos de ley; (fs) llegibles de los
miembros del Concejo Municipal y sellos respectivos.- ~-------

Y, PARA LOS USOS LEGALES CORRESPONDiENTES EXTIENDO SELLO YFiRMO LA PRESENTE EN EL
MUNICIPIO DE CASILLAS DEPART/AM%U 13
DEL ANO DOS MiL VElNT!SEIS i §>

>/ Bo. Lic. DAYRI BENJ
ALCALDE

Licda. LEVBPALIETA ROD




LA INFRASCRITA SECRETARIA MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE CASILLAS, DEPARTAMENTO DE SANTA ROSA.-
CERTIFICA:

TENER A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS NUMERO CINCUENTA Y SEIS DE SESIONES ORDINARIAS DEL CONCEIO
MUNICIPAL EN LA QUE CONSTA EL ACTA NUMERO CUARENTA Y NUEVE GUION DOS MIL VEINTICUATRO (49-
2024) DE FECHA CINCO DE NOVIEMBRE DEL ANO DOS MIL VEINTICUATRO EN LA QUE SE ENCUENTRA EL

PUNTO DECIMO EL QUE COPIADO LITERALMENTE ESTABLECE: -

DECIMO: EL HONORABLE CONCEJO MUNICIPAL SESIONANTE, tiene a la vista solicitud de aprobacién de
modificaciones que se le han hecho al Manual de Procedimientos Del Juzgado de Asuntos Municipales de
la Municipalidad de Casillas, departamento de Santa Rosa, presentada por la Juez de Asuntos Municipales
de la Municipalidad; CONSIDERANDO: Que segin la norma numero dos: NORMAS APLICABLES A LA
ADMINISTRACION DE PERSONAL del ACUERDO NUMERQ A-039-2023 CONTRALOR GENERAL DE CUENTAS
establece que las personas sujetas a fiscalizacion deben contar con una estructura organizacional gue
fomente la eficiencia y efectividad operacional de lineas jerarquicas, autoridad en los procesos y 13
responsabilidades, de conformidad con su normativa especifica, en funcién de los objetivos institucionales;
CONSIDERANDO: Que el articulo treinta y cuatro (34) del Cédigo Municipal establece: “El Concejo Municipal
emitira su propioc reglamento interno de organizacién y funcionamiento, los reglamentos y ordenanzas para
la organizacion y funcionamiento de sus oficinas, asi como el reglamento de personal, reglamento de
vidticos y demas disposiciones que garanticen la buena marcha de la administracién municipal” POR
TANTO: Al realizar la revisidn de rigor del contenide del Manual de Procedimientos Del Juzgado de Asuntos
Municipales de la Municipalidad de Casillas, departamento de Santa Rosa, y haciendo uso de las facultades
que confiere la ley en los articulos 253 y 254 de la Constitucidn Politica de la Republica de Guatemala y los
articulos 34 y 35 literal i), del Decreto 12-2002 del Congreso de |la Repliblica de Guatemala, por unanimidad
de votos ACUERDA: a) Dar por conocidas las modificaciones al Manual de Procedimientos Del Juzgado de
Asuntos Municipales de la Municipalidad de Casillas, departamento de Santa Rosa; b) Aprobar las
modificaciones Manual de Procedimientos Del Juzgado de Asuntos Municipales de la Municipalidad de
Casillas, departamento de Santa Rosa, quedando vigente el presente Manual con sus modificaciones; ¢) El
presente acuerdo surte efectos a partir de la presente fecha, dejando sin efecto cualquier otro documento
o al Manual de Procedimientos del Juzgado de Asuntos Municipales que haya sido redactado con
anterioridad; d) Certifiguese a donde corresponde para los efectos de ley; (fs) llegibles de los miembros del
Concejo Municipal v sellos respectivos.- ——-—--mmmmmmmmmman

Y, PARA LOS USOS LEGALES CORRESPONDIENTES EXTIENDO SELLO Y FIRMO LA PRESENTE EN EL
MUNICIPIO DE CASILLAS DEPARTAMENTO DE SANTA ROSA A LOS SEIS DIAS DEL MES DE NOVIEMBRE

DEL ANO DOS MIL VEINTICUATRO.

Vo. Bo. DAYRIBE

Administracion 2024-2028
. Tel.: 7728-740
e ————
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MUNICIPALIDAD DE CASILLAS -
DEPARTAMENTO DE SANTA ROSA, GUATEMALA C.A.
TEL: 7728-7400
GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2028

Conceptos:

Proceso: son las fases o etapas secuenciales e interdependientes, gue se orientan
a la consecucion de un resultado, en el que se agrega valor a un insumo y satisface

una necesidad.

Procedimientos: Es la presentacion escrita en forma narrativa y secuencial de las
operaciones que se realizan en un procedimiento, explicando en que consiste,

cuando, como y dénde, con qué y en cuanto tiempo se realiza.

Si es una descripcién detallada dentro de la unidad administrativa, tiene que
indicarse el puesto responsable de cada operacion, codificar las operaciones y con

ello simplificar su comprension e identificacion.

Manual: los manuales son una herramienta para las organizaciones que facilitan el
desarrolio de sus funciones administrativas y operativas. Constituyen el instrumento

de comunicacién de la organizacion.

Manual de procedimientos: Estos se orientan a recoger sistematicamente los
procedimientos que faciliten al personal de la organizacién cumplir con las
actividades y como deben ser desarrolladas. Por lo que la descripcién debe ser
actualizada, clara y concisa en las fases contenidas en cada proceso y de las

actividades que influyen en el procedimiento.



MUNICIPALIDAD DE CASILLAS
DEPARTAMENTO DE SANTA ROSA, GUATEMALA C.A.
TEL: 7728-7400
GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2028

OBJETIVO GENERAL

Presentar una informacién ordenada, secuencial y detallada de las actividades que
se realizan en el Juzgado de Asuntos Municipales del Municipic de Casillas
departamento de Santa Rosa, precisando la participacion en las actividades y los

formatos a usar.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Establecer los procedimientos para coadyuvar ai personal del Juzgado de Asuntos
Municipales a realizar sus actividades. Proveer un manual técnico practico,
optimizando la implementacién de los procedimientos para facilitar su trabajo; v

Optimizar los procedimientos para alcanzar el trabajo eficaz y eficiente.



MUNICIPALIDAD DE CASILLAS
DEPARTAMENTO DE SANTA ROSA, GUATEMALA C.A.
TEL: 7728-7400
GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2028

VISION

Ser una Municipalidad innovadora en el arte de servir a nuestros ciudadanos,
mediante el uso Optimo del Poder Publico, utilizando los Recursos Financieros con
Honestidad y transparencia favoreciendo a todos, de manera especial a los vecinos
que se encuentran en situacion de pobreza extrema. Fortalecer el frabajo en equipo
hasta lograr la prestacién de servicios publicos de forma eficaz y eficiente,
convirtiendo la labor municipal en un quehacer noble y ético por medio del cual se
trabaje en un clima de confianza y estabilidad, facilitando el proceso democratico
para la gobernabilidad y fomento de la Gestion participativa de los ciudadanos,
siendo un ejemplo a seguir para los Gobiernos Municipales y otras Instituciones

Publicas del Departamento.

MISION

La Municipalidad de Casillas, Santa Rosa, como érgano del Gobiemo Local,
representa a toda la poblacién que con su participacion promueve la adecuada
prestacion de los servicios Publicos, el Desarrollo Integral Sostenible y Econémico
de su Jurisdiccién a través de una gestién de transparencia.

Garantizar Los Derechos de las Personas y dar Direccién Clara a los Procesos de

Desarrollo Integral del Municipio.



MUNICIPALIDAD DE CASILLAS
DEPARTAMENTO DE SANTA ROSA, GUATEMALA C.A.
TEL: 7728-7400
GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2028

VALORES INSTITUCIONALES.
Respeto: Mantener excelentes relaciones interpersonales, profesionales y
laborales entre todos los compafieros de trabajo.

Honestidad: Actuar en todo momento y circunstancia apegados a la
aplicacién de los principios morales y valores éticos, enmarcados en las leyes
y reglamentos vigentes que regulan la administracién municipal

Lealtad: Actuar en cualquier momento y circunstancia con la fidelidad vy
compromiso buscando el cumplimiento de los fines de la institucion.

Integridad: tener el compromiso en nuestras acciones para propiciar la
proteccién de los intereses del bien comun, cumpliendo con honradez y
rectitud las tareas asignadas.

Responsabilidad: Cumplir con todas las funciones y tareas asignadas de
manera efectiva y oportuna con disciplina, dedicacién, respeto,
profesionalismo y trabajo en equipo.

Justicia: Es la voluntad constante de dar a cada uno lo que le corresponde.

Verdad: es todo aquello que damos como cierto, acerca de los sucesos y
hechos que estan en nuestra vida o trabajo.

Puntualidad: Es la discipiina de estar a tiempo para cumplir nuestras
funciones y compromisos adquiridos.

Cooperacion: Consiste en el trabajo en comun llevado a cabo por parte de
un grupo de personas o entidades mayores hacia un objetivo compartido.



IINDICEMUNICIPALIDAD DE CASILLAS
DEPARTAMENTO DE SANTA ROSA, GUATEMALA C.A.
TEL: 7728-7400
GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2028

Demandas interpuestas por los vecinos.
Interposicion de demandas de linderos.
Adjudicacién de bien inmueble.

Control de moto taxis (casco urbanoc y/o Ayarza)
Autorizacion de Licencias de Construccion.

Requerimiento de pago del servicio de aguas potable.

1.
2,
3.
4.
5,
5.
7.

Conocimiento de asuntos que afectan las buenas costumbres ornato y
limpieza de la poblacién.

8. Dafios por obra nueva u obra peligrosa.

9. Requerimiento de informe, opinion o dictamen.

10. Convenio de pago (iusi, servicio de agua y arrendamientos de locales del

mercado).

11. Desalojo de inquilinos del Mercado Municipal.



IINDICEMUNICIPALIDAD DE CASILLAS
DEPARTAMENTO DE SANTA ROSA, GUATEMALA C.A.
TEL: 7728-7400
GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2028

JUEZ DE ASUNTOS MUNICIPALES
DEFINICION:

El Juzgado de Asuntos Municipales fue creado para la ejecucion de sus ordenanzas,
en el cumplimiento de sus reglamentos y demas disposiciones, asi como para
ejercer jurisdiccion y autoridad en todo el ambito de la circunscripcién municipal de
que se trate, conforme a las normas de la Constitucion Politica de la Repiblica, del
Cadigo Municipal y demas leyes ordinarias, ordenanzas, reglamentos y demas
disposiciones municipales y leyes de la materia, asi como el derecho
consuetudinario correspondiente.

OBJETIVO:

Es un puesto de caracter administrativo, creado especificamente para velar por le
cumplimiento de los reglamentos de servicios municipales y las ordenanzas del
Consejo Municipal, trabaja apegado a la normativa que impuisa el consejo Municipal
y las leyes del pais, realiza sus actividades con relativa independencia, siempre
debe informar de lo actuado.

FUNCIONES:
a. Rectificar documentos que correspondan
b. Asesorar en tramites de vecinos en asuntos que resoclver en RENAP.

c. de todos aquellos asuntos en que se afecten las buenas costumbres, el omato y
limpieza de las poblaciones, el medio ambiente, la salud, los servicios pulblicos,
municipales y los servicios piblicos en general, cuando el conocimiento de tales
materias no este atribuido al alcalde, el consejo municipal u otra autoridad municipal,
o el ambito de aplicacion tradicional del derecho consuetudinario, de conformidad
con las leyes del pais, las ordenanzas, reglamentos y demés disposiciones
municipales.

d. En caso que las transgresiones administrativas concurran con hechos punibles,
el Juez de Asuntos Municipales tendra, ademas, ia obligacién de certificar lo
conducente al Ministerio Publico, si se tratare de delito flagrante, dar parte
inmediatamente a las autoridades de la Policia Nacional Civil, siendo responsable,
de conformidad con la ley, por su omisién. Al proceder en estos casos tomara
debidamente en cuenta el derecho consuetudinario correspondiente y, de ser
necesario, se hara asesorar de un experto en esa materia.

e. De las diligencias voluntarias de titulacion supletoria, con el solo objeto de
practicar las pruebas que la ley especifica asigna el alcalde, remitiendo
inmediatamente el expediente al Consejo Municipal para su conocimiento y, en su
caso, aprobacion. El Juez Municipal cuidara que en estas diligencias no se violen
arbitrariamente las normas consuetudinarias cuya aplicacion corresponde tomar en
cuenta.



IINDICEMUNICIPALIDAD DE CASILLAS
DEPARTAMENTO DE SANTA ROSA, GUATEMALA C.A.
TEL: 7728-7400
GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2028

f. De todas aquellas diligencias y expedientes administrativos que le traslade el
Alcalde o Consejo Municipal, en que debe intervenir la municipalidad por mandato
legal o le sea requerido informe, opinién o dictamen.

g. De los Asuntos en los que una obra nueva cause dafo publico, o se trate de obra
peligrosa para los habitantes y el publico, procediendo, segin la materia, conforme
a la ley y normas del derecho consuetudinario correspondiente, debiendo tomar las
medidas preventivas que el caso lo amerite.

h. de las infracciones a la ley y reglamentos de transito, cuando la municipalidad
ejerza la administracién del mismo en su circunscripcion territorial, y no tenga el
municipio juzgado de asuntos municipales de transito.

i. De las infracciones de las leyes y reglamentos sanitarios que cometan los que
expendan alimentos o ejerzan el comercio con mercados municipales, rastros y
ferias municipales, y ventas en la via publica de su respectiva circunscripcion
territorial.

j. De todos los Asunios que violen las leyes, ordenanzas, reglamentos o
disposiciones del gobierno municipal.



DATOS DEL PROCEDIMIENTO

ORGANO: MUNICIPALIDAD DE CASILLAS.

UNIDAD ORGANICA: JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DEMANDAS INTERPUESTAS POR LOS
VECINOS

OBJETIVO: buscar una solucién pacifica y conciliatoria con la finalidad de que las
demandas que se presentan a este Juzgade se puedan solucionar sin recurrir a la

via judicial.
REQUISITOS:
e Presentacion de la Demanda
DURACION:
8 Dias
DESCRIPCION DEL PROCESO DE ACTIVIDADES

El Juzgado de Asuntos Municipales es el encargado de velar por todos aquellos
~asuntos en que afectan las buenas costumbres, el ornato y limpieza de las
poblaciones, el medio ambiente, la salud y los servicios publicos. El procedimiento
se desarrolla de la siguiente manera.

Paso 1. Presentacion de la demanda.

Paso 2. Se debera citar a la parte demandada para que se presente a este

juzgado a una junta conciliatoria con la parte afectada.

Paso 3. Notificar a la parte demandada y esclarecer el motivo del por el cual se

ie esta citando a este Juzgado.

Paso 4. Al presentarse a la Audiencia se daran a conocer los temas sobre los

cuales existe inconformidad.

Paso 5. Se redacta el acta respectiva, la cual deberan firmar tanto la parte

afectada como la demandada.

Paso 6. Si no se llega a un acuerdo con las partes se procede al Juzgado de

Paz.

Paso 7. El Juzgado de Asuntos Municipales archiva el expediente

Paso 8. Finalizacién del proceso



1. DEMANDAS INTERPUESTAS POR LOS VECINOS

INTERPOSICICN DE JUZGADO DE ASUNTOS JUZGADO DE PAZ
DEMANDA MUNICIPALES
Presentacion de

la demanda. 1 : ——

hora Realizar citacién

[ para las paries, a

»! una junta

conciliatoria. 15

minutos

Notificar a las
partes sobre Ia
audiencia.

Lz dia

]

Llegada la fecha de la
audiencia se procede a
® solucionar las

inconformidades de las
partes. 2 horas

1

Se redacta el acta
respectiva. 2 hora

15 minutos

Los interesados
proceden a firmar
el acta respectiva.

e

Si no se llega a un
acuerdo con las

paries se procede a
ofra instancia. 3 dia

L.

Archivar el
expediente.
1 dia

Finalizacion

del proceso

Se notifica al Juzgado
de Paz, por no llegar a
una junta conciliatoria.
1 dia




DATOS DEL PROCEDIMIENTO

ORGANO: MUNICIPALIDAD DE CASILLAS.

UNIDAD ORGANICA: JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INTERPOSICION DE DEMANDAS DE
LINDEROS

OBJETIVO: Esclarecer las inconformidades que existen con relacién a demandas

interpuestas por, callejones.
REQUISITOS:
e Presentacién de la Demanda
DURACION:
8 Dias
DESCRIPCION DEL PROCESO DE ACTIVIDADES

El Juzgado de Asuntos Municipales acompafiado por el Sindico Municipal se
encarga de realizar inspeccién ocular cuando existe alteracién de linderos. El
procedimiento se desarroila de la siguiente manera.

Paso 1. Presentacidon de la demanda de la parte afectada.

Paso 2. Realizar la presente citacion para poder llevar a cabo la inspeccidn

ocuiar en ei bien inmueble.

Paso 3. Notificar a las partes para que los mismos estén enterados de la fecha

en la que se llievara a cabo la Inspeccién ocular.

Paso 4. Llegada la fecha establecida se precede a realizar la Inspeccién ocular

con el Sindico Municipal.

Paso 5. Se les solicita a las partes que acrediten su posesion con los

documentos para poder verificar las medidas correspondientes.

Paso 6. Se procede a rectificar las medidas establecidas en los documentos.
Paso 7. Se redacta el acta respectiva para que los interesados la firmen

Paso 8. Sino se llega a un acuerdo con las partes, se procede a ofras instancias.

Paso 9. Finalizacién del proceso



2. DEMANDAS POR RECTIFICACION DE LINDEROS

INTERPOSICION DE DEMANDA

DE LINDEROS

JUZGADO DE ASUNTOS

MUNICIPALES

OTRAS INSTANCIAS

Presentacion de la
demanda por los
afectados. 1 hora

L

Notificar a las
partes el dias que
se llevara a cabo la
inspeccion ocular

1 dia

Realizar la citacién para
llevar a cabo la
inspeccion ocular en el
Bien Inmueble. 15
minutos.

Ubicados en el lugar del
inmueble  se

bien
I procede a rectificar las
medidas con el Sindico

Municipal. 2 horas

Se les solicita a las
partes los documentos
con que acrediten la

posesién del Bien
Inmueble. 15 minutos

Se verifica si las

medidas corresponden
a lo que establecen los

documentos. 2 horas

S

i

Si se llega a consolidar
con las medidas y las
partes estan de acuerdo
se levanta el acta
respectiva. 2 horas

Las partes firman ‘
el acta requerida
15 minutos

—_—

f Fin del proceso |

Archivar el
expediente.
1 dia

Si no se llega a un
acuerdo las partes
proceden a otras
instancias. 5 dias




DATOS DEL PROCEDIMIENTO

ORGANO: MUNICIPALIDAD DE CASILLAS.

UNIDAD ORGANICA: JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADJUDICACION DE BIEN INMUEBLE

OBJETIVO: brindar el respectivo dictamen juridico para que se pueda adjudicar el

bien inmueble.
REQUISITOS:
o Expediente completo sobre el bien inmueble que se va adjudicar.
DURACION:
8 Dias
DESCRIPCION DEL PROCESO DE ACTIVIDADES

Secretaria Municipal traslada expedientes para adjudicaciones de bien inmueble
para que el Juzgado de Asuntos Municipales brinde su opinién juridica para poder
adjudicar dicho bien inmueble. El procedimiento se desarrolla de la siguiente
manera.

Paso 1. Secretaria Municipal traslada documentos para poder adjudicar.

Paso 2. El Juzgado de Asuntos Municipales verifica los documentos para ver si

cumple con los requisitos establecidos.

Paso 3. Se solicita informe a la Oficina de Ordenamiento Territorial para

establecer a que finca pertenece el Bien Inmueble que se va adjudicar.
Paso 4. El Juzgado de Asuntos Municipales, brinda su dictamen juridico.

Paso 5. Si el dictamen juridico que brinda el Juzgado de Asuntos Municipales

es procedente se traslada nuevamente el expediente a Secretaria Municipal.

Paso 6. Si el dictamen juridico es improcedente se les notifica a las partes sobre

el motivo de su improcedencia.
Paso 7. Se archiva el expediente respectivo

Paso 8. Finalizacion del proceso.



3. ADJUDICACION DE BIEN INMUEBLE

SECRETARIA JUZGADO DE ASUNTOS ORDENAMIENTO REQUIRENTES
X MUNICIPALES TERRITORIAL
Secretaria Municipal
traslada documentos
para poder adjudicar.
J Se procede a revisar los
documentos para ver si
cumple con los
requisitos establecidos.
1 hora Se solicita informe a la
oficina de Ordenamiento
Territorial para
establecer a que finca
pertenece S Bien
inmueble. 15 minutos
Recibido el Informe de
Ordenamiento l
Territorial, Se emite el
Dictamen Juridico
Se  traslada Iz correspondiente. 1 dia
documentacion a
Secretaria  si g \/_
adjudicacién es I
procedente
3 dias
Si el dictamen Juridico
I ; es improcedente se
notifica a las partes. 3
dias Parte
interesada
;_—.. recibe la
notificacién. 15

Archivar el
expediente
15 minutos

Fin del
proceso

minutos




DATOS DEL PROCEDIMIENTO
ORGANO: MUNICIPALIDAD DE CASILLAS.
UNIDAD ORGANICA: JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTROL DE MOTO-TAXIS (TUC-TUC)
CASCO URBANO Y ALDEA AYARZA

OBJETIVO: Tener un control sobre cada uno de los propietarios de moto-taxis (tuc-

tuc), que adquieren lineas Municipales para poder circular.

REQUISITOS:

e Documentacion requerida para poder circular

e Cancelar mensual el monto para poder circular
DURACION:
3 Dias
DESCRIPCION DEL PROCESO DE ACTIVIDADES

El Juzgado de Asuntos Municipales se encarga de que cada uno de los propietarios
de tuc-tuc, cumplan con las reglas establecidas en el reglamento municipal. El
procedimiento se desarrolla de la siguiente manera.

Paso1. Presentar la documentacioén requerida por el Juzgado de Asuntos

Municipales para poder circular.

Paso 2. El Juzgado de Asuntos Municipales, procede a verificar la

documentacion requerida.

Paso 3. El Juzgado de Asuntos Municipales, solicita a Tesoreria un listado

detallado sobre los pagos que cada propietario de tuc-tuc tiene que cancelar.

Paso 4. Si existe deuda y la misma no es cancelada en el tiempo requerido se

procede a congelar la linea para que no pueda circular.

Paso 5. El Juzgado de Asuntos Municipales notifica al propietario del tuc-tuc, el

motivo por el cual se le congelo ia linea

Paso 6. Si no hay deuda se procede a entregar la calcomania correspondiente

para que pueda circular.
Paso 7. El Juzgado de Asuntos Municipales archiva el expediente

Paso 8. Finalizacion del proceso.



4. CONTROL DE MOTO-TAXIS (TUC-TUC) CASCO URBANO Y ALDEA

AYARZA
PROPIETARIO DE MOTO- JUEZ DE ASUNTOS TESORERIA
TAXIS MUNICIPALES MUNICIPAL

Presentar documentacion
requerida para poder
circular

—___.

Se procede a revisar la
documentacion requerida
15 minutos

(

Se le  notifica al
Requirente porque

Si existe deuda y no
cancelan la misma se
procede a congelar la

motivo se le congelara
la linea

linea.

2 dias
\_

Si no hay deuda se
procede a entregarie la
calcomania
correspondiente
que pueda circular
15 minutos

para

I

(Solicitar a TesorerEa\

un informe detallado
sobre los pagos que
cada propietario de
moto-taxi tiene que

Archivar los
documentos
15 minutos

Finalizacién
del proceso

cancelar
3 horas
\_ J

]




DATOS DEL PROCEDIMIENTO

ORGANO: MUNICIPALIDAD DE CASILLAS.

UNIDAD ORGANICA: JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION DE LICENCIA DE
CONSTRUCCION.

OBJETIVO: Tener un control sobre las construcciones y que las mismas se puedan

llevar a cabo sin ningun inconveniente.
REQUISITOS:

e Presentar documentacion requerida
DURACION:
8 Dias
DESCRIPCION DEL PROCESO DE ACTIVIDADES

El Juzgado de Asuntos Municipales se encarga de verificar que las construcciones
se realicen en lugares adecuados y sin ningun tipo de riesgo. el proceso de

actividades se realiza de la siguiente manera:

Paso 1. Presentar la documentacion requerida por el Juzgado de Asuntos

Municipales.

Paso 2. El Juzgado de Asuntos Municipales, revisa la documentacion requerida

para poder llevar a cabo el proyecto.

Paso 3. Se traslada el expediente a la oficina de planificacién para que procedan
a rectificar si los planos adjuntados equivalen a lo que presenta la solicitante y

si no es una obra peligrosa.

Paso 4. Cumplido con los requisitos se procede a autorizar la licencia para que

la construccion se lleve a cabo.

Paso 5. El Juzgado de Asuntos Municipales traslada al Alcalde Municipal la

respectiva licencia para que dé su visto bueno.

Paso 6. Autorizada la Licencia Municipal se le notifica a la Requirente de que

esta aprobada la licencia para que pueda llevar a cabo el proyecto.
Paso 7. Se archiva el expediente respectivo

Paso 8. Finalizacion del proceso.



5. AUTORIZACION PARA LICENCIA DE CONSTRUCCION

SOLICITANTE JUZGADO DE ASUNTOS OFICINA DE ALCALDE
MUNICIPALES PLANIFICACION MUNICIPAL

Presentaciéon de

Documentos
Revision de Ia
documentacion
presentada
1 hora Se traslada el
expediente para
que procedan a
rectificar el plano
presentado por la
solicitante y sinc es
una obra peligrosa.
Cumplido con los 3 dias
requisitos  solicitados
se procede a autorizar
la licencia de
construccion. 15
minutos
Firma del
Alcalde
Municipal
1 dia
Autorizada la
licencia de
construccién

Se le notifica al
solicitante sobre la
autforizacion de la
licencia de
construccion

3 dias

Se archiva el
expediente.
15 minutos

Finalizacion
del proceso




DATOS DEL PROCEDIMIENTO

ORGANO: MUNICIPALIDAD DE CASILLAS.

UNIDAD ORGANICA: JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REQUERIMIENTO DE PAGO DEL SERVICIO
DE AGUA POTABLE.

OBJETIVO: Tener un control sobre el servicio, que los usuarios mantengan al dia
los pagos del servicio proporcionado por la municipalidad y con esto evitar

sanciones posteriores.

REQUISITOS:

o DAFIM presenta al Juzgado de Asuntos Municipales el padron de los

Vecinos morosos.
DURACION: 10 dias
PLAZO PARA REALIZAR GESTION: 5 dias habiles

DESCRIPCION DEL PROCESO DE ACTIVIDADES

La oficina de DAFIN pasa el listado de los vecinos morosos en el pago del servicio
del agua potable al Juzgado de Asuntos Municipales quien se encarga de notificar
y requerir el pago a los vecinos en un plazo de quince (15) dias habiles, sino se
hicieren presente en el plazo establecido se procedera segun el reglamento a
ordenar a quien corresponda el corte del servicio prestado a las personas que deben
tres (3) meses. El procedimiento se desarrolla de la siguiente manera.

Paso 1. La oficina de DAFIN traslada al Juzgado de Asuntos Municipales el
listado de las personas morosas.

Paso 2. El Juzgado de Asuntos Municipales, procede a notificar y requerir el

pago a los vecinos morosos.

Paso 3. Al hacer caso omiso a realizar el pago en el plazo establecido de quince

dias habiles se ordenara a quien corresponda para realizar el corte del servicio.

Paso 4. Se archiva el expediente respectivo.

Paso 5. Finalizacion del proceso.



6. REQUERIMIENTO DE PAGO DEL SERVICIO DE AGUA POTABLE

DAFIM JUZGADRO DE MROSOS PLAZO
ASUNTOS
NMUNICIPALES
INICIO
i
DAFIM, traslada al
Juzgado de
Asuntos
iMunicipaies ei
listado de morosos.
El Juzgado procede
\—/'/ a notificar la deuda
ﬁ‘ de los morosos. 3
dias
' Se requiere el pago a ios
vecinos morosos por el
Igg servicio de agua
potable. 1 dia
El plaze para
cancelar el

\ b /
L ———
\ /

Y

Finaiizacion
del proceso

L

|

pago requerido
es de 5 dias
habiles

!




DATOS DEL PROCEDIMIENTO

ORGANO: MUNICIPALIDAD DE CASILLAS.

UNIDAD ORGANICA: JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONOCIMIENTO DE ASUNTOS QUE
AFECTEN LAS BUENAS COSTUMBRE, EL ORNATO Y LA LIMPIEZA DE LA
POBLACION.

OBJETIVO: TENER UN CONTROL DEL ORNATO, LIMPIEZA Y LAS BUENAS
COSTUMBRE EN EL MUNICIPIO.

REQUISITOS:

e Denuncia presentada por los vecinos

e (Conocimiento de oficio
DURACION: 20 dias

PLAZO PARA REALIZAR LA INSPECCION OCULAR DEL DANO: 15 dias

habiles
DESCRIPCION DEL PROCESO DE ACTIVIDADES

Por conocimiento de oficio o por denuncia al tener conocimiento de algunos de estos
actos el Juzgado procedera a realizar una inspeccién ocular del dafio en un plazo
de 15 dias, iuego se notificara a la personas responsables para que se presente ai
juzgado en un plazo de 8 dias habiles para dar solucién, sino obedeciere a lo
establecido por el juzgado se procedera a la imposiciéon de una multa segun los
reglamentos internos, sino cumpliere con dicho pago y siguieren los dafos se
certificara lo conducente al Ministerio Publico por el delito de desobediencia. El
procedimiento se desarrolla de la siguiente manera.

Paso 1. Por conocimiento de oficio o por denuncia el Juzgado procedera a
realizar la inspeccion ocular al lugar.

Paso 2. El Juzgado de Asuntos Municipales, procede a notificar a las personas
responsables del dafio para que se hagan presentes a esta judicatura y buscar

la solucion mas viable.

Paso 3. Al hacer caso omiso de lo ordenado se certificara lo conducente por el

delito de desobediencia.

Paso 4. Se archiva el expediente respectivo.

Paso 5. Finalizacion del proceso.



7. CONOCIMIENTO DE ASUNTOS QUE AFECTEN LAS BUENAS

COSTUMBRE, EL ORNATO Y LA LIMPIEZA DE LA POBLACION

DENLINCIA JUZGADDO DE ASUNTOS PERSONG RESPONSARIE OTRAS
MUNICIPALES DEPENDENCIA
Presentar
Denuncia al
Juzgado de
Asuntos
Municipales. 1 hora
| || cumpiir con ios
\_1/- requisitos: denuncia
presentada por el
vecino o} por
conocimiento de oficio
|
Procede a realizar
Inspeccidn ocular, en
un piazo de 10 aias
Notificar a la persona
responsable por los
danos, para que se
presente al Juzgado en
un plazo de 8 dias Recibe la notificaciéon
ia cual firma de
recibido.
Certificar io

\\ Se archiva

el
expediente
1 dia.

Finalizacién

del Proceso

conducente por

el

delito

d
ag

desobediencia. 1
dia




DATOS DEL PROCEDIMIENTO

ORGANO: MUNICIPALIDAD DE CASILLAS.
UNIDAD ORGANICA: JUZGADO DE ASUNTGCS MUNICIPALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DANOS POR OBRA NUEVA U OBRA
PELIGROSA.

OBJETIVO: TENER CONTROL DE LAS NUEVAS CONSTRUCCIONES Y EVITAR
DANOS POSTERIORES.

REQUISITOS:

e Denuncia presentada por los vecinos

e Conocimiento de Oficio

DURACION: 20 dias
PLAZO PARA REALIZAR LA INSPECCION OCULAR: 15 dias habiles
DESCRIPCION DEL PROCESO DE ACTIVIDADES

Por conocimiento de oficio o por denuncia al tener conocimiento de obras nuevas o
peiigrosas este Juzgado proceders a realizar una inspeccion ocular donde se esté

e e e H —_—— ==

realizando la construccién de ser evidente ei dafio o el peligro, se notificara a ia
personas responsables para que se presente al juzgado en un plazo de 8 dias
naviles para dar soiucion, sino obedeciere a io establecido por &l juzgado se
procedera a la imposicion de una multa segin los reglamentos internos, sino
cumpliere con dicho pago y siguieren las construcciones se trasladara el expediente
a ios asesores juridicos para que inicien ei proceso correspondiente en ia via civii.
El procedimiento se desarrolia de la siguiente manera.

Paso 1. Se presenta la denuncia por conocimiento de oficio o por denuncia el

Juzgado procedera a realizar la inspeccion ocular al lugar.

Paso 2. El Juzgado de Asuntos Municipales, procede a notificar a los
propietarios de las construccionas
judicatura y buscar la solucién mas viable.

Paso 3. Se ies hace saber que previo a construir tienen que tener autorizada ia

Licencia de Construccién para evitar, dafios o peligros en la obra.

Paso 4. Realizar Inspeccién Ccular en un plazo de 15 dias para constatar que
ha cumplido con lo ordenado y notificar la resolucion.

Paso 5. Al hacer caso omiso de io ordenado por este juzgado se trasiadara el
expediente a los asesores juridicos para que inicien el tramite correspondiente
por la via civil.

Paso 6. Se archiva el expediente respectivo.

Paso 7. Finalizacién del proceso.



8. DANCS POR OBRA NUEVA U OBRA PELIGROSA

DENUNCIA JUZGADO DE ASIHINTOS PROPIETARIODE LA ASESOR HIRIDICO
MUNICIPALES CONSTRUCCION MUNICIPAL
INICIO
For conocimienio
de oficio o por
denuncia. 1 hora
Notificar a los

T

interesados, para que
se presenten a esta

dicatura. 1dia

~

Se

previo a construir tienen
que tener autorizada ia
Licencia

Construccién. 1 hora

les informa gue

de

¥

Realizar
Ocular y notificar la
resolucidn. 15 dias

inspeccién

T

pr

Al hacer caso omiso a la
esente notificacion, se
procede a ftrasladar el
expeaiente respectivo ai
Asesor Juridico. 1 dia

Firma de recibido Ia
resolucion. 15
minutos

—

\

-

Se archiva
el
expediente.
1 hora.

\Y/

Finalizacion
del proceso

Inicia el tramite

I correspondient

£l
I

e por la via civil.
3 dias




DATOS DEL PROCEDIMIENTO

ORGANO: MUNICIPALIDAD DE CASILLAS.

UNIDAD ORGANICA: JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REQUERIMIENTO DE INFORME, OPINION O
DICTAMEN JURIDICO.

OBJETIVO: TENER CONTROL DE LOS INFORMES, OPINIONES Y
DICTAMENES SOLICITADOS A ESTA JUDICATURA.

REQUISITOS:

» Providencia presentadas por las diferentes unidades Municipales requiriendo

informe, opinién o dictamen.
DURACION: 20 dias

PLAZO PARA EMITIR INFORME, OPINION O DICTAMEN: El establecido en la

Providencia o 20 dias habiles.
DESCRIPCION DEL PROCESO DE ACTIVIDADES

Secretaria Municipal traslada los expedientes en los cuales sea requerido informe,
opinion o dictamen para su debido tramite, el Juzgado de Asuntos Municipales
brindara su opinién segln las leyes y reglamentos internos segin la materia. El
procedimiento se desarrolla de la siguiente manera.

Paso 1. Secretaria Municipal traslada los expedientes al Juzgado de asuntos
Municipales mediante oficio.

Paso 2. El Juzgado de Asuntos Municipales, procede a emitir su informe o

dictamen requerido fundamentado en derecho.
Paso 3. Traslada nuevamente el expediente a Secretaria Municipal.

Paso 4. Finalizacién del proceso.



10. REQUERIMIENTO DE INFORME, OPINION O DICTAMEN JURIDICO

REQUISITOS DEL JUZGADO
DE ASUNTOS MUNICIPALES

SECRETARIA Y OTRAS
UNIDADES MUNICIPALES

JUZGADOQ DE ASUNTOS
MUNICIPALES

Providencias
presentadas por
diferentes unidades
Municipales. 1 dia

-

Trasladar el
expediente para
solicitar informe,

opinion o dictamen
juridico. 10 dias

Recibe el expediente
para emitir la

Firma de recibido lo
solicitado. 15
minutos

resolucién solicitada
en un plazo de 8 dias

habiles

Traslada nuevamente
el expediente con el
informe solicitado. 15
minutos

—

Se archiva
el
expediente.
1 hora

Finalizacion
del proceso




DATOS DEL PROCEDIMIENTO

ORGANO: MUNICIPALIDAD DE CASILLAS.

UNIDAD ORGANICA: JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONVENIOS DE PAGO (lUSI, SERVICIO DE
AGUA Y ARRENDAMIENTO DE LOCALES DEL MERCADOQ)

OBJETIVO: FORMA DE RECAUDAR LOS ADEUDOS DEL ARCA MUNICIPAL.

REQUISITOS:

e Solicitud presentada por el fiitular del servicio (AGUA, IUSI O
ARRENDAMIENTO)

e Trasladar expediente de solicitud al Alcalde Municipal para su aprobacion
DURACION: 10 dias
PLAZO PARA ELABORACION DEL CONVENIO: 10 dias habiles

DESCRIPCION DEL PROCESO DE ACTIVIDADES

DAFIN traslada oficio de requerimiento al Juzgado de Asuntos Municipales con

TRl

INQUILINOS DEL MERCADO MUNICIPAL, donde se dara inicio al procedimiento
administrativo correspondiente. El procedimiento se desarrolla de la siguiente
manera.

Paso 1. DAFIN traslada oficio de requerimiento al Juzgado de Asuntos
Municipales con datos de los vecinos morosos en los servicios de IUSH, AGUA
POTABLE E INQUILINOS DEL MERCADO MUNICIPAL.

Paso 2. El Juzgado de Asuntos Municipales, procede a notificar a los vecinos
morosos para requerirles dicho pago en un plazo de 5 dias habiles.

Paso 3. Si hicieren caso omiso a esta notificacion se les citara a este Juzgado
para que si no hubieren sido antes beneficiados con un convenio de pago se
les de este beneficio por Unica vez y previa autorizacion del Alcalde Municipal.
Paso 4. Se procede a realizar el convenio de pago.

Paso 5. Si no dieren cumplimiento a lo pactado en los convenios de pago se

les notificara nuevamente dandoles un plazo de 5 dias para que realicen dicho

el pago, sino lo hicieren efectivo se procedera ai desalojo.
Paso 6. Se traslada el expediente a DAFIN para su conocimiento.

Paso 7. Finalizacién del proceso.



11.CONVENIOS DE PAGO (lUSl, SERVICIO DE AGUA Y ARRENDAMIENTO

DE LOCALES DEL MERCADOQ)

DAFIM JUZGADQO DE ASUNTOS MOROSOS AL CALDE
MUNICIPALES ot 1 MUNICIPAL
Traslada a través de
oficio el listado de
MOrosos.
Procede a Notificar a los
VECINOS mOrosos, para
requerir dicho pago. 3
dias
Recibe la

Notificacion. 15
minutos

Al hacer caso omiso a la
presente notificacion se le
citara a este Juzgado a la
persona morosa. Para
establecer ia manera de
cancelar que pue ser a
través de un convenio. 1

dia 1

Se realiza el convenio
de pago, previa
autorizacion del

Alcaide. 1 dia

—

Si  incumple con el
convenio de pago
requerido, se le notificara
el plazo para que
cancele. 3 dias

Alcalde Municipal
firma el convenio

para su
aprobacion. 2
dias

Recibe la
Notificacion.
15 minutos

l




Se traslada el
expediente a
DAFIM para su
conocimiento. 15
minutos

Firma de Recibido

el expediente. 15 I

minutos

Finalizacion
del Proceso




DATOS DEL PROCEDIMIENTO

ORGANO: MUNICIPALIDAD DE CASILLAS.

UNIDAD ORGANICA: JUZGADC DE ASUNTOS MUNICIPALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DESALOJO DE INQUILINOS DEL MERCADO
MUNICIPAL.

OBJETIVO: DAR CUMPLIMIENTO AL REGLAMENTO MUNICIPAL.
REQUISITOS:

e Haberagotado la via administrativa (Requerimientos de pagos, notificaciones

y vencimiento del plazo para pronunciamiento de sus derechos.
DURACION: 30 dias
PLAZO PARA EL DESALQOJO: 25 dias habiles
DESCRIPCION DEL PROCESO DE ACTIVIDADES

DAFIN traslada oficio de requerimiento al Juzgado de Asuntos Municipales con
datos de los inquilinos morosos que incumplieron con el convenio de pago, donde
se dara inicio al procedimiento administrativo correspondiente. El procedimiento se
desarrolla de la siguiente manera.

Paso 1. DAFIN traslada oficio de requerimiento al Juzgado de Asuntos
Municipales con datos de los inquilinos del mercado municipal que
incumplieron con los convenios de pago y se encuentran morosos.

Paso 2. El Juzgado de Asuntos Municipales, procede a notificar a los vecinos

morosos para requerirles dicho pago en un plazo de 5 dias habiles.

Paso 3. Si hicieren caso omiso a esta notificacion se procedera al desalojo.
Paso 4. El Juez de Asuntos Municipales girara oficio al director de servicios
publicos para que apoyen el en proceso del desalojo.

Paso 5. Se archiva el expediente

Paso 6. Finalizacion del proceso.



12.DESALOJO DE INQUILINOS DEL MERCADO MUNICIPAL.

DAFIM JUZGADO DE ASUNTOS INQGUILINOS DEL SERVICIOS
MUNICIPALES MERCADO NMUNICIPAL PUBLICOS
Traslada de oficio si
el Inquilino incumple
con el convenio de
ago realizado.
pa9 Recibe el oficio y

L

procede a notificar al
Inquilino Moroso para
requerir el pago
notificandole el plazo.
3 dias

Al hacer caso omiso se
procedera al desalojo y
se le notifica el plazo, y
se le solicita apoyo a la
Oficina de Servicios
Pudblicos mediante
oficio para que apoyen
en el proceso de
desalojo. 25 dias

Se archiva
el

expediente
15 minutos

Fin del
proceso

Recibe la
Notificacion
respectiva. 15
minutos

Recibe el oficio
para apoyar en

el desalojo.
dia

1




	723114de1056a7dd3e22a4f3169c26d0efe8b0587270e08b3ae56c814a6561c0.pdf
	6c6808cc32a9a8e967d0e9dd0d1035a82968b40e67fa8eba347ca58bc197603d.pdf
	723114de1056a7dd3e22a4f3169c26d0efe8b0587270e08b3ae56c814a6561c0.pdf

