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PRESENTACION

La Municipalidad de San Marcos, comprometida con la transparencia, eficiencia administrativa
y mejora continua en la atencién al vecino, pone a disposicién el presente Manual de Tramites
de Ventanilla Unica, como una herramienta de orientacion y consulta para los ciudadanos que

requieren realizar gestiones municipales.

Este manual tiene como finalidad brindar informacién clara, ordenada y accesible sobre los
diferentes tramites y servicios que se gestionan en la Ventanilla Unica Municipal, detallando los
requisitos, procedimientos, tiempos estimados de respuesta y dependencias responsables,
con el propésito de facilitar el acceso a los servicios publicos municipales y fortalecer la

atencion eficiente y oportuna a la poblacion.

Asimismo, este instrumento busca promover la simplificacién administrativa, reducir tiempos
de esperay garantizar que los usuarios cuenten con una guia practica que permita realizar sus

gestiones de manera agil, transparente y conforme a la normativa municipal vigente.

La Ventanilla Unica constituye un espacio de atencién integral que centraliza la recepcién,
orientacidén y seguimiento de tramites, contribuyendo al fortalecimiento institucionaly a una

relacién mas cercana entre la municipalidad y los vecinos del municipio.

La Municipalidad de San Marcos reafirma, mediante este documento, su compromiso de
brindar servicios publicos con calidad, responsabilidad y vocacidn de servicio en beneficio del

desarrollo integral del municipio.
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ACUERDO DE APROBACION

EL INFRASCRITO SECRETARIO MUNICIPAL:

CERTIFICA:

Tener a la vista el Libro de Sesiones Ordinarias y Extra-Ordinarias del Honorable Concejo Municipal,
en el que se encuentra inscrita el acta No. 003-2025.- Celebrada con fecha nueve de enero del afio Dos
mil veinticinco, por el Honorable Concejo Municipal del Municipio y departamento de San Marc:)s,
presidida por el sefior Alcalde Municipal, Ing. Otto Francisco Castillo Bautista, con la presencia de ] :s
sefores Sindico Primero y Segundo Municipales, Br. Bilma Arely Rodriguez Soto y Lic. Amiflcar A’: N‘l)
Mérida Anzueto, y los sefiores Concejales del uno al quinto, Lic. Amilcar Lopez Escalante, P.E.M.
Giovani Misael Gémez Veldsquez, Perito: Allan Enmanuel Veldsquez Garcia, Ing. Héctor Alejandro
Gonzalez y Br. Belman Udiel Vasquez Pérez y Bertony Ortiz Soto Secretario Municipal Interino que
autoriza, todos reunidos en el Salén de Honor del Palacio Maya de la Cultura Marquense; con el finde
tratar asuntos de importancia y beneficio para el Municipio, la que copiada en su parte conducente
dice: PRIMERO... DECIMO TERCERO: CONOCIMIENTO DEL OFICIO No. 153-2024/RRHH DE LA
DIRECTORA DE RECURSOS HUMANOS DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN MARCOS, REFERENTE A LA
APROBACION DEL MANUAL DE TRAMITES EN DONDE SE COMPILA LOS TRAMITES Y REQUISITOS DE
LOS PRINCIPALES SERVICIOS QUE BRINDA LA MUNICIPALIDAD DE SAN MARCOS en un solo
documento. —El sefior Alcalde Municipal Ing. Otto Francisco Castillo Bautista hace del conocimien
de los integrantes del Honorable Concejo Municipal que es necesario e importante aprobar E
MANUAL DE TRAMITES EN DONDE SE COMPILA DE LOS TRAMITES Y REQUISITOS DE LOS PRINCIPA|
SERVICIOS QUE BRINDA LA MUNICIPALIDAD DE SAN MARCOS, lo cual redunda en beneficio di
usuarios del pueblo Marquense en un solo documento. --- CONSIDERANDO: Que los municipios ¢
Republica de Guatemala, son instituciones auténomas. Entre otras funciones les correspo
a sus propias autoridades; b. Obtener y disponer de sus recursos; y c. Atender los s¢
locales, el ordenamiento territorial de su jurisdiccién y el cumplimiento de sus
TANTO: En base a lo considerado y en uso de las facultades que le confiere la
la Republica de Guatemala y el Cédigo Municipal Decreto 12-2002. —
MANUAL DE TRAMITES en donde se compila los trémites y requisitos de
brinda esta Municipalidad en un solo documento, el cual est4 respalda
de dependencia municipal y revisado por la Direccién de Recursos H
Secretaria Municipal imprimir dicho instrumento y trasladarl

Asesoria al Usuario de la Municipalidad de San Marcos y sus
a donde corresponda para sus efectos legales consiguientes
se da por finalizada la presente a dos horas de su inicio, la que
quienes corresponde. --- Damos Fe. ——(fs). llegib
Municipal. - ilegible. Sindico Segundo Munici

llegible. Concejal Segundo munici - \
Cuarto Municipal. -—- llegible. Co

Y, para remitir a dont
del afio Dos mil veir
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OBJETIVO GENERAL

Ofrecer una herramienta clara, accesible y actualizada que simplifique los tramites y servicios de la

Municipalidad de San Marcos, garantizando una atencién transparente, eficiente y de calidad para

todos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Brindar certeza e informacion clara: Detallar de manera precisa los requisitos, costos, tiempos

de respuesta y pasos a seguir de cada tramite, para que el Vecino sepa exactamente qué

necesita antes de iniciar su gestion.

e Agilizar los tiempos de atencién: Reducir confusiones y evitar vueltas innecesarias a los

ciudadanos, asegurando que acudan a nuestras oficinas o plataformas con la documentacién

correcta desde el primer momento.

e Fomentar la transparencia: Poner a disposicion del publico en general informacion

estandarizada y oficial, evitando desinformacion y garantizando un trato equitativo para todos.

e Mejorar la experiencia del Vecino: Fortalecer la confianza de la poblacion en nuestra institucion,

ofreciendo un servicio mas empatico, cercano y orientado a resolver sus necesidades.

ALCANCE

El alcance de este manual comprende la totalidad de los tramites y servicios de atencidn al publico que

ofrece Municipalidad de San Marcos, a través de la oficina de Ventanilla tnica y atencién al usuario. Su

contenido y lineamientos estan dirigidos a cualquier ciudadano, vecino o entidad externa que requiera

realizar gestiones ante nuestras dependencias, abarcando desde la solicitud inicial de un tramite hasta

la resolucion y entrega del servicio. Las disposiciones aqui establecidas son aplicables para todas

nuestras oficinas de atencion fisica, asi como para nuestras plataformas de servicio digital.
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MUNICIPALIDAD DE SAN MARCOS.
“Atencide, gestion y soucidn

PRINCIPALES TRAMITES DE SERVICIOS EN LA MUNICIPALIDAD QUE TRAMITA
LA VENTANILLA UNICA/SERVICIO AL USUARIO

CONSTANCIA DE NOMBLECATURA

Requisitos:

e Fotocopias de la Escritura

e DPI del Propietario

NOMENCLATURA POR PRIMERA VEZ, INSCRIPCION, DESMEMBRACION Y
TRASPASO DEL INMUEBLE.

Requisitos:
o Fotocopia de escritura publica o registrada.
o Sies registrada presentar historial del Segundo Registro de la Propiedad Inmueble.
e En caso de desmembraciones presentar historial de la finca matriz.
o Fotocopia de dpi y/o pasaporte.
e Fotocopia de boleto de ornato.
e Fotocopia de NIT, RTU.
o Fotografias del inmueble o terreno impresas (color).

o Fotocopia de nomenclatura / coordenadas del terreno. (si la tiene)

Todo tramite es estrictamente personal, caso contrario presentar mandato o carta poder legalizada por notario.

Para proceder con el tramite, es necesario que el inmueble esté solvente, al igual que la finca matriz. Ademas,

el propietario actual debe estar al dia con el pago del [USI. De lo contrario, no sera posible realizar el tramite.
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INSCRIPCIONES IUSI
Requisitos IUSI:

e Fotocopia de escritura publica o registrada y escrituras que anteceden segun sea el caso.

e Siesregistrada presentar historial del segundo registro de la propiedad

e En caso de desmembraciones presentar historial de la finca matriz.

e Fotocopia de dpiy/o pasaporte

e Fotocopia de boleto de ornato

e Fotocopia de RTU (NIT)

e Fotografias del inmueble o terreno impresas

e Fotocopia de nomenclatura / coordenadas del terreno

NOTA: constancia de nomenclatura mas su inscripcion al lUSI (impuesto unico sobre inmuebles)

decreto 15-98, los Vecinos pueden hacer las gestiones para la licencia de construccion o para

la regularizaciéon de la misma en caso de construcciones antiguas, para posteriormente finalizar

ya con los tramites de servicios.

TRAMITE REGULARIZACION DE CONSTRUCCION:

Requisitos :

Entregar Requisitos Segun El Orden Indicado
Construcciones Antiguas O Existentes

e Formulario de Solicitud de Licencia (comprar en caja 5/6)
e Fotocopia de Constancia de Nomenclatura (CATASTRO)

8
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e Fotocopia de DPI

Estado de cuenta de IUSI
Boleto de Ornato
Solvencia Municipal**

Fotocopia de Escritura

Planta arquitecténica con ejes, cotas y coordenadas geograficas, firmadas y timbradas por

profesional. (Arquitectico o Ingeniero Civil)

SOLVENCIA MUNICIPAL

Requisitos:

Para obtener la solvencia municipal se deben contar inicialmente son las solvencias de cada

una de las empresas EEMSM y EMAP, ademas de constancia de Tren de Aseo

Dos expedientes con los siguientes requisitos:

REQUISITOS DE SOLVENCIA.

Fotocopia de DPI

Fotocopia boleto de ornato actualizado

Fotocopia recibo de IUS actualizado

Fotocopia de escritura

Fotocopia recibo de energia o Agua potable segun sea el caso
Fotocopia de nomenclatura

Valor de las solvencias en Empresa Eléctrica Q.30.00 en EMAP Q.10.00
Escritura de la propiedad a donde se quiere obtener la solvencia

Estar solvente con todos los arbitrios municipales aplicables
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LICENCIAS DE CONSTRUCCION
Requisitos

Este es aplicable cuando la propiedad no cuenta con ninguna estructura (baldios)

e Formulario de Solicitud de Licencia (comprar en caja 5/6).
e Fotocopia de Constancia de Nomenclatura (CATASTRO).

e Fotocopia de DPI.

e Fotocopia del Recibo del IUSI.

e Solvencia Municipal (EEM+EMAP=Municipal).

e Fotocopia de Escritura.

NOTA: Los planos no deben realizarse antes de hacer la alineacion. (inspector DOT) primero

presentarlos en digital (MEMORIA USB) para su revision, en formato A-1 0 A-2 (Toda la Planificacion)

e Presupuesto desglosado e Integrado detallado; de la construccidn

e Cronograma de Actividades en tiempo de ejecucion

e Especificaciones Técnicas

e Debe incluir aguas separativas en la cual el agua pluvial su disposicién final es en la calle; y

aguas negras a candela municipal

e Detalles constructivos en general dos secciones y dos fachadas minimo frontal y lateral o

posterior

NOTA: Al autorizar la impresién deben ser dos Fotocopias completas, firmadas y timbradas todas las

hojas por el profesional responsable.

e Adjuntar Colegiado Activo del Profesional Responsable

e Resolucion y Licencia Ambiental, emitida por el Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

e Mas de dos niveles presentar Estudio de Suelos.
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Una vez completados los anteriores, y verificado que las direcciones de ubicacién sean las mismas en
todos los documentos donde las mismas van consignadas (IUSI, Nomenclatura y Licencia o Constancia
de lamisma), ya luego de ello, ya el Vecino puede continuar con los tramites de solicitud de los servicios

correspondientes, en el orden como sigue.

Nota: Cuando los terrenos son baldios y necesitan dejar instaladas acometidas de Drenajes o de

Aqua Potable, el termino es “Candelas” para ello deberan presentar, los requisitos para Aqua Potable,

pero no beben presentar Licencia de Construccion ni tren de Aseo, ya que solo es una prevision para

que los mismos puedan ser instalados de forma formal a futuro.

En los casos normales donde las construcciones ya existen y donde las condiciones son las adecuadas
para que los servicios sean concedidos se deben presentar los requisitos anteriores, con la excepcion
de Drenajes y Agua Potable que previo al tramite deberan también ya contar son el servicio de tren de

aseo o extraccion de basura.
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TRAMITES VARIOS EN EMPRESA ELECTRICA MUNICIPAL DE SAN MARCOS.

SERVICIO NUEVO DE ENERGIA ELECTRICA 120V Y 240V
REQUISITOS:

Llenar formulario de solicitud (previo se deben presentar los requisitos, este es el ultimo paso)

Fotocopia de DPI

Fotocopia boleto de ornato actualizado
Fotocopia recibo de IUSI actualizado
Fotocopia de escritura

Fotocopia de NIT

Fotocopia de nomenclatura

Licencia de construccion

Valor servicio nuevo 120 voltios Q. 310.00

Valor servicio nuevo 240 voltios Q. 510.00

AMPLIACION DE ACOMETIDA
Requisitos:

Llenar formulario de solicitud (previo se deben presentar los requisitos, este es el ultimo paso)

Fotocopia de DPI

Fotocopia boleto de ornato actualizado
Fotocopia recibo de IUSI actualizado
Fotocopia de escritura

Fotocopia de NIT

Fotocopia de nomenclatura

Solvente en su pago de energia

Valor de ampliacién Q. 450.00

12
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TRASLADO DE CONTADOR
Requisitos:

CAMBIO DE NOMBRE Y CAMBIO DE DIRECCION DE SERVICIO DE ENERGIA ELECTRICA

Solicitud dirigida a EEMSM
Fotocopia de DPI

Fotocopia de escritura

Fotocopia recibo de energia al dia.
Valor del traslado Q. 70.00

Requisitos:

Llenar formulario de solicitud
Fotocopia de DPI

Fotocopia boleto de ornato actualizado
Fotocopia recibo de IUSI actualizado
Fotocopia de escritura

Fotocopia de NIT

Fotocopia recibo de energia al dia

Fotocopia de nomenclatura

Valor de cambio de nombre Q. 45.00

Valor de cambio de direccion Q. 45.00

13
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Nota: primero se deben presentar los requisitos, y posteriormente se llenan los formularios

correspondientes.

TRAMITES VARIOS EN EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA PORTABLE

SERVICIO NUEVO DE AGUA POTABLE
Requisitos

e Solicitud por escrito dirigida al alcalde municipal.
e Llenar formulario de solicitud

e Fotocopia de DPI

e Fotocopia boleto de ornato actualizado

e Fotocopia recibo de IUSI actualizado

e Fotocopia de escritura

e Licencia de construccion

e Recibo de pago de licencia de construccion

e Fotocopia de NIT

e Fotocopia de nomenclatura

¢ Recio de pago de drenaje o titulo que lo acredite como propietario del mismo.

e Fotocopia de recibo de pago o bien contrato de servicios de tren de aseo y extraccion de

residuos.
e Valor del Servicio Q.1740.65

CAMBIO DE NOMBRE Y CAMBIO DE DIRECCION
Requisitos:

e Solicitud por escrito dirigida al alcalde municipal.
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e Llenar formulario de solicitud

e Fotocopia de DPI

e Fotocopia boleto de ornato actualizado
e Fotocopia recibo de IUSI actualizado

e Fotocopia de escritura

e Fotocopia de NIT

e Fotocopia recibo de agua potable al dia

e Fotocopia de nomenclatura.

TRAMITES VARIOS EN SERVICIO PUBLICOS MUNICIPALES (DRENAJES)

SERVICIO NUEVO DE DRENAJE SANITARIO
Requisitos:

e Solicitud por escrito dirigida al alcalde municipal.
e Llenar formulario de solicitud

e Fotocopia de DPI

e Fotocopia boleto de ornato actualizado

e Fotocopia recibo de IUSI actualizado

e Fotocopia de escritura

e Licencia de construccion

e Recibo de pago de licencia de construccion

e Fotocopia de NIT

e Fotocopia de nomenclatura

e Fotocopia de recibo de pago o bien contrato de servicios de tren de aseo y extraccion de

residuos.
e Valor del Servicio Q. 2005.00
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Cuando de la oficina de servicios publicos requiera a los Vecinos presentarse a recoger su titulo de
drenaje se debe presentar al area donde le indiquen, con una copia de su DPI, a menos que le indiquen

lo contrario ésta gestion al igual que la mayoria de las anteriores se deben hacer de forma personal.

CAMBIO DE NOMBRE Y CAMBIO DE DIRECCION POR COMPRA O VENTA DEL INMUEBLE,
REPOSICION DE TiTULO (SOLO POR DETERIORO)

Requisitos:

e Llenar formulario de solicitud

e Fotocopia de DPI

e Fotocopia boleto de ornato actualizado

e Fotocopia recibo de IUSI actualizado

e Fotocopia de escritura

e Fotocopia de NIT

e Fotocopia recibo de agua potable al dia

e Fotocopia de nomenclatura

e Titulo Original endosado por el anterior propietario, o fotocopia en caso de no tener el original.

(sujeto a instrucciones del coordinador de servicios técnicos de campo)

Nota: los tramites de drenajes sanitario, se deben hacer antes que los de agua potable, ya que

este Ultimo es requisito para que sea autorizado el servicio de agua potable.

Todo tramite para empresas, iglesias, o cualquier persona juridica debera consultar previo a la
conformacién del expediente ya que a ellos se les requieren algunos documentos adicionales,

punto importante el numero de NIT debera ser de la persona juridica y no del representante legal.

16




FECHA DE Noviembre 2024
ELABORACION

MANUAL PARA LA REALIZACION DE FECHA DE Acta No. 003-2025, de
23 A 3 Sesién de Concejo Municipal
@ TRAMITES APROBACION fecha 09 de enJero 202;
"\)ﬂ/" MUNICIPALIDAD DE SAN MARCOS

FECHA DE
ACTUALIZACION

MUNICIPALIDAD DE SAN MARCOS.
“Atencide, gestion y soucidn

TRAMITES DE iNDOLES DISTINTAS A LAS DE SERVICIOS PARA VIVIENDAS Y EMPRESAS.

TRAMITES EN CEMENTERIOS MUNICIPALES.

Todo tramite se debe hacer de forma presencial, en las oficinas de la Municipalidad de San Marcos, de
forma inicial, para cualquier tramite relacionado a inhumaciones, se ha de presentar la constancia de
defuncién y el DPI del fallecido, ademas debe agregarse el DPI del responsable del trdmite, cuando la
inhumacion se hace por emergencia o en horarios y dias inhabiles los familiares o seres cercanos del
fallecido se deben presentar a la guardiania del cementerio, misma que esta ubicada en la entrada
principal, con los mismos documentos que se mencionaron anteriormente y en el lugar se les daran
las instrucciones pertinentes al caso. Posterior a esto luego de pasada la emergencia se debe hacer

los tramites correspondientes en la Municipalidad.

LEGALIZACION DE TiTULO DE PREDIO:
e Solicitud dirigida al acalde municipal.
e Fotocopia de DPI.
e Fotocopia de boleto de ornato (ya no es necesario).
e Fotocopia de inscripcion y certificado de defuncion (de dos o mas familiares cercanos).
e Acta notarial de declaracion Jurada ante un Notario.
e Recibos de pago del predio (si tuviera).
e (Cartas poder de sus parientes cercanos (si fuera el caso).
e Fotocopia de DPI de los parientes que ceden carta poder.

e Fotografias del predio y/o mausoleo de diferentes angulos.

TRASPASO DE TiTULO DE PREDIO:
e Solicitud del nuevo poseedor dirigida al acalde municipal.
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e Fotocopia de DPI de ambas personas.

e Fotocopia de boleto de ornato (ya no es necesario).

e Fotografias del predio y/o mausoleo de diferentes angulos.

o Titulo del predio original con el endoso certificado por un notario.

e Recibos de pago correspondientes.

REPOSICION DE TiTULO DE PREDIO:
e Solicitud dirigida al acalde municipal.

e Fotocopia de DPI.

e Fotocopia de boleto de ornato (ya no es obligatorio).

e Fotocopia de certificado de defuncién.

¢ Acta de declaracion Jurada ante un notario, por la pérdida o extravié del titulo.

e Recibos de pago correspondientes o fotocopia del libro de registros de predios del cementerio.

e Fotografias del predio y/o mausoleo de diferentes angulos.

INHUMACION:
e Fotocopia de DPI de un responsable.
e Fotocopia de inscripcion y certificado de defuncion.
e Fotocopia de DPI del fallecido.
e Fotocopia de titulo o escritura del predio.
e Fotografias del predio y/o mausoleo de diferentes angulos.
e Pago de Q. 50.00.

EXHUMACION:
e Solicitud dirigida al acalde municipal ing. Otto Francisco Castillo Bautista.

e Fotocopia de DPI.
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Fotocopia de boleto de ornato (ya no es obligatorio).

Fotocopia del titulo de concesion del predio 0 mausoleo.

Fotocopia de acta de defuncion del exhumado.

Fotocopia de la Autorizacion de exhumacion por parte del Ministerio de Salud.
Fotografias del predio y/o mausoleo de diferentes angulos.

Fotocopia de recibo de pago por derecho de exhumacion (se paga en la tesoreria).

CONCESION DE NICHO MUNICIPAL POR EMERGENCIA:

Fotocopia de DPI de un responsable.

Fotocopia de inscripcion y certificado de defuncién.
Fotocopia de DPI del fallecido.

Fotografias del nicho.

Pago de Q. 50.00. por inhumacién.

Pago de Q. 70.00. por concesion de nicho por 7 afios.

AMPLIACION DE PREDIO:

Solicitud dirigida al acalde municipal.

Fotocopia de DPI.

Fotocopia de boleto de ornato (ya no es necesario).
Titulo del predio en original.

Recibo de pago correspondiente.

Fotografias del predio y/o mausoleo de diferentes angulos.

PREDIO NUEVO POR EMERGENCIA:

Solicitud dirigida al acalde municipal.

Fotocopia de DPI.
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Fotocopia de boleto de ornato (ya no es necesario).

Fotocopia de inscripcion y certificado de defuncién.

Fotocopia de DPI del fallecido.

Recibo de derecho de inhumacion.

Recibo de licencia de construccion de cajuela por emergencia.

Fotografias del predio y/o mausoleo de diferentes angulos.

CONSTRUCCION Y REMODELACION DE CAJUELAS O MAUSOLEOS:

Solicitud dirigida al acalde municipal.

Fotocopia de DPI.

Fotocopia de boleto de ornato (ya no es obligatorio).
Fotocopia del titulo de concesion del predio 0 mausoleo.

Fotografias del predio y/o mausoleo de diferentes angulos.

ACTUALIZACION DE DATOS DE PREDIOS:

Nota:

Fotocopia de DPI.
Fotocopia de titulo o escritura del predio.
Fotografias del predio y/o mausoleo de diferentes angulos.

Recibo de pago de renovacion de predio, ultimo afio cancelado.

Al no contar con los documentos del predio (titulo de concesion), Gnicamente podréa realizar,

procesos de inhumacion y construccion de cajuelas por emergencia, caso contrario debera solicitar el

titulo respectivo, para realizar los demas tramites. y en dado caso el titular del derecho no pueda realizar

las tramites debera nombrar gestor de negocios mediante carta de poder realizada ante Abogado y

Notario.
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Siempre para mayores informes y detalles se debe acercar a las oficinas encargadas de atencion al

Vecino, o bien directamente en la dependencia encargada del tramite.

TRAMITE EN LA OFICINA MUNICIPAL DEL ADULTO MAYOR.
Esta dependencia municipal es la encargada de la atencion a las personas mayores que no

tienen las condiciones de vida ideales y que necesitan ser apoyadas en distintos aspectos de su vida,

recordemos que ellos son una buena parte de la poblacion a nivel republica que son vulnerables;

considerando que son personas que merecen nuestra atencion les debemos como municipalidad en la

media de lo posible una ayuda para que puedan llevar una vida cada dia mas digna.

INSCRIPCIONES A PROGRAMAS SOCIALES DE APOYO Y DE APORTE ECONOMICO
REQUISITOS:

Tener 65 afios cumplidos.
Ser residente del municipio de San Marcos.
Fotocopia de DPI vigente.

Constancia de Nacimiento original y reciente.

Proyecto de apoyo institucional en atencion al adulto mayor en el municipio de San Marcos.

Tener 60 afios cumplidos.
Permitir se ke haga una visita a su domicilio.
Llenar estudio socioeconémico.

Informe de estudio socioecondmico.

PROGRAMA DE ASISTENCIA SOCIAL:

Fotocopia de DPI vigente y en buen estado de preferencia.
Estar inscrito en la Oficina de Adulto Mayor.

Ser residente del municipio de San Marcos.
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e (Gestidn de carnet para exoneracion de pago de buses casco urbano y peri urbano.

SOLICITUD AL PRESIDENTE DE ATRUMARAQ.
e Fotocopia de DPI vigente y en buen estado.

e Tener 60 afios cumplidos.

¢ Residente del Municipio de San Marcos.

GESTION DE ATENCION EN SALUD INTEGRAL.
e Solicitud por escrito

e Tener 60 afios cumplidos.

e Fotocopia de DPI vigente y en buen estado.

e Actas juradas, cambio de residencia (Programa Adulto Mayor)
e Serresidente del municipio de San Marcos.

e Fotocopia del DPI vigente y en buen estado.

e Tener cumplidos 65 afios.

GESTION DE APOYO INTERINSTITUCIONAL PUBLICO Y PRIVADO.
e Fotocopia de DPI vigente y en buen estado.

e Solicitud al servicio.

ATENCION Y PROTECCION A LAS PERSONAS MAYORES EN SITUACION DE EMERGENCIA O
DESASTRE SOCIO NATURAL.

e Fotocopia de DPI vigente y en buen estado.

¢ Residente del municipio de San Marcos.

SERVICIOS VARIOS:
Dependiendo de las condiciones de vida del adulto mayor del municipio, se puede ofrecer atencién y

apoyo como voluntariado o actividades de recreacion, para el fortalecimiento de la salud fisica y mental
de las personas mayores, ademas se realizan jornadas de atencién médica, oftalmolégica entre otros,
mismos se que anunciaran en los medios de comunicacion y redes sociales de la Municipalidad de San

Marcos.
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CONCLUSIONES

El presente Manual de Tramites constituye una herramienta administrativa fundamental para
fortalecer la organizacion, eficiencia y transparencia en la prestacion de los servicios que brinda

la Municipalidad de San Marcos a través de la Ventanilla Unica.

La implementacion de procedimientos claros y estandarizados permite agilizar la atencién al
vecino, reducir tiempos de respuesta y garantizar que los tramites municipales se desarrollen

conforme a la normativa vigente y a los principios de legalidad y eficiencia administrativa.

Este manual facilita a los usuarios el conocimiento de los requisitos, procesos y dependencias
responsables de cada gestidn municipal, promoviendo una atencién mas accesible, ordenada

y transparente.

La Ventanilla Unica fortalece la coordinacién institucional entre las distintas dependencias
municipales, contribuyendo a mejorar la calidad del servicio y la satisfaccidn de los vecinos del

municipio.

El Manual de Tramites debe considerarse un instrumento dinamico y sujeto a actualizacion
permanente, de acuerdo con las reformas legales, cambios administrativos y necesidades de

modernizacidn institucional que surjan en la Municipalidad de San Marcos.

Mediante la aplicacion de este manual, la municipalidad reafirma su compromiso de brindar
servicios publicos eficientes, transparentes y orientados al bienestar y desarrollo integral de la

poblacién marquense.
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ANEXO:

1. Firmas y Avales de los Jefes de dependencia de los tramites presentados en este

documento.

Departamento de San Marcos, Guatemala
PBX: 7957-8787 Cédigo Postal 1201

info@municipalidaddesanmarcos. gob.gt

S AL LU O \ELCUL Y P LUNCOS

Oficio: 100-17/VU/JB0170122024

17 de diciembre de 2024

Propuesta de manual de tramites

ggirme a ustedes con el propdsi

ayo - de los éxitos en [)gs fggciones
en beneficio de nuestro municipio. é

El motivo del présente oficio es rea’hzar la p
tltulada' "Manual de Tramites y Gestlones d Viunic
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