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PRESENTACION :

El manual de puestos y funciones y/o atribuciones e identificacion de puestos, siendo una
herramienta orientada a los Colaboradores Administrativos Municipales u operativos que
integran la estructura organizacional de Ia Municipalidad de Santiago Sacatepéquez,
departamento de Sacatepéquez, teniendo como objétivo gue los mismo tengan conocimiento

de las actividades individuales que tiene que realizar.

El siguiente manual esta basado en la asignacion de competencias recaidas en los puestos de

trabajo, implementado una visién de administracion y el enfoque del fortalecimiento municipal.

Es importante tener presente que con el fin de cumplir con sus objetivos, este manual
necesariamente debe ser objeto de revisiones periddicas, siendo por tanto un instrumentos
flexible y adaptable a los cambios que se produzcan, lo que implica la necesidad de actualizario

cuantas veces se estime necesario y ajustarlo en apego a las funcicnes y necesidades

establecidas por la institucién.
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= L p
it MISION

Hacer de la municipalidad de Santiago Sacatepéquez, una institucion lider en el departamento
de Sacatepéquez en la prestacion de sewiditis_,r';i&b_li'c@s, para lograr el desarrollo economico,
social, educativo, de salud, cultural, depoertivoy aémbieﬁiai, en conformidad a la disponibilidad y
optimizacién de sus recursos, contribuyendo al mejoramiento en la calidad de vida de nuestros

Vecinos.

VISION

- Buscar el desarrollo municipal a través de,lagestmny ejecucién de proyectos sociales, de
infraestructura y productivos, impulsando la equidad de género, con el objetivo de construir un
- municipio préspero y competitivo, con mejores condiciones de vida para los habitantes de

Santiago Sacatepéquez.
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VALORES

Actuacion ética

Rendir cuentas

A A

Calidad en prestacion de servicios
Dotar a los pobladores un desarroilo integral

Y ¥

Excelencia en el servicio . ;
Gestién de innovacion y el conocimiento '

N

Y

Participacion y espiritu de servicio al ciudadano

Responsabilidad social.

v

Colaboracion.

v
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OBJETIVO GENERAL

Elaborar un manual de funciones y manual de procedimientos de la municipalidad de Santiago
= Sacatepéquez, con el fin de representar en forma ordenada los aspectos de la organizacién

necesarios para la buena ejecucion laborai

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Realizar ¢l analisis de los cargos existentes péra establecer las funciones desempefiadas
por cada uno de nuestros integrantes del equipo de trabajadores municipales, nivel de
responsabilidad y compromiso.

e Construir un modelo de manual de funcncnes y procedimientos adecuado para el
cumplimiento con el entendimiento del nb;etwo generat

e Digitar y archivar las funciones y prchgzmr.entqs necesarios en la construccion de los

manuales correspondientes.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

= Alcalde Municipal

UBICACION ADMINISTRATIVA: Municipalidad
INMEDIATO SUPERIOR: Concejo Municipal
SUBALTERNOS: Secreiario, Director de la DAFIM, Catastro, Departamento de Agua,

Policia Municipal, PMT, Bomberos Municipales, Director de la
Oficina Municipal ce Plonificacion, Juez de Asunfos Municipales vy

== demas unidades subalternas de los mismos.

= No. FUNCION PROCEDIMIENTO
Y Verificar documeniacion y tramites. asi como montener
— comunicacion directa con Secretaria Municip!oi.
Dirigir la administracién | ¥ Verificar con DAFIM sobre las finanzas de la Municipalidad.
: municipal. v Verificar que se realicen los proyectos programados a fravés

de la Direccion de Planificacién Municipal

v Verificar se lleve a cabo o recaudacion.

v Asistir o rauniones convocdaddas por los diferentes érganos
Representar a la municipalidad gubernamentales
- " y ¢l municipio. v Sostener reuniones con vecinos del municipio.
i ¥  Atender las necesidades de la poblacion.
- Frasidir las Sesiones del Concejo | ¥ Reunién Ordinaria los dias miércoles en horario de 6:00 horas.
3 Municipal y convocar @ sus ¥ Convocar a Reunién Extracrdinaria cuendo sea necesaro

— miembros a sesiones ordinarias y

extraordinarias
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Velar por el estricto
cumplimien?a? de las politicas
publicas mu;wici;:acles y de los
planes, programas y proyectos

del desarrcllo del municipio.

‘Celebrar mensualmente UOitime jueves de cada mes

reuniones de Consejo de Desarrollo Municipal

Celebrar mensualmente reunién de Comision Municipol de
Seguridad Alimentaria y Nufricional.

Celebrar mensualmente reunidn de Comisiones creadas
dentro de -COMUDE-

&am’tpttpa.. .ztdem;m._

Tet: 7830-9545 egﬁ@fmwmgnm oo

Dirigir, Inspeccionar e impulsar
los servicios publicos y obras

municipales.

Coo_rd'i’hc.:r’, dirigir y supervisar las actividades del personal de
la —-DMP- '

Coordinc:r con las Direcciones de Administracion Financiera
y DMP los recursos para ejecutar los proyectos.

Revisar con la DMP los estudios de impacte ambiental,

medidas, disefio, planos y costos de los proyectos.

Disponier gastos, denfro de los
limites de su competencia;
autorizar pagos v rendir cuenias
con arregle al procedimiento

legaimente establecido.

Evaluar cuatimestralmente la gjecucién del presupuesto de
ingresos y gastos del municipio y proponer las medidas
necesaras.

Informar al Concejo Municipal de ingresos y egreses Con base
a las pricridades y disponiblidades de |as actividades @
realizar. -

Verificar la recaudacién, administracion, confrolar y fiscalizar
los ﬁ}ﬁu%bs-'_y"todos los demds ingresos que recibe la

municipalidad.
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e v Coordinar con la Secretaria Municipal respectp al control de

Desempedar la jefatura superior asistencio de los empleados.

- de todo &l personal | ¥ Verificar el cumplimiento de las funcicnes de los empleados
administrafivo de la municipales.

- 7. | municipalidad; nombrar,

sancionar y aceptar la renuncia | v Sostener reuniones mensuales con el personal municipal.
y remover a los empleados | v Conceder audiencios a los empleados municipales para

municipales tratar asunios relativos al ambito laboral.

! o

v Coordinar con el Jefe de Seguridad los furnos que realicen

los agentes de seguridad.

. Bercer la jefatura de la policia o _ y )
v Vigilar los planes de ordenamiento vial y de seguridad para

municipal, asi  como el -
8. la poblacidn.

nombramiento y sancion de sus B _ _ -
v Verificar la asistencia de todos los elementos de policia

funcicnarios. o
municipal.

7 Conocer los asuntos en que se afecter las buenas

costumbres, omato v limpieza de la poblacion.

Fjercitar acciones judiciales y | ¥ Verificar en conjunto con el asesor legal que todas las
adminisfrativas. resoluciones emitidas sean basadas en ley.
v Resolver dudas de expedientes de licencias de construccion,

- negocios, y @ la vez recepcién de denuncias reclizadas por

los vecinos
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Adoptar  perscnalmente en
caso de catdastrofe o desastres o
grave resgo, las  medidas
necesarias, dando cuenta
inmediata al pleno del Concejo

Municipal

" Maniener una comunicacién constanie con  la

& oorca‘mcdom de Reduccion de Desastres.

Venfic.,cr e[ plcm Municipal de Reduccion de Desastres.
Solicitar dictémenss u opiniones a los entes respectivos sobre
cualguier situacion que pueda provocar dano y poner en

grave riesgo a los poblc:da'res.

1L

Sancionar las  faltas  por
desobediencia o su autoridad o
infroccidn de las ordenanzas

municipales

Verificar en conjunto con Secretaria Municipal acerca de las
lamadas de aiencidn verbal y escrita a los empleados

municipales.

«
4

Contratar obras y servicios can
arreglo al procedimiento

legalmente establecido

Evaluar los perfileg de las entidades que ofrecen sus servicios
para ejecucion de proyectos.

Dar seguimiento al proceso administrativo de conirataciones
de los diferentes eventos de adquisicion.

Dar a conocer al Concejo Municipal los confraios que se
susuiban con‘dﬂs enfidades para la sjecucion de proyectos.

Promover vy apoyar, la

parficipacion y frabagjo de las

asociaciones civiles y los |

comifés de vecines gue operen |

en el municipio

“\

Dar c:udiencfces o los vecinos que exponen sus proyectos.
Reuniones con los alcaldes auxiliares de los diferentes aldeas.

Asistir @ reuniones organizadas por los diferentes cocodes.

i
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Tramitar fos asuntos By il
o B Revisar expedientes, proyecios de contratos, convenios y
- administrativos cuya resolucion _
) comespondencia varia de la Secretaria.
corresponda  al  Concejo . ‘
= Firmar constancias varias, confratos de frabajo, acuerdos y
s 14. | Municipal y una vez : .
) cerlificaciones de los mismos.
substanciodes, darle cuenla al 2 )
) » Revisar y coregir proyecios de reglamentos de la
pleno del Concejo en la sesion IR e
= _ ) Municipalidad.
inmediata.
Autorizar fodos los libros que
deben usarse en la : T ) ) )
o - Autorizar la habilitacion de libros de las diferentes areas que
15. | municipalided.  asociaciones bt
o < i ) conferman la Municipalidod.
civiles y comités de vecinos que
operen en & municipio. :
e 3 Autorizar a ftitulo graluito los Coordinar junto con la Secretaria Municipal dla y hora para
lé&.
matrimonios civiles la autorizacion de matrimaonios civiles.
i Tomar medidas denfro de las sesiones de Concejo relativas a
Ser el medio de comunicacion asuntos de interés del municipio.
_ entre el Conceio Municipal y las Trasladar las consultas y requerimientos por parte del
17. . 2
auvteridades vy funcianarios Concejo Municipal a los diferentes dependencias publicas.
| publicos Informar de los oficios recibidos por parte de funcionarios
plblicos a la Municipalidad
Verificar y conocer el proyecto de presupuesto de ingresos y
N Presentar el presupuesio anual egresos para el siguiente gjercicio fiscal.
18. | de la municipalidad al Concejo Verificar la liquidacion del presupuesto de ingresos y egresos
= Municipal. correspondiente al ejercicio fiscal anterior
Verificar gue el cierre mensual de ingresos y egresos
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Asistente de Alcaldia Municipal

= UBICACION ADMINISTRATIVA: Municipalidad
INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde Municipal
SUBALTERNOS: mmemmemam e e
No. FUNCION PROCEDIMIENTO
- Llevar agenda del Alcalde Municipal. v controlando los espacios de fiempo para reuniones de
frc:bqo

1. |
v o’renc;dn a. funcrononos & instituciones gubernamentales v

augji,enchs-so{fciic:dcs‘

— - Citar a persona o funcionarios v personas externas para reuniones de frabajo sobre aspectos

2. : : 5
relacionados al municipio.

v acompahario con el propdsito de posteriormente darle

seguimiento a los compramisos adquiridos © instrucciones

Acompanar al Alcolde en reuniones

dadas.
mantenerlo informado de los resullados de la gestion.

Verificar que'"‘ se cumplan las| v
4. | instrucciones de frabajo giradas por el
Alcaide.

Resolver solicitudes gue ingresan a la
- alcaldia dandaole el tramite respectivo

v Ingresa solicitud, verificacion de datos

v Entrega al Alcalde municipal las solicitudes fisicas para
revision

v B Alealde municipal recibe y margina los solicitudes,
dandoles contestacion

v Selelcbhora las providencias v se emite la contestacidn.

v Se nofifica al interesado
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g Atender instrucciones cuondo '.:ell v Trasladar informacioén a guien comresponda para agilizar

- " | alcalde lama por teléfono ! o:r:éiérijes,fc_bre situacionaes emergentes.

Alender solicitudes de directores sobre | ¥ dar soluciones o autorizar acciones de acuerdo a las |

e 7. | giversos aspectos de trabajo anicoéidnes dei olcolde

| ) | -
s Tomar nota de solicitudes de vecinos | ¥ solicitudes que realizan al abordarlo en los diferentes actos
8, | sobre requermientos varos que le i civicos y eventos municipales.

_ realizan v realizar las gestiones para darles la atencian perfinente.
Organizar y acompganar dl Alcaide en 7 tomando nota de las instrucciones para dar seguimienta ai
los recoridos pora evaluacion de cumplimiento de las mismas.

=1 @ avances en las diferentes obras
municipales.

N Coordinar todos los eventos en los| ¥ Elaboracion de agenda de ias actividades.

10. | cugles interviene el alcalde. ‘ v Coordinar el lugar a realizar la actividad.
~ v Coordinar horerio de actividad. y
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Auditor Inferno

UBICACION ADMINISTRATIVA: Unidad de Auditoria Interna Municipal
INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde Municipal
SUBALTERNOS: = cememmevcscessescesccessmeas

vElaborocién del PianAnuc:] de Auditoria.

- vSe envic el Plan Anual de Auditoria para la aprobacion del
Conce;o Mumapai

vSe obﬁer\e ¥c: cerflflcaaon del punto Ac’rc de sesiones ordinarias
del Conce;o Mun:cr_pcl en donde aprobaron el Plan Anual de

o 1. | Elaboracion del Plan Anual Audn‘onc
de Auditoria Anual. vSe graba el Plan Anual de Auditoria en el Sistema de Auditoria
Gubernamental para los Unidades de Auditoria Inferna SAG-
- LDAL
{ vSe envia copia a la delegacién depariamental de la Contraloria

General de Cuentas.

- sSe le informa ¢ la encargado de la caja receptora que se
realizard un arqueo para gue preceda d redlizar el corte de cajo
y enfregar los valores recaudados, asi como la documentacion

Corte de caja y arqueo de de respalde.
valores (cajas receploras] vSe hace el u_on’reaue i0s valores, efectivo, chegues de los cobros

rec:hzcrdos- '
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Sistema SERVICIOS GL para verificar la suma recaudada vy el

correlativo de recibos 7E utilizados.

o

Se coteja el total del reporte del sistema conira &l tolal de los
voloresverificados.

Se toma una muestra de los recibos 7t viilizados, para cotejar
el vqlor-'cqrzsignsdo conira el reflejado en el reporie del
Sistema.

Se devuelven los valores v documentos de respaldo dl
encargado de la caja, para fal efecto firma de recibido.

Se verifica la boleta en donde consta gue los valores fueron
depositados de torma infegra.

Se obfiene una copia del corte de caja impreso del Sistema
SERVICIOS GL, firmado vy sellado por el cajero receplor y

cajero general.

Arqueo de Fondo Rotalivo

Se le informa al encargade del fondo rotativo que se realizarc
un arqueo de para que entregue los valores y documentacion

correspondiente.

Se hace el conteo de los valores, {d|spon|bllrdc:d en efectiva),
ast mismo §&'suman las liquidaciones en trénsito, las facturas y
los vales por liquidar: para tal efecto se llenan los popeles de
frabajo necesarios.

se verifican las facturas para constatar que cumplan con los
requisitos legales y los establecidos en el Manual de
Administracién Financiera Integrada

byl
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- : Municipal DAFIM.
Si existiera alguna factura gue no cumpla con los requisites

<

- legales, se debera obtener fotocopia de la misma y se
deberd  solicitar su  inmediatc reintegro,  dejande
= documentado tal exfremo.

v Serevisan los vales para comroborar que estén debidamente
c:utofizcdos y que su liquidacidn por procedimiento se
ehcuentre dentro del flempo establecido.

v Se devuelven los valores y documentos de respaldo al
encargado de la coja chica, para fal efecto firma de
recibido.

v Si hubiere alguna factura, vale vencido, se debe pedir
fo'?o‘tféﬁici del mismo v se debe pedir su inmediato reinfegro.

- s Paro o [!C]UIdGCIOF‘I final cel Fondo Rolativo, aparte de lo
md:cc:do untemrmeMe también debe revisarse que en el
Balance General generado en SICOIN GL para verificar que
ya no se refleje la cuentd 1134 Fondos de Avance,

v Se pide fotocopia de la liquidacion, asi como fotocopia de
la boleta de depésite del saldo no gastado a lo Cuentc
Unica del tesoro.

v Se finaliza ! Arqueo de Caja Chica y se obtienen las firmas

correspondientes.
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o7 - MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Mgyt
Directora de la Administracién Financiera Integrada Municipaf (DAFIM)

UBICACION ADMINISTRATIVA: Direccién Financiera
» INMEDIATO SUPERIOR: Alsalde Municipal 3
SUBALTERNOS: - Encargado de Contabilidad

Encargado de Presupuesto

Encargada de Compras

Encargado de Bodega

Encargado de Tesorerfa y Cajero General

Receptores de Caja

- v Evaluar los ingresos del ejercicio fiscal vigente.

Proponer, en coordinacion con v Con base en la evaluacion realizada proponer la meta de
5 la oficina municipal de recaudacion parc el siguiente ejercicio.
planificacion, al Alcaide v Dependiendo de los ingresos eslimados, proponer los
= Municipal, la politica egresos estimados, priorizando los gastos de acuerdo a las
presupuestaria y las normas para el né.ees__ic_j’éc‘;_'es.

su formulacion, coordinando y
consolidandoe la formulacion del
proyecto de presupuesio de
ingreso y egresos del municipio,

en lo que corespende a las

dependencias municipales.
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— Frogramar el flujo de ingresos y
egresos con base a las
prioridades y dispenibilidades de
la municipalidad, en

concordancia con los o
. . v Solicitar ¢ las dependencics municipales su proyecto de
requermientos de sus o o RNel _

. presupuesto.
dependericias municipales, Gy S :
e 2. v Verificar el compartamiento de los ingresos

responsables de la gjecucion de 30 y . : :
v De acuerdo a la disponibilidod gue reflejen los ingresos,

programas y proyecios, asi coma : _ e
i asignar los egresos'per orden de prioridad.
efectuar los pagos que estén ;
fundados en las asignaciones del
— presupuesto municipal,

verificando previomenie su

_ legalidad.
. v En el sisterna Sicain GL se registran todas las operaciones
financieras que se efectban en la Municipalidad.

Lievar el registro de la ejecucion v En elsistemna Sicein GL se genara el reporte de

B presupuestaria y de contabilidad ejecuciones presupuestarias, siendo esta de ingresos y de

3. de la municipalidad y preparar i %96;?3}?.5' -

- los informes analiticos s '-?S"é if\i"erpreton los reportes vy se plasma la informacion en

correspondientes. ; ::-Jln documenta para ser presentada a la maxima

- : ~ autoridad. .
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Remitir a la Contraloria General
de Cuentas, certificacion del
acta que documenta el corte de
caja y arqueo de valores
municipales, a mas tardar ¢inco
(5} dics hdbiles después de

efectuadas esas operaciones.

Se certifica el acta de corte de caja y arqueo de vaiores.

Se elabora un expediente con la cerfificacion del poso
Ne. 1, se agregan constancia de los recibos o formas de
ingresos varios ufilizados durcnte el mes, asi como el
PGRITO1 y PGRITO2

Se firma y procede a soficitar fima del

Alcalde Municipal en todos los documentos

$e presenta el informe en la delegacion departamental
de la Confraloria General de Cuentas de Sacatepéquez.

" {—

Evaluar cuammestraimente la
ejecucion del presupuesto de
ingresos y gastos del municipio y
proponer las medidas que sean

necesarnas.

Efectuar el cierre contable y
liquidar anualmente el
presupuesto de ingresos y gasfos

del municipio.

Emitir reporte de ejecuciones i

Interpretar los reportes.

Determinar como se encuentra la ejecucian
Elaborer la propuesta de ejecucion para el siguiente

cuatrimestre.

Verificar que todas las operaciones estén realizadas
deniro del sistema.

Realizar revision, regularizacién y cuadre de cuentas
contables.

Revisar que &l compromiso, devengado y pagado esten

cuadradas.
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Recaudar, adminisirar, controlar v Vaerificar los rubros de ingresos contemplados en el
y fiscalizar los tributos v, en presupuesto. il
| general, todas las demds rentas il Determinar los rubros gue deben cobrarse y
2 e ingresos gue deba percibir la actualmente no se encuentran dentro del presupuesto.
municipalidad, de conformidad v Incluir en el presupuesto de ingresos los rubros a cobrar
con laley. y/o recaudar.
s Iniciar la gestién de cobro a donde corresponda.

v Emitir reportes financieros.

Asesarar al Alcalde v al Concejo v Presentar informes al Alcalde y Concejo Municipal.
" Municipal &n material de v Anglizar necesidades y propuestas Financieras que
' administracion financiera. .preS‘é'n.i'e"él:A!Cq!de y Concejo Municipal.

| v . Girar la opinién luego del andlisis al Alcalde y Concejo

Municipal.

Mantener una adecuada <
v Leer constantemente el Diario oficial y todos los

coardinacion con los entes ; . i
documentos que puedan brindar informacion para estar al

rectores de los sistemas de S )
. tanto de modificaciones, regulaciones y/o procesos que sean

administracién financiera y _ _ _
publicados por los diferentes entes rectore de los sistemas de

aplicar las normas y . A s .
administracion financiera.

procedimientos gue emanen.

v  Constantemente pedir al depoﬁcknenio de IUSI redfice
Elaborar y mantener actuaglizado

visitas de campo para acfudlizar ia base de doics Gl cailasiro

| el regisiro de contribuyentes, en Lz
10. ' municipal.

coordinacion con el catastro i o . o
) v La informacidn obtenida en las visitas de campo debe
municipal

cotejarse con laincluida en el sistema'y modificar
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v Estar pendiente de las publicaciones de cualquier
Informar al Alcalde y a lo Oficina modificacién o creacion de objetos y sujetos de
1)y Municipal de Planificacién sobre tibutacién para informar o Alcalde y Oficina Municipal de l
los cambios de los objetos y P!an_i_fic,qg—':i_én en forma oportuna. '
sujetos de fributacion. T E
svinistar i devdo oiblica. + Coordinar egresos en concepto de pago por deuda ce |
12 conformidad con los compromisos adquindos y a la
disponibilidad presupuestaria y ﬁnoncierg. |
v Revisar los ingresos municipales a fin que todos se
Administrar la cuenta caja Unica, encuentren regisirados en el sistema y afectando bancos.
basandose en los instrumentos é v Determinar que egresos proceden de acuerdo a los i
13. gerenciales. de la Cuenfa Unica necesidades municipales.
del Tesoro Muricipal. v Emitir los pagos gue sean necesarios, verificando la
| disponibilidad presupuestaria y financiera, asi como la
; legalidad de los mismos.
I v Elaborar informes financieros.
} v Presentarlos de acuerdo al tipo de informe v a donde
| cgrt_gs_';;pgdg. puede ser:
Elaborar y presentar la ’ P Céﬁﬁfr’&lbﬁc General de Cuentas
informacion financiera que por v  Ministerio de Finanzas
" ley corresponde. . v SEGEPLAN
v INFOM
v Comisiones del Congrese de la Republica.
v Entre ofros y
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Desempedar cudiquier ofra

n—— L v Estar atento a las instrucciones del Concejo o Alcalde
atribucién que sea asignada por ] _ .
) ) Municipal para poder seguiras.
15 la ley, por el Concejo Municipal ) _ e T )
v Apovyar en todo lo que a administracion financiera

o por el Alcalde Municipal en
corresponda

maiteria financiera.

s
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

N Secretaria Municipal

_ UBICACION ADMINISTRATIVA: Secretaria Municipal
INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde Municipal
SUBALTERNOS: SRS

Proporcionar _informacion y  orienfacién o los Descripcién Secuencial:

= miembros del Concejo, en lo relative a aspectos v Clasificacion de informacion a
administratives legales, los cuales debe conocer con proporcionar.

—- ¢l objeto de que las decisiones del Concejo se v Division de informacioh segin su
fundamenten en la ley. materia.

v Entrega de informacién de manera
escrita.
v Entrega de informacién de manera

verbal.

Distribuir @ los diferentes comisiones del Géhcgj@' lcs : Descripcién Secuencial:
expedientes sobre los que deben rendir dictamen.
- v Clasificacién de expedientes.

' v Distribucién de expedientes segin

comision,
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Descripcion Secuencial:
+ Identificar la necesidad de la
creacion de acuerdos y resoluciones.
3 Redactar los Acuerdos y Resolucionas v Reddccién de acuerdos y

o resolucionas.
v Revision previa de los acuerdos

rescluciones,

Descripcién Secuencial:

4 | Archivar tas cerificaciones de las acias de cada®y v Ordenar actas

v Archivar actas en lugar
predeterminado dentro de archivo

sesion del Concejo Municipal,

. Velar porque todos los Acuerdos y disposiciones que Descripcién Secuencial:
deban ser publicadas en el Diario Oficial, se envien
con prontitud a la Tipografia Nacienal vy que v Ordenary clasificar Acuerdos.
- 5 posteriormente cumplido ese requisitc adguiera v Enviar acuerdos a Tipografia

slena vigencia. nacional para su publicacién.
P

- v Guardar publicaciones en _:

expedientes.
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Dirigir ejecu‘rur la mdmmlstracwn y funcronc:mlen?o ] Daspcin Secuenciak

de la Secretaria Municipal v Verificar todos los asuntos de la

secretaria. i

1. o v Asignar tareas at personal de
secretania. ?

v Verificar que coda uno de los

- pendientes se cumplan.

| Or'gc nizar y distribuir el frabajo de acverdo a su Descripcién Secuenciak

- volumen y personal disponible, designando dentro v Verificar pendientes por

de los oficiales, las diferentes funciones, recepcion y departamento o direccion.

— registro de documentos denfro de la Municipalidad. v Distribucién de tareas a cada una de

asi como actas y acuerdos del Concejo. las direcciones y departamentos de
la municipalidad.

v Archivar actas y acuerdos

municipales segin su correlativo.

Mantener el control pemahenie de los libros gue se Descripcién Secuencial:
levan en la Adminisiracién Municipal, entre elios los | v Inspeccion periddico de los libros

de actas de la alcaldia y demds expedientes. . municipales,
v Verficacion lo corecta resguarda de

- fos fibros. y
v Verificacién de las actas municipales
v Resguarda de libros y actas

municipales en archivos especificos.
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Llevar un adecuado registro de los expedientes que Descripcion Secuencial: |

- ingresen @ la Municipalidad ya que es dé suma
importancia para la Administracién Municipal como

e para los vecinos, el cual deberé estar siempre / Organizacién de acuerdos
actualizado para que en cualguier momento se v Organizacion de expedienies que

— 4. | pueda localizar o saber en poder de quien esta un ingresan a ia municipolidad.
expediente, para lo cual debera exislir ¢l mabiliario s Verficar que fodos los expedientes se
adecuado para formar o establecer el archivador estén resolviéndose

- correspondiente. ' ' SsGOBHGTSIS,

v Archivar fodos los documentos en su

lugar correspondientes.

Pravidenciar expedientes por instrucciones  del Descripclén Secuenciak:

Alcalde.
v Clasificar Expedientfes.

- 5. © v Enviarlos al despacho para revision

s

con el senor alcalde

v Emitir opinién.

v
- Coleccionar el Digrio Oficial y recopilar los Descripcién Secuencial:
reglamentos, acuerdos y resoluciones de la v Recepcion diarid
Municipatidad. v Revisién de que coincida la fecha

del diario con el dia en curso.
v Verificacion de publicaciones en el

B diario de Centroamerica.
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Organizor y resguardar el orchive Municipal, para lo Descripcién Secuencial:
cual deberdn existir los archiveros correspondientes. v Verificacion constante del buen
_ _ funcionamiento de los archivos
[ 7 ) v Verificacién de dispositivos de
seguridad
- v Mantenimiento periodico de los
archivos, H
- Redactar la Memoria de Labores Anual, para lo cual Descripcion Secuencial:
elaborard un proyecto de las labaores realizadas el v Planificacién de forma en que la
= afo anterior, lo cual se hard sclicitandolo a las informacién se recopila,
8 distintas dependencias municipales, un informe v Cuantificacién de objetivos.
= sobre los logros y realizaciones alcanzadas durante el v QOrganizacion de la informacion
transcurso del ana. v Haboracion de decumentos
. requeridos.
Desempefiar cualquier funcién que le sea atribuida Descripcién Secuencial:
porla Ley o a través del nombramiento o asignacion v Organizar cualquier peficion
; por parte del Alcalde. : redlizado por el Alcalde Municipal.
7 ' v Crganizar cualguier peticion
- redlizada por algin miembro del
concejo municipal.
- Someter a consideracion del Alcolde para su Descripcién Secuencial:
autorizacién, la documentacion respectiva para la v Clasificacion de doc:urpenfacién.
- 10 | aplicacién de politicas disciplinarias dentro de la v Someter informacion con el sefior
Municipalidad. alcalde.
== v Aplicacion de politicas
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Ordenar la documentacién relacionoda con s | Descripcién Secuencial: T
Concejo Mynicipal. v Recopilacion de informacion
v Almacengje de la informacion
- 1 v Archivar infermacian.
v Rasguardo de informacién en
| : ;
- i archivos respectivos.
- Transcribir los acuerdos del Concelo, identificarlos y Descripcién Secuencial:
distribuirlos segun su destino v Revision de acuerdos franscritos.
|12 v idenfificar informacidn segun

comisién correspondiente.
v Distibucion de informacion.

Elaborar las néminas de diefas, por cada sesion Descripcién Secuencial:

celebrada. v Creocién de cuadro de asistencia
por cada sesion y convocatoric.

13 v Firma por cada uno de los miembros

- del concejo.

v Traslaodo de cuadros al drea

e

= financiera.

Flaborar las convocaforias para las sesiones del v Descripcién Secuencial
Concejo y distribuirlas oportunamente, conforme le v Revision de agenda para determinar
fecha de reuniones de concejo.

v Distribucion de agenda con fechas

14 sea indicado.

especificas.
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Iievar el control de las audiencios para las sesiones v Descripcién Secuencial:

del Concejo. v Verificar agendas de punios a tratar
- en cada ung de las reEJniones de

15 i concejo.

v Tomar nota en cada uno de las

! reuniones para tener el control de los

temas y puntos a tratar.

Promover las evaluaciones psicoldgicas de  los v Descripcién Secuencial:
a aspirantes a una plaza, con la findlidad de medir la v Crear cuadros de evaluacion del }
copacidad de los mismos para desempenar personal.
cualquier puesto dentro de la Municipalidad. v Crear cuadros de evaluacion para
a 16 futuros candidatos para empleados
municipales.
N v Pruebas de desempeno periddicas af
personal para verificor la colidad de
- servicio.
, Tramitar los diferentes movimientos del personal v Descripcién Secuencial:
- (nombramientos, confratos, sanciones, licencias, v Organizar cada una de las peficiones
permisos,  bajas, reanudacion  de  labores, del personal municipal.
- suspensiones, elc.) v Administrar cada una de las
17 peticiones.

v Archivar cada una de las peficiones |
en cada expediente de los

empleados que la solicitaron.

L R A
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Promover & bienestar social de los frabdjaderes, |- v Descripcién Secuencial: ‘
b

coopercndo en la solucidn de sus problemas

personales y laborales. v Crear politicas de convivencia

18 laboral

v Aplicar métodos dg incentivo laberal

- ' Promover la capacitacion, asi como llevar un confrol v Descripcion Secuencial:
sobre la seleccién y reclutamiente del personal en

una mejor forma. v Promover capacitaciones

constantes.
19 e
v Promover capacitacion para reclutar

nuevos falentos municipales.

i

v Promover incentivos para atraer

§% S nuevos perfiles a la muricipalidad.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cobrador Ambulante
— UBICACION ADMINISTRATIVA: Depariamento Financiera Municipal (DAFIM)
INMEDIATO SUPERIOR: Director DAFIM
SUBALTERNOS: B e e L e .

B 1, Recepcidn de talonario 31-8. v  Semanalmente se recibe de tesoreria los talonarios
31-B, para su buen resguardo y respectivo cobro a

~_vendedores.
2 Cobro a vendedores. 1. Cobro a vendedores de piso plaza en mercado y

- ; aéreas perimetrales.

2. Cobro a vendedores ambulantes.
3 Entrega de efectivo a encargado 1. Enirega de efectivo después del cobro diario.
— de tesoreria. 2. Entrego de talonarios 31-B utilizados.
4, Ceposito de efectivo ' 1. Tesoreria reqgliza conteo de efectivo y corte "

talonarios.
2. Se proceds a depositar el efectivo después de
haberse realizado el corte de talonarios ufilizados.
3. Enfrega de boleta de depdsite bancwic d
- tesoreria.
a: Oiras atribuciones. 1. Coordingr con el administrador de mercado pard |
el buen ordenamiento de vendedores. |
- 2. Apoyo a adminisfrador para lovado de los |
instalaciones de mercado municipal. |
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

T PUESTO: Recepcionista
UBICACION ADMINISTRATIVA: Seccion de Recepcién

i INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde Municipal
SUBALTERNOS: secesuscsssusssssmsseseroe-

Recibir a los visitantes.

Encargada de saludar de forma adecuada a [as
Determinar las necesidades del mismo de una ferma

o profesional.

1. v Offecerbebidas a los visitantes.

- v Dirigirlos de forma correcta a la persona adecuada y de
garantizar unc copia de seguridad de su frabajo

cuando se ausente de la recepcion.

Responder, devolver las llamadas | v Respender y dirigir las Hlamadias entrantes de manera

n telefonicas educada y a fiempo.
_ v Proporcionar la informacion correcta.
“ v Dirgir las lamadas hacia la persona correcta.
- v Tomary enfregar los mensajes de forma precisa y
completa
= Actividad Clerical v Fotocopiar
3. v Archiver los documentos de forma precisa.

- | ¢ Orden de los materiales de oficina.
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_ Apoyo Secretaridl v En ocaosiones ayudar a la secretaria este apoyo consiste
en. preparar los documentos, actualizar los bases de
s 4. dates, organizar los emdils, asi como redlizar un
seguihiierno y una actualizacion constante e la
ogenda de citas y reuniones.
B Area de mantenimiento de la v Mantener el drea de recepcion impia y ordenada, asi
= recepcion | como de organizar €l material de lectura.
- Hobilidades de comunicacion v Conocer de forma correcta la gramdtica y el
deletreado.
= v Comunicarse verbalmente de forma confidenciol y con
é. claridad.
s v Realizor preguntas efeciivas. escuchar activamente y
responder con empatia,
o , v Seguirinstrucciones de forma adecuada.
Servicio de orientacion al cliente | v Saber clasificar las necesidades de los visitantes.
v Proporcionar soluciones y apoyo
B = i v Utiizar un profunde conocimienfo de cada
d‘épor"}ome'nio.
- Habilidades computacionaies v Conocer ¢l paquete Office de Microsolt asi como el
8 Cutlook, el Excel, Intemet :
- v Contar con habilidades de escritura répida y preciso.
Gestidon de frabagjo N “v  Planificar y organizar iareas y actividades de forma
- precisq,
g v Poner atencion a los detalies, completar las tareas a
—_ tiempo.
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. Gestidn de la informacion v Locahzgry reunir la informacién, organizar y distribuir de
forma eficiente
. @, Servir o los visitantes v saludéndolos, déndoles la bienvenida, y anunciandolos
de forma adecuada.
o - Redlizar ofras tareas v Como son: el fotocopiado, la impresidn de do‘cum'en'ios,
etc.

b
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

= Encargado de Presupuesio

- UBICACION ADMINISTRATIVA: DAFIM
INMEDIATO SUPERIOR: Directora Financiera
SUBALTERNOS:  emmmesceecsmsemeneeeee

1. | Verficacién Disponibi!d Se verifica q.ue haya disponibilicdad en los renglones
Presupuestaria. presupuestarios para la realizacion de compras enia

slecucién de egresos del ejercicio.

2. | Colocacién de Estructura % v En la solicitud se coloca la estructura presupuestaria para
- Presupuestaria en Solicitud. cada renglén de la compra.

3 Elaboracién de Transferencias v Se elgboran los fronsferencias presupuestarias necesarios
- Presupuestarics. para crear la disponibiidad correspondiente en los

renglones é;ue haga falta presupuesto y se traslada a lo
Directore Financiera para su aprobacion v fifma.

| 4. Aprobacidn Presupuestaria de v Serecibe el expediente para su respectiva aprebacion en
Bien o Servicio. el sistema en el érea de presupuesto para continuar con la

gestion de compra,

5. Autorizaciones de Pago. ' v Se realizat la autorizacién de pago de cada faciura y se
raslada g la Directora Financiera y al Alcaide Municipal

para sus respectivas firmas.

d 6. Colocacion de Estructura v Se coloca el sello en la parte de airds de cada factura

Presupuestaria en Facturas. original y en el mismo se escribe la estructura

- ' presupuestaria.




de Santiago-

Flaboracion de NOR.

v Se verifica cada dia que el cierre de caja general cargue
en el sistema, si el cierre ne carga se crea un NOR con
cada cuenta del cierre carrespondiente, se aprueba y se

traslada a la Directora Financiera para su respectiva firma.

Elaboracion de Constancia de
Disponibilidad Presupuestaria.

v Se crea ia constancia de disponibilidad presupuestaria
para verificar fa existencia de créditc o asignacion
presupuestaria para cubrir el monto de un contfraic a

ejecutar en el gjercicio fiscal vigente.

Flaboracién de Constancia de
Disponibilidod Financiera.

i

v e crea la constancia de disponibilidad financiera para
verificar la existencia de cuota financiera suficiente parc
cubfir el monto de un contrato a ejecutar en el gercicio

fiscal correspondiente.

5. Averitde 1-03, zouw 4 - &ﬂﬁapﬁzﬂmﬂ eyt
Tel- 7630-264%6 gg@@u&m«r&gﬂm cort
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

i Caja Receptora

UBICACION ADMINISTRATIVA: Direccién Administrativa Financiera Integrada Municipal

INMEDIATO SUPERIOR: Directora DAFIM.

SUBALTERNOS: LS PN E S -

Apen‘uri corc T ¥ Verficar la clprc de la ccjcrepforc‘ gue '
todos los campaos estén en 0 antes de realizar los

- cobros.
2. | Extender los recibos 7-B v Revisar la cuenta si es con cuenta corriente o sin
- alectrénicos. a los contribuyentes cuenia coriente.
que realizon sus pagos, los cuales v Verficar el nombre exacto del confribuyente, su
_ son [USl, Canon de agua. piso tarjeta y su direccién, antes de hacer el cobro.
plaza, arbitrios y contribuciones de v Imprimir su recibo, firmarle vy sellarlo antes de
ingresos propios municipales. ' entregarlo.

v Caobrar ia canfidad exacta en efective y revisar
el cheque si el pago es por medio de este,

B .8 Verificacion de caja receptora v Contar billetes, monedas y cheques, cuadrar
contra el reporte del sistema vy " contra el reporte del sistema.
- reqlizar el cierre de cagja. v Imprimir el reporte del sistema.

:' v Sacarle fotocopias a los cheques, copiar el
$
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v No. de teléfono y nombre de la persona que nos
extendié el cheqgue.
v Cerrar la coja receptord.

v _Llevar el efecfivo y chegues al banco.

s i

Reclizar el depdésito diario de los

ingresos municipales.

v ”En’r_regc:r boleta de depdsito extendida por el
banco al Cajero General, el reporte y fofocopias

sisterna.

5 Entrega al Cajero 'Generc_il. fe
boleta de depdsito y reportes del

recibos

7-b

de los cheguas recibidos.

v Desenrollar los recibos y verificar el No. de recibo
y la cantidad de cobro, conira el reporte del

Verificar

sisterna.

los

A,
elecirénic?s contra el reporte det

sistema.
v Firmar y sellar el reparte.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Encargado de Bodega

UBICACION ADMINISTRATIVA: DAFIM
B INMEDIATO SUPERIOR: Director DAFIM ;
SUBALTERNOS:

h Llenar e! respectivo formulario v La persona interesada redliza la solicitud de
"Solicitud/Enfrega de Bienes' cuando materiales o suministros y firman.
- se solicite materiales o suministros. v Firma del solicitante.
v Firma jefe de oficina o departamento.
i & v Firma de guardalmaceén.
v Firma de autorizacion Alcalde Municipal.
L v Sino hubiera existencia del material o suministro se
coloca sello "no hay existencia"
Trasladar a presupuesto la copia de < El guardoimaceén traslada formulario
2. | “Solicilud/Entrega de Bienes" para “Selicitud/Entrega de Bienes” a encargado de
. que registre el devengado. presupuesto para su registre de de\;engado.
- Llenar el respective formulario v Cuando se reciben los suminisiros o materiales de los
“Recepcién de Bienes y Servicios”, d proveedores se elabora el formularic de “Recepcion
o 3. |recibr de los proveedores los de Bienes y servicios.
materiales o suminisiros.
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—~ Enfregar los materiales o suministros v Cuando se fenga en existencia el material o sUMINIto |
que le sean requeridos, conbase ala | sclicitado se procede a la entrega al interesado, y se
= "Solicitud/Entrega de Bienes” cuando alobora nuevamente el formulario de “Solicitud/Enirega
fisicamente estén en bodega o© de Bienes”
B 4. | almacén v Firma del solicitante.
. Firma del jefe de oficina o departamento.
v Firma del guardalmacen.
- ) ./ Firma de autorizado (Alcalde Municipat).
' ,  Sello de Entregado
- Archivar adecuadamente la copia v Se procede a archivar los formularios de
¢e “Recepcién de Bienes y Servicios”, “Solicitud/Entrega de Bienes" y “Recepcion de
— 5. | el original de la “Solicitud/Entrega de | : Bienes y Servicics”, en orden numérico y
Bienes" cuando fisicamente haya cronoldgicamente,
o hecho la enfrega de los mismos
Identificar y ubica adecuadamente T Se p_ré'cede a ordéhcr los suministros o materiales
_ todos aquellos materiales o suministros 7 efflos espacios adecuados en almacén y bodega.
| &. | encomiendan para su custodia y : ol
control, de manera gue se facilite su 1
h localizacion.
Control por medio de tareias v Se crea tarjetas kardex para registrar cada uno de
- ¥ numeradas y auteorizadas. el ingreso, los matericles o suminisiros que existan fisicamente
salida y existencia de los bienes y/0 en bodega o almacén como el valor de esfos.
- articulos, bajo su  responsabilidad, '
tanto unidpdes como en valores. i
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

= Encargada de Tesareria

e UBICACION ADMINISTRATIVA: DAFIM
INMEDIATO SUPERIOR: Directora DAFIM
SUBALTERNOS:

4
- Cdj General N Rel la crfurc} de lo caja General en Seics - “|
1. ingresando los datos requeridos para que la caja Receptora |
pueda ser abierfa. y E
- Entrega de Talonarios o v Se ingfesc al Servicios GL la canfidad de talonarios que se le
Cobrador Ambulanie enfregardn, se aprueba la enfrega y se imprime el reporfe
- - para que el cobrador firme de que se le ha realizado la
enfrega.
i Cierre de Caoja General v Se verifica que el monto cebrado sea el mismo con el monto
3. del reporte del sistema, y se realiza el cierre de caja general
B en ServiciosGL.
Aprobacién de Cierres de v Se verifica el total depositadoe, se aprueba ingresando el
_ ® Cdja numero de boleta en SicoinGL.
Verificacion de monfo de 31-B | v Se verifica el total cobrado, y se le enfrega al cobrador el
- total para realizar el depdsito.
- Rendicion de recibos 31-B v Se ingresan los talonarios usados con el monto
% comrespondiente a cada talonario en ServiciosGL. Se aprueba
- la rendicién y se imprime el reporte,
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il Aprobacion de 31-8 7 Se realiza la aprobacion de las formas 31-B en SicoinGL,
4 ingresando el nimero de boleta.
i Ejecucion de Cheques + Cuando autorizan un pago se debe de revisar que este la
g popeleria completa, se aprueba el pago, se genera €
- imprime el cheque. Se traslada a la Directora Financierda para
su aprebacion y firma.
I Corte de Formas | ¥ Sesolicita el reporte de recibos 7-B utilizados en SicoinGL a la
- Directora Financiera pc:r'tn poder redlizar el corte de formas
" de los recibos autorizados {7-E, 31-B, 7-B}. Se revisa que
- t recibos estén en existencia a fin de mes y cuantos se
utilizaron en ese periodo.
= Pago de Sueldos de v Se recliza el pago por acreditamienio a cuenta. Elaborar
trabajadores municipales una carta al banco con la autorizacion y las cuentas
- 10 bancarias correspondientes. Se frasladan las carfas a la
! Directora Financiera y Alcalde Municipal para su
_ autorizacién y firmas
Flaborocion de Libro de 1 v se lleva el control de todos los ingresos y egresos que se
_ i Bancos ileve_n q.cabo-en el mes,
Archive de expedientes 7 Levar el Control de expedientes de 029 y planilias, R
N 2 ordeﬁtﬁ'pddids por nimero de expediente.
Aprobacion de cierre v Se debe de ingresar un depésito manual guiGndose del
_ L manual reporte de resumen de ingresos.
Pago a Proveedores v Se verifica gue esté completa la papeleria, que tenga los
_ 14 formularios que corresponda. Se le entrega el cheque y
g papeleria para que firme en los lugares correspondientes.
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MANUAL DE PROCEDHMIENTOS

Encargado De La Oficina Del 1US!

UBICACION ADMINISTRATIVA: Municipalidad de Santiago Sacatepéquez. Sacatepequez
B INMEDIATO SUPERIOR: Direciora DAFIM
SUBALTERNOS: Un Auxiliar

Rewston de Inscnpaonas en Verificar Nimere, fecha y Notario{a) autorizante de la

el sistema Servicios GL | Escritura.

v Nombre de los contribuyentss {Individual o Juridico),
NuUmeros de DPL Numeros de Identificacion Tributaria (NIT).

v NuUmero de inscripcion en el Registro de la Propiedad.

v Ubicacién y superficies del inmueble.

v Valor de la engjenacion.

v Direccion exacta del inmueble.

= v Verficar la creacién de catastro, asignacion de

contribuyente al catastro, la asignacion de servicio al

— catastro.

v Verificacion de creacion de furjeta,

- 2. | Aprobacién Para T« 2.1 Ndmero, fecha y notario (a) autorizacion de la
Desmembraciones en el escrifura.
Sistema Servicios GL v 2.2 Nombre de los otorgantes (individual o juridice),

numero de DPl o NIT.
v 2.2 Numero de inscripcién en el registro de la propiedad.

%
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2.4 Registro de la nueva finca desmembrada.

¢ 2.5 Area en mefros cuadrados de la nueva finca
desmgqjﬁl'blr.éziio; ‘
3. Aprobacion Traspasosenel | v 3.1 Veﬂﬁ;ﬁ_c}r p&._ﬁero, fecha y Nofario (a) autorizante de la
sistema Servicics GL escritura.
v 3.2 Nombre de los conhiblyentes (Individual e Juridico}.
NUmero de DPI o NIT.
v 3.3 Numero de inscripcion del Registro
4, Revisidon de Unificacionesen | v 4.1 Datos de're_gistros y areas de las fincas que
= el Sistema Servicios GL de unificaron.
v 4.2 Descripcion de los inmuebles unificados, con indicacion
de ubicacion.
v 43 NUmero de inscripcion de lo finca unificada en el Registro
de la Propiedad.
v 4.4 Registros de la finca unificada.
v 4.5 Plano de Registro de la unificacion de la finca
5 Convenios de Pagos v Solic:i_ﬁﬁid.,Déf‘-{i—on'rribuyente.
v  Presentar DRI ,;J'riéf-nc:i y copia.
; v  Auterizacion de Alcalde Municipal.
¢ Cancelar la primera cuoia del convenio. L
= &, Notas de Créditos v Se emiten notfas de crédito cuando hay exoneraciones de
multas.
+ Cuando el contribuyente presente una solicitud explicando
fos motivos v aplica segun la lay. i
v La aprobacién de nota de crédito lo hace el dlcalde. ‘:
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Notas de Débitos v 7.1 Se emiten notas de debite cuando se hacen ajustes a una
cuota.
v 7.2 Lo aprobacién de las notas de debifo lo hace el alcalde.

8. Revision de Expedientes 1 v 8.1 Serevisa si cumple con todo los requisitos establecidos por
_ Sabre Licencia de la municipalidad y el reglamento de construccion.
Construccion e inspeccion v 8.2 la probacién de toda licencia de construccion lo hace el
de la misma despues de s alcalde.
h aprobacion. v 8.3 Luego de su aprobacion se hacen inspecciones
periddicamente.
- 9. Reporie de Requerimienfo . v 9.1 Se realiza cada fin de fimesire para nofificar a las
de Cobro i personas que estén morosos.
= 10. | Reporte de Ingrééo Por < 10.1 Se redaliza mensualmente para llevar un confrol de T
Servicios de 1US cuanto se ingresa por medio de IUSI.

= 11. | Reporte de Historial de Pago | v 11.1 $¢'regliza cuando hay duda sobre cuante pago los afos
anteriores y si fiene modificaciones en sus cuotas.

= 12. | Reperte Por Morosidad de ~ 12.1 Se realiza mensualmente para llevar el control y la
IUSI estadistica de cuanto bajo o subid Ia morosidaci.
13. | Atencian a consultas varias 7 13.1 Atencion al confribuyente en las instalaciones de la
- , eferentes a [USI y Cataostro. municipalidad

v 13.2 Atencién al Confribuyentes cuando se hacen frabajo de

campo.
v 13.2 Atencién al contribuyentes cuando el lo requiere por

- medio de 'una solicitud.
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Trabajo de Campo v 141 Se realiza tres salidas semanates a diferentes Iugcre's._w]
del municipic, para verificar construcciones, confrol de
_ lotes en los residenciales o Lotificadoro. |
15. | Alencién via telefénica, de v 15.1 Resolver todas las dudas de los contribuyentes
_ consultas cle 1USL. cuando lo requieren via telefonica a la extension 107.

i ; &
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

= Auxiliar de La Oficina Del {USI

B UBICACION ADMINISTRATIVA: Municipolidad de Santiago Sacatepéquez.
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe Oficina de IUSI
SUBALTERNOS:

‘ i I Cliente B S .}. gestion que realiza cacpersona u r v

la oporfunidad de estar en confacto con
jos contribuyentes y buscar en ellos su total

satisfaccion. :

2. | Registro de Nuevos Tener dalo exaclo del contribuyente.

contribuyentes al servicios Gl Fotocopia de dpi.

RN

Fotocopia de boleto de ormato.
Dfréc_cién exacta de residencia.
Numero de feléfono.

Correo electrénico.

No. NIT.

s N R

i.\

3 Inscripcidn de nuevos inmuebles
al sistema de servicios GL v Serequiere fotocopia de escritura

v Fotocopia de boleto de ornato

<

Fotocopia de DP!
Plano elaborado y consulta electrénica
Direccion exacta

NIT {opcional)

U O RN

Numero de teléfono
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Direccidn de notificaciones

7
v Correo electronico

v Creacién de Cotastro en el sistema Servicios GL

¢/ Para la creacion de un nuevo catastro, en el sistema
Servicios GL se procede de la siguiente manera se
debe dar clic en la opcion “Crear”.

Asignar Contribuyentes al Catastro

Asignar Servicios al Catasiro

Creacion de TARJETAS en el sistemad servicios

% N N %

para crear una nueva tarjeta, se debe seleccionar la
- .opcion “Crear Tarjeta de Servicio™.

- v §.e}e¢cic§nar la farjeta creado y dar clic en la opcion
. “Atributos del Servicio.

¢ Elsiguiente paso es asignarle contribuyente a fe!
tarjeta. para lo cual se debe seleccionar la farjefa
creada y dar clic en la opcién “Asignar

Contribuyente”.

~

Luego de asignado &l contribuyente, se debe
seleccionar la tareta creada nugvamente y luego
dar clic en *Asignar Catastro”.

o ¢ Posteriormente, se debe proceder a la aprobacion
de ia tarjeta, para lo cual debe seleccionarse y luego

= dar clic en la opcion “Aprebar”.
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Desmembracidn de nuevos v Operacién de Desmembraciones en el sistema
registros al sistema de servicios GL servicios GL se opera de la siguiente manera. |

o Creacién Desmembracion

- o Detalle de la Desmembracion
v Cfectién de Catastro

g v Asignar Contribuyentes al Catastro

v Asignar Servicios al Catastro

v TARJETAS
v Creacion y Aprobacién de Tarjetas
v Consulta de Cuenta Corriente

5. Traspasos de inmuebles v Como se opera un Registro de traspasos en ¢l sistema

servicios GL

v Seleccionar la tarjeta y luego dar clic en la opcién

B “Conftribuyentes”

v opcion "Crear”.

== ; - v “buscar contribuyente” para seleccionar al nuevo
confribuygnfe.

v se buéc;le-éu'sédr por diversos filtros, se debe elegir uno de
ellos y1uegb dor clic en la opcién “Consultar”.

v seleccionar y dar clic en la opcion “Seleccionar

Contribuyente".
v Posteriormente seleccionado el nuevo contribuyente, se

debe seleccionar la opcién “"Modificar”.
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Elahoracién de cartas de
desmembracioneas
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v Requisitos para desmembrar:

v Solicitud de autorizacién para desmembrar.

v Folocopia de escritura de la fraccién desmembrado
con sy respectiva consulta electronica del registro de

It propiedad

«

Fotocopia de o escritura nueva,

-‘!i:.ofécopia de plano a desmembrar
“Fotocopia del DPI del comprador y vendedor
Estar solvente con el pago de impuesto IUSI
Fotocopia de NETW &

Fotocopia de boleto de omnato

v Verificacion por parte de los sindicos.

Extender estados de cuentas

v Presentar DPI del propietario
v - Presentar una carta peder o manddato.

Flaboracion de licencias de
construccion, verificar que
cumplan con les reglamentas
establecidos por la

municipalidad

Requisitos para licencias de construccion:

Ceriificacién Catasiral en original

Juego de Planos firmados per el propietario y por el
profesional encargado de la planificacion y ejecucion
cel proyecto

3. Planos deInstalacion de Drenaje, Agua Potable v
Aiébahfu‘vicfes,'deidlle, manejo y disposicion final de los
mismas

4. Plano de Ubicacion
Floiho de LoGaaEon
Cerfificacion del Registro General de la propiedad

: \ » oXerlee
T 7830-2645  infolnumiscaigoscac con
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v Propiedad extendida en los Ulfimos tres meses o
fotocopia de la Escritura

v Firma del propietario o representanie legal y deal
profesional en el formulario v en todes los planos

v Certificacién en original de colegiado acfivo del
planificador y ejecutor

¥ Presupuesto total de la censtruccién (d?etoilado)

v Boleto de Ornato del propietario (fotocopial

v Bolets de Ornato del Pianificador y Ejecutor
{fotocopia)

3 Recib@ dle! pago del Impuesio Unico Sabre Inmuebles
(fotacopia Gliimos timesire)

«~ Fotocopia del Titulo de Agua

v Fotocopia DPI (CUI) del propistario
Solvencio Municipal {tener al dia el pago del agua)

v 16 Formulario Ambiental autorizado (MARN) segun
aplique

v Aprocbacion del Ministerio de Salud
18. Aprobacion del CONAP si es en drea protegidas
(Pachali, Pacul, chixolis segtn aplique)

Extender Certificaciones

Catastrales

v Requisitos para extender una cerfificacién catastral
v El Contribuyente debe de estar y
solvente a lo fecha, o todo el afio completo
v DPl del confribuyente
v Cancelar el precio de diez quetzales.

USROS Ot




B B e ————

-

§ bm'rifefi’-‘-' giga

o Miicjadidend de Santi e
uogpcicleicd

Sa. Avenicler 1 <03, zona 4 ~ Saiige Sacedpéquies, Sandepesyies
Tl 78302645 ingo@nasiseodiingosac.com

nfﬁS!

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

- Encargada de Cobro de Arbiitios

UBICACION ADMINISTRATIVA: Municipalidad de Santiago Sacatepéauez.
INMEDIATO SUPERIOR: Director de DAFIM -
SUBALTERNOS: AN S R

- ; Atencidn al Publico. Tener contacto con los vecinos para pader solucionar sus

dudas, con el fin de obtener su total safisfaccion.

— 2. Registro de Propiedades. v Se da cuando un contribuyente, vecino o cualguier ofro
interesado requiere que se inscriba su inmueble en este
departamento, adjuntando los siguientes requisitos:

v Fotocopia de su escritura
Fotocopic de Documento Personal de Identificacion -DP-

v Fotocopia de Boleto de Omato,

y v NUumero de feléfono enire ofros.

v Documento que se enfrega al interesando en el cual se

hace constar el pago del Impuesto Unico Sobre el

_ Entrega de  Cerfificacién ' Inmuebie -IUSl-, dando a conocer que esta solvente de
Cafastiral. dicho impuesto, qsi como nombre del contribuyente, i
3. documento de identificacion, matricula fiscal y direccidn

del inmueble.
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Se da cuando un propietario cede, vende o fraspasa un

Registro de Traspaso de ¥
Inmuebles de un propietaric a | inmueble de su propiedad ¢ ofra persond.
_ otro, empresa o entidad. ‘
<7 Enfrega de Licencias de v Permiso que obfiene toda persona que quiera construir un
_ Construcciodn. inmueble, siempre y cuando llene todas los: requisitos
recesarios para la obtencién de la misma.
6. Verificar que el IUSI sec v Implica que los contribuyentes cancelen el impuesto enla
- cancelado en la  forma Municipalidad o agencia bancaria
debida.
- 7. | Regisiro de Construcciones v Establecer y mantener un registro de las construcciones |
que se realizan tfanto en &l municipio como sus aldeas. |
== 8. Pago del [USI v VYerificar que los contribuyentes c:umpbn con &l pago del_m,
Impuesto Unico Sobre Inmueble, con el fin de incrementar |
i los ingresos.
g. Entrega Carta de Residencia v [Elinteresado debe presentar Documento Personal de
_ Identificacion DPI, asi como proporcionar direccion
exacta de domicilio y cancelar la cantfidad de Q. 10.00.
B 10. Llevar en Orden el Archivo < Tener los documentas, copias, expedientes de foda la _
documentacién que ingresa al departamento en su |
- respectivo orden y lugar para poder tener un mejor control
de ello.
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s 1. Autorizacion para v Se debe presentar al departamento copia de escritura

Desmembrar cefrésmondie'nte, asf como fotocopia de dpi del
inferesado, boleto de omato.

v Uﬁd.vez recitido la documentacion se le envia a los
sindicos para poder inspeccionar el area ¢ desmembrar. |

v Terminada lo inspeccion se le otorga el permiso

correspondiente.
12, Re&:epcién via Telefonica al v Resolver las dudas de los contribuyentes cuando 1o
N Contribuyente requieren vio telefénica.

i
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

=2 Encargado del Depﬂﬁaménio de Agua

B UBICACION ADMINISTRATIVA: Seccién de Agua
INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde Municipal
SUBALTERNOS: Auxiliares de! Departamento de Agua, Jefe de Fontaneros

1. ] A'siircrie cn ri'r.‘)n Y C_oor el dJ’ y el 'homn d rnic‘m el

=% jefatura : Alcalde Municipal

[ ' v Establecer metodologia de frabajo.

v Verificar lo existencia de personal suministros para
las actividades programadds.

s Determinar fiempos de cumplimientos de las

actividades.
v Rendirinforme de la redlizacién de las actividades.
2, Velar por el buen funcionamiento de v Redlizar un recotrida y supervisar el estado de los
los servicios de agua municipal a su servicios.

- cargo v Redlizar un informe de diagndsfico del servicio.

v Determinar cudles son las mejoras gue podria

== aplicarse a los servicios.

¢ Realizar propuesia a Alcalde Municipal.

v Rendirinforme de la realizacion de las actividades.

- l i
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Revisar expedientes y aulorizar la v adjuntar requisitos de nuevas concesion de agua
aprobacién de servicios nuevos de potable,

_ agua, lrasiados y fraspasos y servicios v Enviar solicitud y expedientes para la auforizacion
de drengje. del nuevo servicio al Alcalde Municipal.

v Despuss de la autarizacién del nuevo servicio la
persona inferesada debe pagar en receploria la
cantidad auforizddo por el Alcalde Municipal

- v Coordinar con el fontanero para la nueva

; -in_;._tglacic‘m- del nuevo servicio de agua potable.

- v Aprobacién de fraslados solicitados por el usuario

W ‘frc:s;ﬁcsos de servicio, revisién de solvencia en
sistema servicios gl, y adjuntar requisitos, aprobar y

endoso de fitule dél nuevoe usuario.

v Solicitud de drengje, adjuntar, aprobar &

B inspeccionar fisicamente del nueve servicio de

_ drengije.
4. | Programarla solicitud y distibucion | 1. solicitar en bodega
de hipociorito de sodio a los 2. coordinacién con el departamento de compras
- diferentes sistermnas de abastecimiento 3. coordinar con el proveedor la distribucion de
de agua potable del casco urbano y ‘hipaclorite en los posos del casco urbano vy aldeas
- aldeas. 4, archivar tos envios recibidos de la distribucion de

hipoclorito de sodio.
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8. Supervisién eventualmente el sistema | 1. Ingreso cl sistema servicios gl.
- de servicios gl de ministerio de 2. verificacién de usuarios marosos, estados de cuenia,
finainzas g actudlizacion de datos. g |
= 3. Rendirinforme de la reglizacion de las aclividades.
é. Velar por el cumplimiento de las Il. .v'erif-icdcic‘m de los sistemas de cloracion de los
— normas de sonidad gue competa ala diferentes sistemas.
cloraciéon de agua potable. 2. confrol de resuliades de la canfidad de cloro
residual

3. recoleccidén de muestras de agua potable.
coordinacidon de muestras para el laboratoric
INFOM.

5. control de informes de resultados de andlisis
microbiolégicos de las muesiras de agua potable

4. enviar oficio al centro de salud sobre |os resultados

- de andlisis microbioldgiceos de las muestras de agud

potable.
—  [FTReviear programacion de achividades 1. revision de las aclividades vinculades al servicio de
con auxiliar de deparfamento y agua.
=5 | fontaneros. 2. revision de comisiones con fontaneros *
|
8. Coordinar y asignar actividades a 1. Atencion al vecino que requieren de los servicios del

auxiliares del departamento. departamento de agua.
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Asignar y Coordinar actividades a 1. asignar actividades a fontaneros |
fontaneros. 2. solicitar fransporte para diferentes comisiones
3. Verficar que las actividades se realicen con éxite
10. | Coordinar suministros y herramienias 1. Realizar un inventario de los suministros y
con auxliares de departamento y herramientas que fienen los colaboradores.
fontaneros. Verificar si es necesario la enfrega suministro nuevo. |
3. Redlizar pedido de suministros y materiales a i
bodega
Enfregar y asignar nuevas suminisiros y
herramientas a los colaboradores.
11. | Verificar que el mantenimiento de los 1. Posterora asignor dreas, verificar que fodo se haya
sisternas de tuberia e instalacion de _ redlizado adecuadamenie.
accesorios se den corectamenie. 2. Encaso de ser necesario volver a reclizar
' nﬁévcfne‘nTe recjustes en el drea necesaria.
f ; . Verificar que el érea este en perfectas
'l condiciones '
12. | Reportar dafios en los sistemas de 1. Fnalizado lo jorncsde’:i‘ de frdbc:jo se realiza un
tuberia, pozo v Tangues municipales diagndstico de los diferentes pozos y municipales |
2. En caso existir dafios se realiza un informe de la pieza
afectada.
3. Se gestiona por medio del Departamento de compras
la reparacién o compra de la pleza que Se reempiaza
la pieza afectada.
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actividades realizadas con su respectiva fecha.

Establecer v mantener regisiros de ‘ 1. Redalizar diariamente un registro de las actividades
| 2. Cada registro deberd llevar el nombre del

|

i

colaberador que redlizo la actividad.

14. | Rendir informes mensuales a la 1. Realizar un informe formal.

e administracién municipal, 2. Elinforme debe de llevar los detalles de las
actividades reaiizadas.

5, 3. Se debe enviar a secretaria y esta firma una copia

de recibido.
B i5 | Planteamienio y soliciiud de 1. Realizar solicitud al concejo para diferentes
. aprobacién de proyectos y proyectos para la mejora.
programas nuevos, vinculados al 2. Reforestacion de los diferentes nacimientos de
B servicio de agua potable. agua,
3. Proyectos nuevos de red de distribucién de agua
- poidable.

4. Seguridad del nacimiento de CHIMOJOBEL.
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UBICACION ADMINISTRATIVA:
INMEDIATO SUPERIOR:
SUBALTERNOS:

n funcichamiento de

| Velar prl
las bombas de cada pozo de agua
potable del casce urbane y aldeas

SU cargo.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Fontaneros

Seccidén de agua
Jefe del Departamento de Agua

-----------------------------

Determinar cudles son las mejoras que podria aplicarse

a los servicios.
v Rendirinforme de la realizacion de las actividades o

jefe inmediato

2

| Coordinar suministros y herramientas
| con feje inmediato y auxiliar de

departamento.

v
[

7" Redlizer [Jn inventario de los suministros y herramientas
. que fienen los colaboradores.
v ‘verificar si es necesario la entrega suministro nuevo.
v Realizar pedido de suministros y materiales a bodega.
‘v ' Enfregor y asignar nuevos suministros y  herramientas

‘a1 los calaboradores.

Velar por el buen funcionamiento de
las normas de cloracion de agud

potable.

v Revisién del equipo de cloracion semanalmente.
v verificacion fisica de entrega de cloro por parte de la

empresa, -
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7 | Reporiar danos en Ios sistemas de v en caso de que existieran danos en los sistemas de
tuberia y clorinadores. tuberia reportar dl departamento de agua. |
v Se gestiona por medio del Departamento de bodega y
compras la adquisicién de materiales ogccces-orios .;
para la reparacion de los dafios en las fuberias
v verficar que la reparacion se realice con éxito.
= |8 Rendir informes de las actividades v Rendirinformes de las actividades realizadas

reclizadas al departamento de agua.

semanalmente donde hacen constar los trabgjos de
reparaciones de fugas, conexiones nuevas, trastlados

de servicios, reconexiones y cortes de servicio.

He
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Encargada de la Oficina de Informacién Pdblica Municipal

UBICACION ADMINISTRATIVA: Seccion de Secretaria Municipal
INMEDIATO SUFERIOR: Alcalde Municipal
SUBALTERNOCS: Ninguno

._J'

Recibir y tramitar las solicitudes de Al momenio de recibir las iiude
. acceso a ia informacion publica inmediatamente se les dard el irdmite
correspondiente.
i v Se girara las instrucciones a las diferentes oficinas de

la Municipalidad de Sanfiago Sacatepéquez donde
se encuentre la informacion que soliciten
- |~ Setomard en cuenia el plazo establecido en la Ley

para la contestacion de la misma.

5 2. | Onieniar a los inferesados en la | v A la persona que requiera el servicio se le orientard

formulacion  de  sclicifudes de de parte de la Oficina del Acceso a la Informacion

- informacion publica; PUblica Municipal del procedimiento gque se lleva al
respecto.

v A la persona que solicite el servicio, se le esiard
apoyando para la formulacién de su solicitud de
informacién.

v Asimismo se les indicard del procedimiento y plazo

para la contestacién de las mismas.
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- 3. | Proporcionar para su consulta fal v Se confestard a fravés de una nolificacion «dl
informacion publica solicitada por ‘ interesade de conformidad con el plazo establecido
. los interesados o nofificar io:r en el Decreto 57-2008 Ley del Acceso a la
negativa de acceso a la misma, E Informacion Publica de la informacién solicitada.
_ razonando dicha negativa; ‘ v lgual procedimiento se realizara en caso de que
existiera la negativa de enfregar la informacion.
4, Expédir copia simple © cerlificada | v Se brindard la informacién dl interesado de acuerdo
h de la informacidén  poblica | a la forma que lo solicite.
solicitada, siempre gque se v Se exfenderd copia simple © cerhficcdca de |
= encuentre en los archivos del informacién que solicite siempre y cuando dicha
sujeto obligado; inforracién se encuentren dentro de los archivos de |
- ' la Municipalidad.
Sy Coordinar, organizar, administrar, ¢ Se buscard un método para el buen manejo y
o custadiar vy sistematizar Io; conirol de la Informacion.
archivos que contengan la ; v Se organizard y administrard la informacién para el "
- informacion puplica a su cargo, ~mejor acceso a él.
respetando en todo momento la -
legislacion en la materia
a 6. Ordenamiento de la informacion y v Parg un mejor acceso y control, se archivarg lo
archivos que se mangjen en la | informacién de acuerde al fipo y uso del mismo.
- Oficina de Informacion poblica
municipat
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Velar por el buen funcichamiento de la 1. Tener el ordenamiento adecuadoe de la
Oficina de Informacién PUblica Municipal de papeleria y archivos gue se manejen en la
la Municipalidad de Santiago Oficina.

N Sacatepéaquez, Sccalepéguez. con el 2. Establecer formas adecuadas y correctas para
objeto de que la informacién y archivos gue un mejor control.

= se maneijen dentro de ello sea de un mejar

|

acceso,
5 : =
- & | Verficar que €l mantenimiento de las 1. Que se encuenire en un lugar visibie pard un
instalaciones sea la adecuada para &l buen mejor acceso para el vecino.

funcionamiento del trabajo que se

desarrolle. i
_ 9. | Verficar gue las insfalaciones que ocupa la 1. Seidentificard lo Oficina de Informacion |

Oficina de Informacion Plblica esté Publica Municipal a través de rétulos de su

debidamente identificada para un mejor ubicacién dentro de lo Municipalidad.

acceso para los vecinos gue soliciten el

servicio.
- 10. | Informar inmediatamente en caso de que 1. A través de nofificacion se dard aviso a lo
en las instalaciones se necesite reparaciones i autoridad superior de cualguier dafio en  [as
- de equipos para el buen desempefio de las maquinas que impiden el buen funcionamiento
funciones 2 : - del trabgjo.
- 11. | Establecer y montener un registro de la 1. Llevar un orden adecuado de los archivos que
informacion y archivo que se manegje en la | se manejen. '
— Oficina, can el objeto de que las persones | 2. Tomor en cuenta el plazo que establece la ley
que soliciten &l servicio les sea enfregado de | parg para su contestacion.

conformidad al iempo que establece la ley. i
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Encargado de los Servicios PUblicos

UBICACION ADMINISTRATIVA:  Seccion de Servicios Publicos

INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde Municipal.

SUBALTERNOS: Pilotos csigncdos'd vahiculos municipales, conserjss de Edificio
Municipal, Conserjes de Mercado Municipal, conserje de Centro

- Comercial municipal, barenderos municipales.

Asistir a reuniones con Coordinar el dio y horario de reunidn con el Alcalde Municipal.

Direccion y Jefaturas. v Establecer metodologia de frabajo.
b

"l v Verificor la existencia de personal y suministros pora las

- actividades programadas.

¢ Determincr fiempos de cumplimientos de las actividades.
= v Rendi informe de la redlizacion de las actividades. ]
2. Velar por el buen 7 Hacer un recorrido y supervisar el estado de los servicios. '_1|
= funcionamiento de los v Redlizar un informe de diognostico del servicio. ‘
servicios municipales asu v Determinar cudles son las mejoras que podiia aplicarse alos
cargo. servicios.

v Redlizar propuesta ¢ Alcalde Municipal.
v Rendirinforme de la realizacién de las actividades.
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Bevisgr programacion de

actividades con piloioes.

]

Revision de los actividodes vinculadas con frasporte de fos
departamenteos que conforman la municipalidad.

Revision de salidas de Alcalde Municipal.

Revisidn de salidas de Comisiones de ConcejoMunicipal.

Establecer rutas.

Smutz:@ng
Sacvilepegua, Sacatepequees

Coordinar y designar
actividades a pilotos.

v Asignar las rutas o actividades a pilotos.

v Solicitar vales para cembustible para culbrir las rutas
Establecer horarios de cumplimientos de rutas.

v Verificar que las actividades se realicen con éxito.

Coordinar y designar
actividades ¢ conserjes,
barrenderos y encargado de
cemenierio Municipal.

Redlizar un recorrido y establecer &reas prioritarias.

b

Asignar dreas a cada colaborador.
Establecer horarios de cumplimientos de éreas.

“ %

Verificar que las actividades se realicen con exito.

<

Coordinar suminisfras v
herramientas con pilotos,
conserjes y barrenderos y
encargado de Cemenierio

Municipcr!.

v Realizar un inventario de los suministros y heramientfas que
fienen los colaboradores.

v Verificarsi s necesario la enfrega suministro nuevo.
Realizar pedido de suministros y materiales a bodega

v Enftregary asignar nuevos suminisiros y herramientas a los

colaboradores.

Verificar que el
mantenimiento de las
instalaciones se dé
correctamente.

+ Posterior a asignar éreas, verificar que todo se haya
redlizado adecuadaments,

v En caose de ser necesario volver a realizar nuevamente
reqjustes en el drea necasaria.

v Verificar que el drea este en perfectas condiciones.

|
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8 Reportar los danos que se v Finclizado la jornada de frabgjo se recliza un diagnéstico
- den en vehiculeos, toldos vy de los vehi%:ﬁlos
gestionar su reparacion. s En caso existir dafios se realiza un informe de la pieza
- afectada. -.
v Se gestiona por medio del Departamento de compras la
R reparacion o compra de la pieza.
v Sereemplaza la pieza afectada.
= 9 Establecer y mantener un _ + Realizar dicriamente un registro de las actividades con su
registro de las actividades respective fecha. |
_ redlizados. v Cadaregistro deberd lievar el nombre del colaborador que
realizo la actividad.
a 10 Rendir informes mensuales a v Realizar un informe formal.
la Administracion Municipal. + Elinforme debe de llevar los detalles de las actividades
o realizacas.
v Se debe enviar a secretaria y esta firma urla copia de
- recibido. '
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Encargado del Mantenimiento del INEB

s UBICACION ADMINISTRATIVA Seccién de Servicios PUblicos

INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de Deparfamento de Servicios PUblicos.
- SUBALTERNOS: NS '

Asume la limpieza de oficinas y

espacios publicos el edificio con las drecs designadas.
asignado. ¥ Mantiene en oplimas condiciones las dreas
designadas.
N 2. Saca los contenedores de basura v Conforme al drea designada saca los conienedores
las oficinas. de basura.
- v Deposita contenedores en el vehiculo encargado de

transportar los desechos al relleno sanitario.

- '3 Asume la limpieza de los servicios v Conforme al area asignada mantieng los servicios
sanitarios del edificio asignado. sanitarios con un ambiente agradable.
i v Eimina desechos sanitarios en un recipiente

 adecuado.
n 4 Colabora en actlividades v En ocasiones cuando lo amerite se le designara y
exfraoficiales. colaberara con los requerimientos.
5 Se encarga de mantener en v Limpia y establece un ambiente adecuado en el ared.
B Optimas condicionas y un v Mantiene en orden los utensilios de cocina

ambiente agradable el comedor

municipal.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Piloto 1
UBICACION: Policia Municipal ge Transito
- INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de la Policia Municipal de Transito.
SUBALTERNOS: i b

Asistir @ su jefe inmediato enla coordinar el dic.
Asistir a su jefe inmediato en la s Redlizar sugerencias @ su inmediato.

plonificacion de actividades del v ;A.c':a-’rcr 1as actividades que delega el jefe

departamento inmediato.

2. | Transportar a jefes de departamentos v

Coroborar con el jefe de servicios PUblicos si
existid una coordinacion previd.
Redlizar un registre de hacio dongle se dirigen

los companeros, el tiempo que se tardo la

= donde le indiquen, en cumplimiento
de sus funciones o a disposicion del s

titular de la oficina.
_ comisién y el klometraje recorido.

v Redlizar un informe de actividades por cada

dia.
3 T Atender a los solicitudes de transporfe T Eonoboror con el jefe de servicios PUblicos sl
N que le sean expresadas por su jefe axistié una coordinacién previa.

inmediato o por quien éste delegue. v Realizarun registro de hacia donde se dirigen

= los compaReros, el tiempo que se tardd la

comisién y el kilometraje recorrido.

< Redlizar un informe de actividades por cada dia.
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Mantener el vehiculo a su cargo en
perfecto estado de aseo,
preseniacion, funcionamiento y

conservacion,

Tomar un tiempo determinado para realizar la
debida impieza del vehiculo bajo su cargo.
Realizar un revision general, de los sistemas
principales del vehiculo antes de iniciar sus
labores.

Conservar en optimas condiciones del

vehiculo.

Colaborar recogiendo y/o llevando la
corespondencia de las oficinas hacia

olras dependencias.

Corrchorar ‘con el jefe de servicios Publicos si
exisiio una coordinacidon previa.
verificar en fodas las oficings si existen ofras

cqnespondgzncios para utilizar eficientemente

" &l combustibla.

Realizar un informe de las correspondencias

reparticas en cada vide.

Infermar oportunamente q su
inmediato del mantenimiento y
reparacion de los vehiculos, todo tipo
de fullas o dafos presentados en el

mismao.

Luego de percdiarse que existen fallos o danos
en él vehicule designado debe informar
verbalmente v es-lcrﬁo a su inmediato.

Bl jefe inmediato inicia la gestién de compra o
reparacion del fallo o pieza en malo estado.
Jefe fpiio‘fé realiza un informe del estado final

del'vehiculo.
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Tl 7830-264%5 ryﬁ@rnamnirwxa conm
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7 Solicitar oporfunamente los vales de ¥ Allniciar sus labores el piloto debe de

combustibles v lubricantes necesarios. itarse de la existencia de combusiible en

"’r'aﬁque del vehiculo designado.

v Encaso de gque no exista combustible debe de
= informar a su jefe inmediato.

v Jefe inmediato inicia la gestion de pedido de

vales por combustible.

8 Lievar un registro mensual de lo historia v H piloto deberd llevar, un registro diaric de las
del vehiculo. actividades y diligencias realizadas.
v Conforme a los registros diarios se deberd

realizar un informe mensual.

9 Colaborar en la carga y descarga de v Encuanto alos comisiones asignadas en caso
matericles en los vehiculos, en cugnto no contar con personal, de ser necesario el
- lo amerite. piloto'debe de tomer la iniciativa de cargar o

& Edrgqr el vehiculo.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Barrendero

UBICACION ADMINISTRATIVA:  Servicios PUblicos
INMEDIATO SUPERIOR: Encargado de los Servicios PUblicos.
SUBALTERNOS: S '

" me la !ipsezo de las clie y b edia’r c{oinﬂc --sigacié» de c'xre, realiza
avenida asignadas. limpisza de calles y avenida,

= v "Debdisita‘ less desechos en un contenedor portatil.

] D.eposi'fc: los desechos en el vehiculo encargado de

trasportar los desechos al relleno sanitario

Z, Asume la limpieza espacios v Mediante coordinacién y asignacién de drea, realiza
_ publicos, fales como pargue v limpieza pargue municipal.
plazas. g v Deposita los desechos en un contenedor portdtil.

v Deposita los desechos en el vehiculo encargado de

- trasportar los desechos al relleno sanitario

3 Colabora en aciividades v Colabera en actividades exiraoficiaies cuando io
extracficiales. omerite,
_ 4 “Colabora con el servicio de v Medionte coordinacion y asignacion de direccién donde
toldos que presta la ] solicita el servici'g de foldos.
municipalidad, carga, instcld v v Carga los accesorios y lona al vehiculo asignado.
- desinstala toldos 4 insfglé I,'c_:__estfucﬁ;rc metdlica y lona en el lugar que se
: necesife..; ‘

i Desihsfc::llc: y resguarda la estructura metdalica y lona.
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5 Se encargd de cargar y I v Medmnie coordinacion y asignacién de actividad.
_ descargar los deseches en el £ C’cnr y descclrgu en el vehiculo asignado para
relleno sanifario. frasportar los desechos en el relieno sonitario.

s




-ftgfifs .glg

e s B
See. Avericle 1-08, zona 4 - Sunfingo Sacedepegeees, ;Sm:a’cpcth::
Tl 7830-2645  info@neensindigpson coun

¢ 10°

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Guardian del Cementerio

UBICACION ADMINISTRATIVA: Servicios Publicos
INMEDIATO SUPERICR: Jefe de Departamento de Servicios Publicos
SUBALTERNOS: = csccmcciscmmmacmcccarannes

Limpieza y mantenimiento v Barrer y lavar la capilla

de la capilla principal

2. | Extraccidon de basura v Recolectar basura, flores descompuestas
sobre las tumbas, panteones y mauscleo
(nichos).

v Recolectar ripio

+ Chapeo de malezas

3. |Jardinizar el drea del » Siembra de flores y grama dentro del drea
cementerio del cementerio

4. | Aplicacién [fumigacion) de v Aplicar herbicida en todo el drea del
herbicida cementerio

5. | Colabora en acftividades v Colabora en actividades exiraoficiales
exiraoficiales cuando lo amerite
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TLEA AL 4 0 el e i
Supervisor Municipal de Obras

UBICACION ADMINISTRATIVA: Direccién Municipal de Planificacion
= INMEDIATO SUPERIOR: Director Municipal de Planificacion
SUBALTERNOS:  =me=- menmmmemn s

Supervisi d Proyecios : en Vmi' peri'odtecs-d proyts

Ejecucion. Verificar gl cumphmlenfo de las especsﬁccc:ones técnicas
pora cada prﬁyec’ro
Verificar la calidad de los materiales a utilizar en obra.

Verificar el cumplimiente de los cronogramas

2. Manejo de  Bitacoras  de | Visitos periddicas o proyecios.
Proyecios. Dejor registro en libros de bitacoras de las observaciones y/o

- recomendaciones reclizadas por medio de actas.

3 Elaboracién de Informes Técnicos | Visitas periddicas a proyectos.
= _ de Supervision. Verificar el cumplimiento de enfregas de materiales y/o
tiempo de uso de maguinaria y equipo.

Emitir Informe Técnico.

. | Revisién de expediente de proyecto a gjecutar.
- 4. | Aprobacién de Planes de | . " Py )
" e Andlisis de cronograma de inversion de anticipo presenlado
Inversion de Anficipo. FN

por la empresa ejecutora.

Elaboracidh de dictamen de aprobacion de inversién de

anticipo. : _ ; Y
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Visitas periddicas a proyectos.
Verificar el avance fisico del proyecto en obra.

Eiabc_;}rar inform}a de avance fisico de obra.

Revision de Estudigs Técnicos de

Proyectos.

caso de ser necesario.

Rewsion de es‘rudros técnicos realizados para cada proyecto

Emms |nforme con observaciones y/o recomendacignes en

Apoyo ala Direccidn Municipal de

Planificacion.

Apoyar a la Dirgccién Municipal de Pianificacién en los
aspectos técnicos o de disefio que fueran requeridos.
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Manual de procedimientos

— Auxiliar Direccién Municipal de Planificacion.

= UBICACION ADMINISTRATIVA:
INMEDIATO SUPERIOR:

1 Anahsm Geshon de Riesgo
g para proyectos de Inversion
PUblica (AGRIP).

Direccian Municipal de Planificacion.
Director Municipal de Planificacién.

Ir a visitar el sitio donde se e;ecufcrael proyecioparo rea izar el
andlisis.

Obtener la informacién del sitio @ fravés de los vecinos gue serdn
beneficiados.

Se descarga el formulario de la pagina snip.segeplan.gob.gt

Se llena el fbrmulcrio en base a la informacién obtenida de las
persondas que seran beneficiadas

Se imprime el formulario y se firma

2 Evaluacion Ambienta Inicial

uso y manipulacién adecuado de los materiales que requiera la obra, ]

como requisitos indispensable para el ingreso de papeleria en la

Este estudio refleja la magnitud de control que se lleva a cobo en el
procesa de ejecucion de una obra, para no dafiar en el entorno del

lugar y mantener el recurso natural lo mas estable positle, asi mismo el

resguardando la integridad lo mejor posible de los que integran la
cuadriia de personal operafivo en la obra a ejecutarse. Todo este

oroceso conlieva un estatus de documentacion que es requerida

delegacion del MARN, el cual es denominada Documentacion del
Instrumento Amb_ieht'ail la cual al ser analizada y evaluada como
correcia, s& abrﬁene. el documento de respaldo, el cudl recibe el
nombre de RESOLUCION AMBIENTAL, donde apcrece la codificacion
correspondiente segun el orden de ingreso, este documenio

indispensable para seguir el proceso gue exige, una Licencia

Ambiental segin el tipo de obra a realizar.

Tl 7830-2645  infol@mumisaysiagostac com
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= 3 Documentos para | Cuando una obra o Proyecto supera los Q..90,0001.00 de inversién s
publicacién Cotizacion. necesario redalizar esh’_é proceso y hacer las gestiones correspondientes
; en sl pon‘ce;i (GUATECOMPRAS), Plataforma del Ministerio de Finanzas
Publicas, Iq: documentacion es preciosa, esz-de inclole informativa y
respaldo pcjro poder i‘ecibir ofertan que conlleven ala eieccién derla
empresa :donea fcnm de inversion econdémica, sino fambién de
respalda y aaranha para la municipalidad ya que es una mverSron

muy importante.

4, Dowmenfo:; para | Cuando una Eibr‘do Froyecto superd los Q. 900,001.00 de inversidn es
= publicacion Lici?oc:iérj. necesario r;;éclizc:r es?é;_ proceso y hacer las gestiones correspondientes
en el portal {GUATECQM PRAS}, Plataforma del Ministerio da Fincnzgs
Publicas, ia documentacion es preciosa, es de indole informativa y

| respaldo para poder tecibir ofertan que cohl!even a la eleccion der la
empresa Tdiénea tanto de inversién econdémica, sino fambién de

respaldo v @cromio para la municipalidad.

5 Pertil de proyecto. Ir a visitar el sitio donde se ejecutara el proyecto para realizar el

estudio.

En el perfil se detalla en base a la informacidon obtenida,
antecedentes, la problemdtica, justificacion, descripcién del
proyecto. objetivos, beneficiarios, macro Ioc;olizctcién, micro

- localizacién, seleccion de materiales a ufilizar con sus venigjas y

desventajas, valor actual de costos, calculo costo /eficiencia.

- b Trémite para  solicitud  de | Se realiza ci:iri:!'o :dprobacién de la Evaluacion Ambiental Inicial (EAI)
licencias ambiéntales. ingresado al MARN y cuando se obliene se realiza el tramite. Se
§ desearga el formulario en la pagina del MARN y se liena a manao.

Es enviado a las oficinas centrales para que den su opinién favorable.
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- Se realiza la solicitud hacia la Contraloria General de Cuentias conlos

o 8 requisitos que ellos soliciian o través de la pagina de internet.
7 Irémite para solicitud de 4 g pag interne

BHBCoI 5o obtiene fotocopia de la documentacion requerida y se envia a las
' oficinas cenfrales

Cuando el proyecio es por Contrato se solicita a la empresa
ejecutora para que también redlice la solicitud. Pero cuando es por

administracion solo Jo municipalidad redliza la soficiud.

'8 | Archivo de Documentos Tener un orden y/o conirol de los documentos del érea.
Adjunter toda la documentacién de los proyecios (actas, perfil,
- AGRIP, boleta SNIP, presupuesto, planos, cronogramas,
documentacién técnica, constancias de publicaciones en

= Guatecompras, convenios, contratos, fianzas, oficios) en un solo

expediente para cada proyecto.

— 9 Disefio Grafico. La municipalidad realiza eventos seciales y culturales los cuales son

anunciados por medio de mantas viniicas, afiches volantes,

invitaciones y redes socicles.

Brindo apoyo en acfividodes especiales, eventos sociales y/o

cculturales ‘
2

10 | Blaboracién de Informes Se realiza un informe de actividades durante un mes, exponiendo los

resultados obtenidos del departamenta.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Directora Oficina Municipal de la Mujer
UBICACION ADMINISTRATIVA:

INMEDIATO SUPERIOR:
SUBALTERNOS:

Seccidn de Atencion a la Mujer
Alcalde Municipal, Consejo Municipal

Facilitadora, Secretaria

Planificar v programar las acciones de

COficina Municipal de la Mujer

‘ caracter técnico que implementard ia. |

Coordinar semanal y mensualimente

“actividades necesarias para el desempefio de

las acciones implementadas por parte de o
OMM partiendo de los gjes de frabajo.

2. Proponer al Concejo Municipal para el
funcionamienio de la Oficina Municipail
de la mujer y el cumplimienio de sus

afribucionas,

Tener acercamiento con el Concejo Municipal
para fener el apoyo de las ejecuciones que
tenga gue hacer la OMM para el beneficio de

la mujer de Santiago Sac.

3. Elaborar el manual de funciones de la
Oficina Municipal ce la Mujer especifico

del municipio.

Buscar el apoyo con la SEPREM  para ld
elaboracién del Manual a la vez partiende de
las necesidades que tienen las mujeres de

Santiago Sac.

4. Informar al Concejo Municipal y a sus
Comisiones, al Alcclde o Alcaldesa, al

Consejo Municipal de

situacion de las mujeres def municipio.

Desarrolio y a sus comisiones, sobre la'l.

Programar reuniones para dar a conocer la
situacion de la mujer en el municipio.

Presentar informe mensual de Ias

‘actividades realizadas por la OMM
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&
responsable  de  elaborar e

rsﬁ[\l:\t@c
implementar
la Polifica

municipales basadas  en

Nacional de Premocidn y Desarrollo de las

propuestas  de  politicas

Coordinar con los grupos de mujeres propuestas |

de poliicas municipales, basadas en las
necesidades de la poblacion de Santiago Sac. |

Y premoverlas ante los entes responsables del

Mujeres para integrar a politicas, agendas cumplirlas.
locales y acciones municipales.
Es responsable de las tareas especificas | Coordinar proyectos que beneficien ¢l

relacionadas con

provectos, diagndsticos y ofras tareas.

propias, en funcién de promover el
desarrallo infegral de las mujeres del

municinio.

elaboracion - de |

.. .desarrollo integral de la mujer, ya sea con

enfidades gubernamentales o) no
gubemamentales y propias de la OMM de
Santiogo Sac. Basadas en las necesidades o
débiles

empoderarse.

puntos gue necesita la  mujer

Brindar informacion, asesoria v orientacién
a las mujeres del municipio,
especialmente sobre sus derechos; asl
como apoyar el proceso de organizacion
y formalizacion de los grupos de mujeres,
acompandndolas en la obtencion de su

personalidad juridica.

Atender a la poblccién femenina y buscar los

mecanismos apropiados para sus necesidades

Acudir a las capocitaciones, talleres, foros etc.
¥

Donde se brinde la informacion necesaria para

‘el desempefio de las actividades de la OMM

Hace el acompafamiento necesaric en las

distintas acciones que se requiera ¢ la OMM.

Organizar curses de capacitacion v

formacién para las mujeres del municipio-| .

pard fortalecer SUs habilidades.

copacidades y destrezas.

Coordinar con los
.« gubernamentales y no gubernamentales y

instituciones

propias de la OMM para formar mujeres
productivas también fortalecer los hobilidades
de cada una de ellas y apoyar a la cultura de

nuasiro municipio.

Elaborar, ejecutar, monitorear y evaluar
planes y presupuestos anuales que reflejen
los necesidades précticas e infereses
estratégicos de las mujeres del municipio,

Programar reuniones con la DMP v con ofras

oficings municipales para  apoyar en g

elaboracién y ejecucion

de presupuesto |
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v Monitorear y evaluar los plones, accicnes
municipales donde las  mujeres  sean
beneficiadas.

Informar y difundir el gquehacer de io
Oficina Municipal de la Mujer, @ través de
los medios de comunicacién con el objeto
de visibilizar las acciones que la Oficina

realiza en el municipio.

v Buscar medios de comunicacion donde se de a
conocer de las actividodes redlizadas por la
OMM.

v Promover a los distinfos grupos formados,

personas  particulares e  instituciones  las

actividades y propésitos de la OMM.

Promover la orgonizacién social vy
participacion comunitaria de las mujeres
en los distintos niveles del Sisterma de

Consejos de Desarrollo Urbano y Rural.

Orientan e impulsar a las mujeres a formar parte de

una organizacion social y a que participen en los
distintos  niveles del

desarrolio.

12.

Coordinar con las  dependencics
responsables, la gestidn de cooperacion

t&cnica y financiera con entes nacioncles

e internacionales, para lg implementacion |

de acciones y proyectos a faveor de las

mujeres del municipio.

Buscar, coordinar y gestionar con las distintas
organizacicnes el opoyo a proyectos que

benefician a la mujer en este municipio.

Mantener y actudlizar permanentemente
un centro de documentacion que
contenga  material
capacitacion y de invesligacion asi como
leves generales y especificas, en especial
las gue se refieren a los Derechos Humanos
de las Mujeres, participacion ciudadana y

auvdiforia social.

informativo, de

sistema de consgjos de

Estar actualizando la base de datos, acudiendo a

talieres, capacitaciones, etc. Donde se dan

documentos necesarios para el desempeno de las
actividades de la OMM
Acudir a las instituciones que pueden proporcionar

informacion con respecto a la mujer,

Creacion cge guarderias municipales parc
la atencidn de los menaores que habitan el

municipio.

Proponer a creacion de guarderias municipales

¥a:

Y ofras actividades que fuere requerido
por el despacho municipal.

v Cualguier actividad que fuere requerida por el

cespacho municipol
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UBICACION ADMINISTRATIVA:
INMEDIATO SUPERIOR:
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Encq;ggdu de la Secretaria de la SOSEA

Oficina Municipol de la Mujer
Directora Oficing Municipal de la Mujer

SUBALTERNOS:

1. Apoyar
— accionas de caracter técnico

a planificar y proromor las

Aoyr < realizar p!ni'ﬁcciones y rgrc:zas de
acciones de actividades de la SOSEA y OMM
Manejar una agenda conjuntamente don la directora.

brindar  informacion,

asesoria y orientacidon a las mujeres

2. Apoyar @

del municipio, especialmente sobre

sus derechos: asi como apoyar el
procesoe de organizacion % i
formalizacién de  ios |
mujeres, acomponandolas en I

- obtencion de su personalidad juridica

grupos de |

Orientar a las mujeres en el proceso deben seguir en
caso de violencia intrafamiliar.

Informar a las mujeres de sus derechos y obligaciones
en los distintos dmbitos que se requieran.

Apovyar en la conformacién de sus grupos pard
empoderarias.

Apoyar los distintos procesos de organizacion de los

grupos del municipio.

T 78302645 infolmasandicapseic.com

Apoyar a organizar cursos  de
capacitacion y formacién para las
mujeres del municipio, para fortalecer
sus  hobilidades, capacidades vy

destrezos

Apoyar a organizar cursos de capacitaciones fécnicas.
Motivar ¢ los distintfos grupos organizados @ la
participacion en las capacitaciones técnicas y de

empoderamiento.
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linvitar a la poblacion a participar a las actividades que
recliza la SOSEA Y OMM

Apovyar d redlizar campafas de difusion de las

por la Directora.

4 Mujer a iravés de los medios de :
comunicacion, con el objeto de actividades de la oficina por medio de los distintos !
visibilizar las acciones aue la Oficina medios de comunicacion de los planes y proyectos de
redliza en el municipio. 1o SOSEA Y OMM ¢ los distintos grupos y personas

!_ particulares.

5 Apoyar a Mantener y aclualizar mMantener y actualizar base de datos l
permanenfemenia un cenfro de Documentar, archivar, la papeleria y registre de las
documentacién  que  contenga mujeres capacitadas del municipio.
material informativo, de copacitacién Apoyar a mantener documentacion de la base legaly
y de invesiigacion, asi como |leyes especifica de la Cficina. g
generales y especificas, en especiai Apoyc:f a mantener un centro de documentacién de la |
las que se refieren a los derechos Oficina.
humanos de las mujeres,
participacién ciudadana y auditoria
social

6 Apoyar ¢ la capacitacién y formacion Asistir @ la Directora en las distintas capaciiaciones que
en temas de género, elaboracién de redlice 16 SOSEA Y OMM.
diagndsticos vy proyeclios  con -Apovar ala coordinadera en la elaboracion de |
enfoques de género, andlisis vy dicgnosticos y proyecios que reglice la oficina.
monitoreo de los indicadores de Apoyar ala coor'.dih'odoro a llevar un control y andlisis
geénero, entre ofros. de las actividades con enfoque de género.

7T sus atribuciones serén los establecidas Atender a la poblacién en ausencia de la directora.

Apovyar a la directora a realizar informes requeridos.
Apoyar a coordinar las distintas actividades y proyectos |
|

gue realice la oficina entre otros.
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MANUAL DE FROCEDRIMIENTOS

Juez de Asuntos Municipales

UBICACION ADMINISTRATIVA: Municipalidad de Santiago Sacatepéguez
INMEDIATC SUPERIOR: Alcalde Municipal.

SUBALTERNQS: Ninguno

El vecino denu

. i al Juzgado. f
1. | Denuncia planteada porvecino |, [ juez sella de recibida la denuncia y procede a [
formar expediente con un nimero comnelativo.

v Fl juez a elaborar la primera resolucion en la cual se

corre oudiencia por el término de cinco dias hdbiles

a lg o persona denunciada para gue evacuen en

relacion @ los hechos expuestos por la parte
denunciante. y

v  Ebluerresuelve ordenando los actos y/o diligencias

que - estime  convenientes, solicilando  informes

« téenicos; - dictémenes juridicos e inspecciones

oculares, entre olros.

v El Juez de Asuntos Municipales recibe las diligencias
' : voluntarios de fitulacién supletoria, proveniante de
& Inspeccion Ocular por Titulacion _ Secretaria General.

Supletoria v ElJuezexamina detenidamenie el expediente, luego
procede a contactar of titulante y al abogado, para
comparecer al lugar en que se encuentra el
inmueble o se acude directamente.

v El dia de la diligencia comparece ¢l Juez asociado
con un perito de lo Direccién Municipal de
Planificacion procede a efectuar inspeccion ocular

! al inmueble,

_ 4 Se facciona acta de la inspeccion ccular efectuada,

e con todos los requisitos que para el efecto prescribe

o el Articulo’ 8 del Decreto nUmero 49-79 (Ley de

Titulacion Supletoria), vy se envia por medio de
providencia a Secretaria General con el expediente
“completo para que continde el framite rg}specﬁvo
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3 Infraccion al reglamento de v Por denuncic de alguna dependencia inferna de

caonstruccidn, urbanizacién y la Municipalidad que reclizé inspeccion ocular del

- ornato inmueble en el que se realiza una consfruccion,

solicita al encargado de la obra gue le muestre
licencia de construccion vigente que ampare [os
= trabajos que se ejecutan.

v De no contar con' la aulorizacion municipal el
inspector fraslada el expediente al juzgado éste en
dicha resolucidon corre audiencia por el plazo de
cinco dias para que se presenten al Juzgado a
efecto de evacuar cudiencia con relacion a fa
falta de la misma.

v La persona emplozada evaclta la audiencia
exponiendo los motivos del por qué carece de
licencia o en su caso la presenta y expone los

= motivos por los cuales no se encontraba en el
inmueble de consfruccion.

v De acuerdo o los autos el Juez de Asuntos
Municipales efectita andlisis de los hechos y en
caso de existir infraccién procede a imponer
sancion de multa gue podrd oscilar entre Q.50.00 @
(3.500,000. - ;

v Sels oforga ¢l Infractor un plazo de 05 dias para ef |
pago de la mulia en la Tesoreria Municipal y 15 dias
para la obtencién de la licencia de construccion

- respeciiva.

v De no cancelarse la multa se requiere del pago o
los cinco dias posteriores y si se insiste en la negatiiva
del pago se ceriifica y se remiten las actuaciones a
Secretaria Municipal para que se inicie el proceso
economico coactive.

§
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Encargado de la Oficina Municipal de Protecciﬁ'n integral de la Nifiez y Adolescencia

UBICACION ADMINISTRATIVA: Municipalidad de Santiago Sacatepéquez

INMEDIATO SUPERIOR: Alcolde Municipal
SUBALTERNOS: = =eesemssemacsmseccsesceaes

Tener contacto con grupos de

adolescentes, ninos y reclizar aclividades

Ca Realizar actividades deporfivas para deporifivas,
I. | despeiar la mente y recrear @ los individuos. | v Organizar actividades o torneos que incentive a
la practica del deporte. 4

¥ Educar a los individuos en praclica de

- competencia sana.

Velar por el cumplimiento dentro de o v Dotar de informacion a la nifez y adolecentes _'
. posible de los derechos otorgados por ia ley. sobre derechos vy obligaciones. :
N Dor asesoria s se pudiera de casos de fiesgo, | v  Brindar charlas de prevencion al delifo a i
| que puedan afectar gspecificamente ¢ 105 DErSONas propensas.
- - nifios y adolescentes. ' v Charlas por instituciones para la creacion de
cultura de denuncia.
- Rediizacion de actividades culturdles para. < Actividades dentro de los establecimientos para
desarroliar en los nifios la educacién cultural, conocimiento cultural. i
s a sabiendas que se desarrolian denifro de un | v Actividades para gue promuevan la identidad
N ambiente multilingte y pluriculiural, culturall.
prepardndolos para respetar cada una de

ellas. ' |
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Gestionar con diversas organizaciones
charlas, materiales y mas para que 105 nifios,
ninas obfengan algon material para la

adquisicién de conocimientos.

v Evoluar las necesidades dentro de los centfros |
educativos y gesticnar maieriales gue ayuden
ala mejorar la calidad educativa.

v Dotar alos y los estudiantes de conocimiento

para la reutilizacion de materiales.

Realizacion de proyectos ambientales en ¢
centro educativo y grupos organizados para
mejorar et ambienfe de nuestro municipio.

Creacién de procedimienios para la realizacidn
de huertos escolares.

Capacitacion a la comunidad educativa,

para la realizaciéon de huertos para &l
aprovechamiento de los recursos naturales.
Gestionar material para el mejoramiento de
ornato para los centros educativos, que es

donde se concentra la mayor cantfidad de rifics

y adolescentes.

“
Lt

Organizacion de Actividades socio culturales

que son icono en nuesiro municipio,

Implementacion de actividades culiurales
durante la feria fitular.
Acfividades deportfivas en marce de la feria

fitular,
Actividades que infegren a los nifios v nifias en

actividades culiurales.
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= Organizacién de actividades civica, v Organizacién de centros educativos parc
creando una culfurd de civisma. desarroliar los actos civicos municipales.
5 8 v Desarrollo de actividades en conmemoracion |
de las fiestas patrias. ‘
i
Organizacién de actividades para el mes de v Recoleccion Objéfos para dotar a los nifios
- Diciembre para las fiestas navidenas. mds necesitados
9. ' ' v Organizacién del desfile navidefo.
- : v Aclividades deportivas para integrar a la I
% ' poblacién. ‘!
- Organizacion de Jornadas de Limpiezda _'pcuf.ciz: s v Organizar a los centros educativos y grupas
mejorar el aspecto del municipio, es’ro-':';é' ' organizados a fin de hacer una jornada de |
= 10. | desarrolic con integrantes de la comunidad limpieza en todo el municipic. i
educativa ' + Evaluar los resultados de las jornadas de
s impieza, reorganizar mdsﬁjomcdca.
Organizacion de Jornadas médicas, pard el v Velandoe por el bienestar de los vecinos se
11. | bienestar de vecinos del municipio de organizan jomadas medicas sin costo para la
- Sanfiago Sacatepeguez. | poblacion.
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AN Encargado de Polideportivo y Estadio Municipal
UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamentio de Deporte
INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde Municipal

SUBALTERNOS: T PR D

respectivo formutano ' rsocrieresqdo realiza la slcﬁuddemaferioies o]

Llear el

“Solicitud/Enfrega de  Bienes” suministros y firman.
= cuando se sclicite materiales o v Firma gel salicitante.
suminisfros. v Firma jefe de oficina o departamento.
= v Firma de guardalmaceén.
v Firma de auterizacion Alcalde Municipal.
v S no hubiera existencia del material o suministro se
- coloca sello “no hay existencia™
2 Trasladar a presupuesto la copia v H guord'dlrnccéﬂ traslade formulario “Solicitud/Entrega
n de “Solicitud/Entrega de Bienes” - de Bienes" a encargado de presupuesto para su regisiro
para gue registre el devengado. de devengado.
- 3. tenar el respectivo formulario v Cuando se reciben los suministros o materiales de los
"Recepcidn de Bienes y Servicios”, proveedores se elabora el formulario de
— al recibir de los proveedoras los v “Recepcién de Bienes y Servicio.

matericles o suminisiros,
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4. Enfregar los  materiales o
suministros que le sean requeridos,
con base a la “Solicitud/Entrega
de Bienes" cuando fisicamente

estén en bodega o almacén

i

Cuando se tenga en existencia el material o suministro |
solicitado se procede a la entrega al 'inferescdo. y se i
elabora nuevamente el formulario de “Solicitud/Enirega de
Bienes” con las siguientes datos

Firma del solicitante.

Firma del jefe de oficina o departamento.

Firma del guardaimacén.

Firma de autotizado (Alcalde Municipal).

Sello de Entregado

Archivar  adecuadamente  la
— copia de "Recepcion de Bienes y
5 Servicios", y el original de la
“Solicilud/Entrega  de  Bienes"
cuando fisicamente haya hecho

la enfrega de los mismos

& & & & & %

Se procede @ archivar los formularios de

“Solicitud/Entrega de Bienes" y “Recepcion de Bienes y
Servicios”, en orden numérico y cronologicamente,

é. Identificar YV ubica
adecuadamente todos aguellos
maltericles 0 suministros
encemiendan para su custodia v
B control, de manera que se facilite

su localizacion.

< Se procede o ordenar los suministros o maieiiales en los

espacios adecuados en almacén y bodega.
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Conirol por medio de tarjelas v Se creq tarjetas kardex para registrar cada uno de los
numeradas y auforizadas, el matericles o suministros gque existan fisicamente en
ingreso, salida y existencia de los bodega o almacena si como el valor de esios,

bienes vy/o arflculos, bajo su
responsabilidad, tanto unicades

como en valores.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Auxiliar Municipal de Aﬁoyo al Deporie

UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Deporte Municipal
INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde Municipal
a SUBALTERNOS:

Asistir a reuniones con direcciény Asistir en el horario establecido.

- jefatura. v FEstablecer actividades en pro del mejoramiento
del drea.
— 2. Velar por el buen funcionamiento ; v Coordinar con directivas deporfivas.
del servicio deporlive municipal, | v Velar por el buen estado de instalaciones

deportivas ~ (estadio  municipal y  cancha
municipal).
v Verficar los planes de deporfes en ceniros

educativos.
3 v Coordinar horarios. [
B Programar actividades (entrenos, v Calendarizar actividades deportfivas.
torneos y charlas) y ejecucién de v Establecer ejecucion del deporte a realizar.
- evenios deportivos. v Coordinar en centros educativos y sociales charlos
deportivas.
- 4. Velar por el cumplimiento de las F Cumpiir con reglamentos establecidos dentro de
normas establecidos en el deporie las directivas deporfivas. ,
i (nacional e internacional). v Cumplir con normas establecidas por la comision
de deporte municipal,

v Asimilar normas establecidas del deporte nacional

- e internacional.
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Revisar programacion de v Establecer reuniones para revisar programacion de
actividades con auxiliar diferentes actividades.
- (entrenador(es)) de v -R-e{yi_sczr la calendarizacién progresivamente.
departamento. et
B 6. Coordinar y designar actividades v ‘Establecer actividades a realizar denfro del
a auxlior (entrenador(es)] de deporte asignado,
departamento. v Coordinar progresivamente el ambiente deporiivo
a de la localidad en diferentes aéreas recreafivas.
v Asignar actividad deportiva denfro del deporte
- establecido.
7. | Revisar y Coordincr los suministros v Revisién de implementos deportivos.
= deporﬂvo;. v Revision de instalaciones deportivas.
v Coordinar el mejoramiento de insfalaciones
= deportivas.
! v Revision de material deportive.
- 8. Verificar el mantenimiento y/ol' v Hacer reconido por las instalaciones deportivas,
reportar el daho, deterioro vy v Verificar el buen estado de las instalaciones.
existencia de suministros + ‘Hacer reporte scbre los dafios y/o planes de
B deportivos. " mejoramienio de las mismas.
9. Establecer y mantener registros de v Hacer reporie diario, semanal de actividodes.
- actividades realizadas. v Mantener al dia lgs actividades deportivas.
v Establecer al dia la calendarizacién de actividades
= realizadas y o ejecutar.
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Rendir informes mensuales a la v Hacerinforme de actividades redlizadas durante el
administracion municipal. mes en diferentes aéreas deportivas.
¥ Hocer informe de actividades a realizor en el mes

siguiente,

e

%
H




UBICACION ADMINISTRATIVA:
INMEDIATO SUPERIOR:
SUBALTERNOS:

y direcia don el Alcalde Municinal
y acatar las ordenanzaos.

Mantener comunicacion efectiva

St Apeniid 103, zona 4 - Suntiigo

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Jete Policia Municipal de Transito

Edificio Municipal y Casco Urbano
Alcalde Municipal
Ele'mer}tos. de Policia Municipal de Transito

Tener reuniones frecuentes con el sencr Alcalde.

Informar de todos los pormencres que acontecen las 24
horas del dia los 365 dias del ano.
Tener siempre @ la mane un teléfono mévil para facilitar
la comunicacién en fodo momento para afender
cualgquier emergencia.

Que el personal operativo este a la disposicion de

.cualguier ordenanza © emergencia

informar en todo momento los relevantes o
incumplimiento de funciones del personal de Policia
Municipal.

informar de los resuliados de cualguier evento social y/o

culturatl.

-

Tel: 78302645 M(‘ﬁmﬁ;uﬁqmﬁﬁm;

Z Mantener comunicacion con
todas las dreas adminisirafivas y
prestar apoyo cuando asi se

recuiera. ;

v Informar v ser informado de las medidas preventivas
en cada una de las dreas.

v Prestar segquridad al personal en actividades sociales.

v Entrega de documentacion importante o las
diferentes dependencias con el cuidado y discrecion

necesaria.

{ =4



=
W

-, I A

ciletes 818
P!

M‘a m‘ ' &- é“{ &‘ &M, !] L4 h 3 4
St Aveniela 1-03, zona 4 - Sendinago ez, '2' wrkepesgies

Tl 7830-2645  infolmeniscdiagp sea com

antes!

4

L}

Deteccion de areas de

oportunidad en cada una de las
dreas  administrativas  para su
comreccién, esto enfocado a
cuaiquier tipo de riesgos en cuanto
a seguridad infegral y la

informacion.

Por medic de los agentes de Policia Municipal cuidar
que los personas visitantes reaticen sus irdimites en &i
orden respective.

Reportar anomalias que alteren el orden en cada
una de las dreas.

No permitir  la sustroccidn de materiales para
beneficic personal.

No permitir la sustraccion de informacion propia de la
Institucion por cualquier medio.

Velar por la Seguridad del Edificio
Municipal en fodo momenf(s “de
modo que la operacion de rufina
se lleve a cabo en su orden y evitar
cualquier clfercado de parfe de
los visitantes que realizan cualquier

tramite segun sea su naturaleza.

Esiar siempre pendientes a lo que suceda dentro y
fuera del edificio municipal las 24 hrs.

Brindar la atencidn y orientar a las personas que

vienen a hacer sus framites respectivos.

5, Reportar cualquier anomalia que
altere el orden en todas las
Instalaciones  Municipales, de
haber algin problema técnico en
= estructuras se reporfa al areg
correspondiente para su

= seguimiento.

Estar siempre vigilante a todos las instalaciones
municipales a modo gue cualquier despertecto sea
reportade de inmediato a donde corresponda.

Observar el buen uso y aprovechamiento de los

recursos mobiliario y equipe.
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Coordinar y velar por el buen | v Palrullgies en conjunto conla PNC y Ejército para reducir
funcionamiento de todo lo el indice delincuencial.
relacionade @ la  seguridad | v Mantener comunicacién con los grupos de vecinos
preventiva y seguridad vial, tomar orgc;hizados para atender cualguier fipo de incidente
acciones cuando asi se requiera. en tierﬁpo.

v Establecer punios ‘de control en donde los indices

delincuenciales afectan a ia socciedad.
v FEstablecer punfos de confrol y regulacion vehicular
para evitar embotellamientos.

Mantener comunicacion abierta | v Por los medios modernos, ielefor1r’d, Internet, entre ofros;
con las diferentes Instituciones mantener una comunicacion efectiva en busqueda del
Gubernamentales (PNC y Ejército) bienestar de la poblacién en conjunte con las
para el buen resguardo de toda la autoridades gubernamentales.
pobiacian.
Darle seguimiento a las denuncias | v Segun sea la naturaleza de los casos se debe atender
de hechos delictivos que pudieran las denuncias de los vecinos y remififos a la
suceder y coordinar con  las dépendencia gue corespondd.
dependencias correspeondientes | v Los citatorios procedentes del Ministerio PUblico dirigido
(Ministerio Publico, Pelicia Nacional o personas agraviados o sindicados se deben entregar
Civil}. ' en tiempo para no caer en obstruccion.
Velar por la buena comunicacién | v En cada incidenie ccurrido en la via publica se debe
con el Cuerpo de  Bomberos prestar apoyo a los Bomberos Municipales.
Municipales Departamentales | v En caso de haber siniestros por desasires nafurales se
para brindar el apoyo presta apoyo a los vecinos en conjunfo con los

correspondiente cuande asli 1o

amerite.

Bomoeros.
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implementacién de lo Poiicia

Municipal de Transito.

Trénsito.
Para el funcionamiento de la Palicia Municipal de

':Frélns'ito se debe trabajar en el equipamiento.

Bl medio de movilizacién en este tema es prioridad.
La contratacién del personal idoneo debe de ser
profesional.

Se debe reordenar las vigs y sefalizar con rotulos

luminosos y pasos de cebra en los cruces principales.

nd . i ! -
cu Set. Avensen 1-03. zona 4 - Santigo Sacoiepéques, eneres
i Tel: 7830-645  infol@nuasisandiagsac com
Gestionar el apoyo A mediano plazo se debe planificar la importancia
carrespondiente para  _lo del funcionamiente de la Policia Municipal de

11. | Coordinar el apoyo improvisado
de la regulacion de transito en las
principales calles y avenidas de la

poblacion.

Mientras se frabaja- sobre la implementacion de la

Policia ‘Municipal de Transito se esta regulando el

frafico vehicular en horas pico, sin poder sancionar a

[_{_';-s infractores.

12. | Forlalecer la institucion de la
Policia Municipal con la creacion
de nuevas plazas previo o la

de la calcaldia

auterizacidn

municipal.

Para cubrir todas las necesidades de la comunidad y
cumplir con las ordenanzas se debe incrementar el
&

cuadro bdasice.
Se debe implementar el Reglamento infermo para el

“funcionamiento de la Policia Municipal.

Para el buen funcionamiento de la Policia Municipal
es importante programar una capacitacion tedricay

fisica.
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Con el apoyo de la Institucion v Es importante dotar de heromientas bdsicas y

Municipal dotar del equipamiento
basico a los elementos de Policia
Municipal.

capacitar en el uso del mismo a los elementos de
Policia Municipal.

la dsontologio es importante en funciones de
disciplina para todo el personal.

En las capacitaciones en impartante hacer énfasis en
el cédigo de ética y el conflicto de intereses.

14. | Coordinacion de puntos de control Los roies de tumo para todo el personal se redliza en
- y de rol de fumos para los forma rotativa,
elementos de Policia Municipal. Actudlimente se esta trabajondo 60 horas por
semana.
B Los puntos de control a cubrir se asignan al inicio de
cada dia.
- 15. | Elaboracién de informe  diario Los evenios de relevancia se reportan af Alcalde

segun relevancia y mensual a ia

jefatura superior.

Muricipal pof el medio mds inmediato en su
momenio.

3e elabora un informe de frabajo mensual, en el cudl
s& hace mencién de todas las actividodes de rutina

atendida por fodo el equipo de frabagjo.




— UBICACION ADMINISTRATIVA:
INMEDIATO SUPERIOR:

de llamadas
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Bombero Municipal

Estacién de Bomberos Municipales

Alcalde Municipal

horas.

Identificar el lipc de emergencia a atender.
Destacar la unidad al punto de emergencia e
informar a cabina central de radio.

Estabilizar al o los pacientes segun lo requiera el
Cas0. P

'Segfjn sed la naturaleza de la Sifuaciéé, realizar el

reporie respectivo para dejar precedente.

1. -Reeprt ¥
emergencia.
2 Verificor el tipo de emergencia y

su ubicacion.

La emergencia puede ser por desasire natural,
accidentes viales o enfermedad comun.

Al atender la emergencia en tiempo dependemos
de las condiciones climaticas ¢ lopografia del

lugar.

Utilizar el equipe adecuado.

Segon sea el caso se ulliza la heramienta
adecuada para estabilizar al paciente y asi evitar
agravar la sifuacion.

Mantener en opfimas condiciones el equipo vy
herramienta asignado.

Mantener las unidades de rescate en condiciones

favorables para evitor cualquier contratiempo.
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Informar y requerir a la jefatura de las necemdcdes

de la estacién y su personal.

Vesioar que los insialaciones y

unidades se encuenfren limpias y

Las instalaciones y los enseres en el interior deben
de cumplir con los estandares internos emanados

de las oficinas centrales.

Gptimas para cualquier
emergencid.
6. 1. Supervisar v dar Todo el personal debe estar sujeto a las normas

seguimiento para que el
personal  desempene sus
funcionas en forma

afectiva.

internas en busqueda del servicio eficiente o la
comunidad.

En formo programada y con el aval del Alcalde
Municipal se realiza la reccudacion de fondos en
distintos puntos de la poblacion para sufragar os
gastos de mantenimiento y reparacion de [os
vehiculos y-la compra de articulos necesarios de

rutinaen la estacion de Bomberos Voluntarios.
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MANUAL DE RROGEEIMIENTOS
- Secretaria de SOSEA

UBICACION ADMINISTRATIVA: Oficina de SOSEA - §
INMEDIATO SUPERIOR: Encargada de la SOSEA

ecepcié-n de Ilmcdc:s. 1 ?,ed'r cier I'mu durante los horas

loborales.
Identificar el fipo de asunto a atender.
v  Trasladar la  informacion a o persona  que
caresponda.
== v Estqblgc_er el grado de importancia de la llamada.
~ Segln sea la naluraleza de la situacion, realizar el

reporte respectivo para dejor precedente.

2. Archivo v Recepcion de | v Levar el orden cronclégico de los documentos
Documerntos. ingresados y egresados de la oficina.
v  Organizar, Elaboror y Documentar el procedimiento

eficaz para el comrecto archivo de los documentes.

3 Optimizar el uso del equipo y | ¥ Segunsead el caso se utiliza el equipo odeéucdo para
suministros  asignados  para el realizacion de su frabajo.

desempefio de sus labores. v Mantener en Spfimas condiciones el equipo y
suministros asignados.

= v Mantener el inventario actualizado de los suminisiros

para su pronta ulilizadcion.
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Servir de enlace entre las distintas v Mantener informadao a la encargada de SCSEA de |
oficinas v direcciones municipales los csuntos atendidos y pendientes de resclver.
- y el Alcalde Municipal. _ Ih'for,mc:ry requerir a la encargada de SOSEA de las

necesidades de la oficina.

& Verificar que las insialaciones se v Laos instalaciones v los enseres en el interior deben
encuentren limpias. de cumplir con los esténdares internos emanados

de las oficinas centrales.

6. 2. Supervisar % dar v Todo el personal debe estar sujeto @ las normas

a seguimien”ro para gue las infernas en blUsqueda del servicio eficiente a la
actividades y funciones se comunidad.

— desempenen en forma v En forma orogramada y con el aval del Alcalde

efectiva. ' Municipal se realicen las actividades programadas.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Maesi‘m_m_unicipcl

UBICACION ADMINISTRATIVA: Instituciones Educativas Locales
- INMEDIATO SUPERIOR: Secretaria Municipal

g S obIén planificacion de cﬁaes a
] Define  duracién,  contenido, ;
= ‘ fechas, horarios, del centros de desarrollar en el plantel asignado.
estudio asignado. ¥ Identificar el fipo de actividad o desarollar.
. v Tresladar ja  informacion g la persona  que

corresponda.

v Establecer el grado de importancia del contenido o
~ desarrollar.

v levar el orden cronoldgico de las actividades |

2 Elabora el programa anval de programadas en las fechas v horarios anteriormente
actividades a desarroliar, } establecidos.
= E v Organizar, Elaborar y Documentar el procedimiento
eficaz para el correcio desarrollo de las actividades.
- 3, Optimizar el uso del equipo y| v Seglnsea el caso se uliliza ol equipo adecuado para
suministros  asignados para el realizacion de su trabgjo. :
_ desempenio de sus labores. v Mantener en optimas condiciones ef equipo v

suminisfros asignadas.

¥ Mantener el inventario actualizado de los siministros

para su pronta ulilizacion.
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Recliza informe de Supervision v se
envia a Coordinadora y Director
de la Escuela Asignada.

Mantener informado a la Direccién de la Escuela
de los asuntos y pendientes de resolver y programar
para el desarrollo de su trabajo.

con el resulfado de fodas las notas
alcanzadas por curso.

Elabora tabulacién/matriz general !

"Documenta periddicamente  los  resultados

obfenidos de las \.evaluuciones de cada curso

impartido.

é. Determina la fecha de las
clausuras segun la duracion del
CUurso.

Programa fecha de la finalizacion de cada curso
aue imparie,

En forma programada y con el aval del Alcalde
Municipal se realicen las actividades progrc:mcdqs._J
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e Auxiliar de OMPINA

UBICACION ADMINISTRATIVA: Municipatidad de Sanfiago Sacatepéquez
B INMEDIATO SUPERIOR: Encargado de OMPINA
SUBALTERNOS: = mmemcssesseccseecemneeee -~
3 e e sl e e Tocto con gmposde
adolescentes, nifios y realizar actividades .
- , Apoyar en la Reclizacién de actividades deportivas.
Deportivas para despejar lamente y recrear | v Apoyar en la Organizacién de actividades o
_ a los individuos. s ‘rqmeos que incentive d la pr'c'gcﬁcc del deporte.
= 5 Asistir en el cumplimienfo denfro de lo T . v Dotar de informacion a la nifez y adolescentes
posible de los derechos otorgados por la jey. sobre derachos y obligaciones.
Dar asesoria si se pudiera de casos de riesgo, | v Brindar charlas de prevencion al delitc a
- 2 que puedan afectar especificamente a los DEersonas Propensas.
nifos y adolescentes. : v Charlas por instituciones para la creacion de
- cullura de denuncia.
— | Apoyar en la realizocion de acfividades | v Actividodes dentro de los estaplecimientas para
= culturales para desarroliar en los nifios fa conacimiento cultural.
educacion cultural, a sabiendas gue se v Aclividades para que promuevan la identidad
= desarrollan dentro de un ambiente cultural.
- mutiiingUe y pluricuttural, preparandolos
_ para respetar cada una de eligs.
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Apoyar en la gestion con diversas
organizaciones charias, materiales y mas
para gue los nifos, nifas obfengan algun a
maiterial :?bare la adguisicion de
conocimientos.

v Evaluar las necesidades denire de los centros
educativos y gestionar materiales gue ayuden
a la mejorar la calidad educativa.

v Dotar alos y las estudiantes de conocimiento

para la reutilizacion de materiales.

Redlizacion de proyectos ambientales en el
- centro educativo y grupos organizados para

é. mejorar el ambiente de nuesira municigio.

v Creacién de procedimientos para la realizacion

de huertos escolares.

v Capacitacion a la comunidad educativa,

v para la reclizaciéon de huertos para el

aprovechamiento de los recursos naturales.

v Gestionar material para el mejoramienio de

omato para los centros educalivos, gue es
donde se concentra la mayor cantidad de ninos

y adolescentes.

Apoyar en la organizacion de Acftividades
L 7. socio culturales que son icono en nuesiro

municipio,

v Implementacion de actividades culturales

durante la feria fitular.

'« Actividades deportivas en marce de la feria

titular.

v Actividades que integren a os ninos v niias en

actividades culiurales.
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MANUAL DE PROGEDIMIENTOS

s

Encargado de Limpieza de Escuela

UBICACION ADMINISTRATIVA Seccidn de Servicios Publicos

INMEDIATO SUPERIOR: Secretaria
SUBALTERNOS: e

Mediante la coordinacién del jfe de deaﬁcmen%o.

| Asume la ﬁmec:i de oficinas ' :

espacios publicos el edificio con las dreas designadas.
- asignado. i v Mantiene en oplimas condiciones las drecs
~ designadas.
== 2. Saca los contenedores de basura v Ccnft;rme al drea designada saca los contenedores
{as oficinas. " dé“qurc.

v Déposita contenedores en el vehiculo encargado de

transportar los desechos al relleno saniiario.
L]

— 3 Asurmne la limpieza de los servicios v Conforme al drea asignada mantiene los servicios !
sanitarios del edificio asignado. sanitarios con un ambiente agradable. |
v Elimina desechos sanitarios en un recipiente "
adecuado.
4 Colabora en acfividades | v Eh ocasiones cuando lo amerife se le designara y
h extfraoficiales. colaborara con los requerimientos.
3 Se encarga de mantener en v Llimpia y establece un ambiente adecuado en el area.
- épfimas condicicnes y un _ v Mantiene en orden los utensilios de limpieza.
ambiente agradable |as =9
- instalacionss. s
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

- Policia Municipal de Transito

UBICACION ADMINISTRATIVA: Edificio Municipal ¥ casco urbano
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de la Policia Municipal de Transito
SUBALTERNOS: i

- i tener Cmunica-'cié'n efectiva | + Tener reuoes frecuentes on el sefior Alcalde.

y directa con el Jefe de la Policia | v Informar de todos los pormenores que acontecen las 24

- Municipal de Transiio. horas del dia los 365 dias del ano.

v Tener siempre a la mano un teléfono movil para facilitar
la comunicacidn en todo momento para atender
cualquier emergencia.

v Informar en todo momento los relevanies o
acontecimientos de sus funciones.

v Informar de ios resultadas de cualquier evenio social y/o

cultural.
2. | Mantener comunicacion con 7 informar y ser informado de las medidas preventivas
- todas las dreas administrativas y " en'cada una de las drecs.
prestar apoyo cuando asi se v Prestar seguridad al personal en actividades sociales.
- requiera. v Entrega de documentacién imporiante a las

diferentes dependeﬁcics con el cuidado y discrecion

| necesaria.
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Deteccion de areqs de

oportunidad en cado una de las
areas administrativas para  su
correccidn, esto enfocado a
cualquier tipo de riesgos en cuanto
a seguridad infegral y o

informacion.

Reportar anomalias que alteren el orden en cada
una de las dreas.

No permitir  la sustraccidon de materiales para
beneficio personal. g

No permitir la sustraccion de informacion propia de la

Institucion por cualquier medio.

Velar por la Seguridad del Edificio
Municipal en fodo momenio de
- modo que la operacion de ruling
se lleve a cabo en su orden y evitar
cualquier cltercado de parie de
los visitantes gue redlizan cualguier

frémite segun sea su nafuraleza.

Estar siempre pendientes a lo que suceda dentre y

...fulerq_,dlei edificio municipal las 24 hrs.
Brindar la atencién y orentar a las personas que

~ vienen a hacer sus tramites respectivos.

5. Reportar cualquier anomalia que
altere el orden en fodas los

Instalaciones Municipales.

Estar siempre vigilante a fodas las instolaciones |
municipales a modo que cualquier desperfecto sec
reportado de inmediato a dende coresponda.

Observar el buen uso y aprovechariento de los

recursos mobiliario y equipe.

Sacedegnéquez
Sa. Apenicda 1-03. zona ¥ - Seardhinge hr«rdxpa;zse Sewcedepeeyue:
Ted- 7830-2645  info@mosisanliisgostic coon
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Coordinar y velar por el buen
funcionamiento de fedo lo
relocionado o la  seguridad
preventiva y seguridad vial, tormar

accionas cuando asl se requiera.

Patrullajes en conjunto con la PNC y Ejército para reducir |

el indice delincuencial.

Maniener comunicacién con las grupos de vecinos |

organizados para atender cualquier tipo de incidente
en flempe.

Establecer punfos de confrol en donde los indices
delincuenciales ofectan a la sociedad.

Establecer puntos.de confrol y regulacién vehicular

para evitar embaotellamientos.

Mantener comunicacion abierta
con las diferentes Instifuciones
Gubernarpentales (PNC y Ejército)
para el buen resguardo de toda ia

poblacion.

Por los medios modernos, telefonia, Internet, entre ofros;
mantener una comunicacion efectiva en busqueda del
bienestar de la poblacién en conjunto con las

autoridades gubernamentales.

Darle seguimienfo a las denuncias
de hechos delictivos que pudieran
suceder vy coordinar con las
dependencias  correspondientes
[Ministerio PUblico, Policia Nacional

Civil).

Segun sea la naturaleza de los cosos s debe atender

las denuncias de los vecines y remifilos a I
dependencia gue corresponda.

Los citatorios procedentes del Ministerio PUblico dirigido
¢ personas agraviedas o sindicados se deben entregar

eh fiempo para no caer en obsfruccion.

Velar por lg buena comunicacion
con el Cuerpo de  Bombercs
Municipales Departameniales

para brindar el apoeyo
correspondiente cuando asi 1o

amerite.

En cada incidente ocunido en la via publica se debe
prestar apoyo a los Bemberos Municipales.

En caso de haber siniestros por desastres naturales se
presta apoyo a los vecinos en conjunto con los

3omberos,
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Oficial 1 de Secretaria Municipal

UBICACION ADMINISTRATIVA: Secretaria Municipal
= INMEDIATC SUPERIOR: Encarga de la Secretaria
SUBALTERNOS:

ir al buen funcionamiento Tener reuniones frecuentes con la secretaria a fin de

de la Secretaric. establecer los procedimientos - correctos para el

_deserrcl ade las actividades y funciones.

- v 1nformar« cie todos los permenores que aconlecen en la

oficina.

= v Tener siempre a la mano un teléfono mévil para facilitar
la comunicacién en todo momento para atender
cualguier situacion que se presente.

v Informar en todo momento los relevantes o

aconfecimientos de sus funciones.

2. Mantener comunicacion con v Informar y ser informado de las medidas preventivas
todas las dreas administrativas y en cada una de las areas.
prestar apoyo cuando asi se v Prestar apoyo al personal en actividades propias de
- requiera. | su departamento o area. ;

¢ .Entrega de documentacién importante a las

- LS dfferentes dependencias con el cuidado y discrecion

necesam
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Reagiizar una capacitacion previa
al personal gue va a reaiizar lo

inspeccicn

No permitir la sustraccién de muestra sin cumplir con
los procedimientos establecidos para el efecto. No
permitir la sustraccién de la muestra por cualquier

medio que no se haya autcrizado.

Velar por la Seguridod de la
Cloracién  y resguardo de  los
estanques'se Agua.

Estar siempre pendientes a lo que suceda dentro y
fuera de la oficing.
Brindar la atencién y orientar @ las persenas que

deseen informarse sobre el procese.

Reportar cualquier anomalia que
altere el orden y seguimiento de los

procesos establecidos.

Estar siempre vigilante a todas las instolaciones de
ofivenites y captacién de agua @ modo que
cualquier desperfecto sea reporfado de inmediate a

donde correspenda.
Observar el buen uso vy oprovechamiento de los

recursos.




de

: . pr7i
Faas X

antes!

jetes 818

i

See. Avensa 1-03, zona 4 - Sedioge Sacetlepéspues, Secotepequez
T 7830-2645  Vifo@muovisardiiagoiizec comnt

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Encargado de Cloracién y Muestras de Agua

UBICACION ADMINISTRATIVA:
INMEDIATO SUPERIOR:
SUBALTERNOS:

Supervisar las condiciones fisicas
1. | en la fuente del agua, planta de
tratamiento  y  sistema de

distribucién

Revisar -perir:‘:dic:meme la purificacion de guc a

el procesc de supervision.

Tangue de Coptacion y Distribucion de Agua
Fncargado de Deparlamento de Agua

distritbouir,

Informar de todos los pormenores gque se presenten en
§

Facilitar la comunicacién en todo momento para
atender cualquier situacion gue se presente.

Informar en fodo momento los relevantes o

acontecimientos de sus funciones.

2. Evaluocion del riesgo de
contaminacidn y deterioro de la
calidad del agua

7 Informar y ser informado de las medidas preventivas

en cada una de las dreas.

v Prestar apoya al personal en actividades propias de

su drea.

v Entrega de la muesira a donde corresponda para su

debida solucion.
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Realizar una capacitacion previa v No permitir la sustraccion de muestra sin cumplir con
al personal que va a redlizar la los procedimientos establecidos para el efecto. No
_ inspeccion permitir la sustraccidon de la muestra por cudlquier

medio que no se haya autorizado.

K
9

4 | Velar por la Seguridad de la v FEstar siempre pendientes a lo que suceda dentro v
Cloracién y resguardo de  los fuera de la oficina.
estanques se Agua. (---,;.-Esr_i_q,da';--lo atencién y orentar a las personas que

" deseen informarse sobre &l proceso.

5. Reportar cualquier anomdlia que v Estar siempre vigilante a todas los insfalaciones de
- altere el orden y seguimiento de los afiuentes y capfacién de cagua a modo gue
procesos establecidos. cuclquier desperfecto sea reportado de inmedicto a

donde corresponda.
v Observar el buen uso y aprovechamiento de los

T8CuUrsos.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Encargado de Pozos Mecanicos

UBICACION ADMINISTRATIVA:
INMEDIATO SUPERIOR:
SUBALTERNOS:

Supervisar las condiciones fisicas
T de los Tangues de Dishibucion vy

Pozos

Pozos Mecdnicos de Distibucion de Agua
Encargade de Deparfamento de Agua

Revisar periddicamente la funcionabilidad de los pozos

de agua a distribuir.

informar de todos los pormenores que se presenten en
el proceso de supervision,

Facilitar la comunicacién en todo momento parg
atender cualguier situacion que se presente.

Informar  en  ifodo momento los ‘relevantes ©

acontecimientos de sus funciones.

2. Evaluacion del Funcionamiento

Correcto de los Pozos.

v Informar y ser informado de las medidas preventivas

v Enfrega de reportes y estadistica de los contadores

en cada una de las dreas.
v Prestar apoyo al personal en actividades propias de

su dreq.

donde corresponda para su debida solucion.
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Verificar que los recibos por v Llevar una estadistica actualizada de los datos de la
consumo de agua potable y la lecturas para su revision periodica.
N toma de leciura de contadores
sean de manera oporfuna vy
eficiente
- 4, Velar por la Seguridad de los Pozso [ v  Estar siempre pendientes a lo que suceda dentro y
y maquindria que se ufiliza. fuera de las instalaciones.
= v Brindar la atencion y orienfar a las personas gue
deseen informarse sobre el proceso.
5. Reportar cuglguier anomalia que -:"-.'E-sptar"siempre vigilante o todas las instalaciones de
. altere el orden y seguimiento de los afluentes y captacién de agua a modo que
procesos establecidos. cuclquier desperfecto sea reportado de inmediato a
donde corresponda.
B v Observar el buen uso y aprovechamiento de los
recursos y el efectivo funcionamiento de los pozos.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Encargado de Fortaneros

UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Aguas
INMEDIATO SUPERIGR: Encargado de Departamento de Agua
- SUBALTERNOS:

"/ Revisar periédicamente la funcionabilidad de las redes
1}

de distribucién.
¢ Informar de todos los permenores que se presenten en

—_ Definir el programa de distribucion

Ti en la poblacidon de forma

equitativa, segun disponibilidad el proceso de distribucion.

del liquido y su demanda. < Faciitar la comuricacién en todo momenfo para
atender cualguier situacién que se presente.
v Informar . en fodo momento los relevanies o

_iacéhtecimientos de sus funciones.

2. Llevar estadisticas de consumo v Informar y ser informado de los estadisticas de

Consumao.

- y caudal con que cuenta la
v Prestar apoyo al personal en acfividades propias de

fontaneria municipal.
su dreq.

v Entrega de reportes y estadistica de los contadores a
donde corresponda para su debida solucion.
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Verificar que los recibos por v LUevar una estadistica actualizada de los datos de las
consumo de agua potable y la lecturas para su revision periddica.

toma de lectura de contadores
sean de manera oporiung Yy

eficiente
- 4, Velar por la Seguridad de los Pozos v Estar siempre pendientes a lo que sucedd dentro y
y redes de distribucion. fuera de las instalaciones.
= v  Brindar o atencion y orientar a las personas que
deseen informarse sobre el proceso. ;
5 Reportar cualquier anomalic que v Estar siempre vigilante a todos las instalaciones de
_ altere el orden y seguimisnto de |os afluentes y capfacién de ogua a moco que
procesos establecidos. cualquier desperfeclo sea reportado de inmediato a

donde comespondd.
v Observar el buen uso y cprovechamiento de [os |
recursos y el efectivo funcionamiento de los pozos.
- v Efectiva supervisién de las tareas asignadas de cada
_una délos personas asignadas a su unidad.
= v Velar por el cumplimiento efectivo y cporfuno de ius

actividades asignadas a su unidad.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Encargado de la Planta de Tratamiento del Caserio Chixolis

UBICACION ADMINISTRATIVA: Depariamento de Aguas
. INMEDIATO SUPERIOR: Encargado de Deparfamento de Agua
SUBALTERNOS:

| n?iien’ro - Barrery IcvorlaPianta de rc:’rc:m:en’ro

de la Planta de Tratamiento . Oportunamente

2. Extraccion de basura v Recolectar basura
- + Recolectar Desechos

v Chapeo de malezas

- 3. |Resguardar y Proteger el v Vigilcryresguqrdcr el grea asignada a su
Grea de la planta de puesto.

tratamiento.

4. | Aplicacién (fumigacion) de + Aplicar herbicida en todo el area de la

herbicida planta. "

- 5. | Colgbora en actividades 25 'C'-fj&fdbérc: en actividades extraoficiales

exfraoficiales cuando lo amerite.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Encargado de la Planta de Tratamiento del Casco Urbano

UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Aguas
INMEDIATO SUPERIOR: Encargado de Departamento de Agua
SUBALTERNOS:

1. | ipieza v manfein ' Barrer y lavar la Planta de Tra?ain’r

de la Planta de Tratamiento Oportunamente

2. | Extraccion de basura v+ Recolectar basura

+ Recolectar Desechos

v Chapeo de malezas

3 Resguqrgar y Proteger el v Vigilar y resguardar el drea asignada a su
drea de la plenta de puesto.

tratamiento.

4. | Aplicaciéon {fumigacion} de v Aplicar herbicida en todo el drea de la
herbicida planta.
5. | Colabora en acftividades v Colabora en acfividades exiraoficiales

extraoficiales cuando lo amerite.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Supg;visur Municipal de CONALFA

UBICACION ADMINISTRATIVA: Instituciones Educativas Locales y Poblacién en Genergl
INMEDIATO SUPERIOR: Secretaria Municipal -

* plahﬁco de ..

s o |

Define  duracién,  conienido, . ;
desarrollar en el plantel asignado.

fechas, horarios, del centros de
estudioc  asignado  para  la| v Identificar el fipo de actividad a desarroliar.

alfabetizacion. : i
v Trasladar o informacion @ la  persona  que
coresponaa.
v Establecer el grado de importancia del contenido a

desarroliar.
+ Levar el orden cronaldgico de las aclividades
= 2 Elabora el programa anual de programadas en las fechas y horarios anteriormente
actlividades o desarroliar. establecidos.

v  Organizar, Elaborar y Documentar el procedimiento

. eficaz para el correcto desarrollo de las actividades.

& Optimizar el uso del equipo y| ¥ Segun sea el caso se utiliza el equipe adeduado para
suministros  asignados para el realizacién de su frabgjo.
desempefio de sus labores. < Mantener en Optimas condiciones el equipo vy

suministras asignados.
v Mantener el inventario actualizado de los suminisiros

para su pronta utilizacion.
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Redliza informe de Supervisidn

Mantener informado a la Direccion de la Escuela
de los asuntos v pendientes de resolver y programar

para el desarrollo de su frabajo.

S Elabora tabulacion/matriz gé:nerc:i
con el resultado de todaos las notas
alcanzadas por curso.

Documeriia  periddicamsnte  los  resulicdos
obtenidos de las evaluaciones de cadd Curso

impartido.

é. Determina  la fecha de las
s clausuras segun la duracion del
CUurso.

=

Programa fecha de la finalizaciéon de cada curso
que imparte. _
En forma programada y con el aval del Alcalde

‘Municipal se realicen las actividades programadas.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cocinera
UBICACION ADMINISTRATIVA: instituciones Educativas Locales
INMEDIATO SUPERIOR: Secretaria Municipal

po y
o g

Prepara v cecina los alimentos. i ; y . .
1 P Y v Verifica la existencia de los diferenfes alimentos.

Y
v Verifica el buen estado de los dalimentos y las
existencics necesarias
v Revisa digriamente la conservacion de los alimentos

2 Verifica que se cumpld ias normas v Colabora en conjunto con el personal a mantener

de higiene todo limpio y ordenado.

e v Conocer los principios Ddsicos de higiene,
mak:miento para la manipulacion de alimenios

v Ma'r_’_\ﬁene su drea de trabgjo limpio y ordenado

~segiin reglas higiénicas

3. Cumple con la preparacién de los

gimentos en el horario | ¥ Cocinalos alimenios segun fiempo y canfidad.

v Recibe la solicitud del pedido )
v Preparacién de dlimentos variados segun le sean

establecido

requeridos.
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o

Auxiliar de Bodega Municipal

"':f'_ ¥ hr
Trevad

== UBICACION ADMINISTRATIVA: Municipalidad de Santiago Socaiepéquez
INMEDIATO SUPERIOR: Director de DAFIM

Responsabilidad de custodiar los :
1. bienes malericles que  sean v Llevar el control del ingreso v egreso de los
adquiridos v el resguardo de los materiales.

mismaos.

v Actualizar el Inventario de los Materigles.
v Almacencje adecuado de tfodos los materiales

ingresados al Inventario.

- 2 Apoyar y redlizor comrectamente v Cumplimiento de las normas establecidas para Ia
los procedimientos esiablecidos adguisicion de los mdieriales.
— gg:‘an:i:s ;egaqup;i:c;onreefﬁmr padl Documentar segin las normas establecidas ias |
compras realizadas.
_ v Mantener actualizado el archivo de los documentos
que respalden la adguisicion de los materiales,
3. | Cumplir can lo Legislacidn Vigente
- para la Adquisicidn de Bienes. 7 Ley de Compras y confrataciones
v Leydel ISR
- v Leydel VA
J :

Cédigo Municipal y ofras que correspondan
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Asesor de Sistemas SICOIN GL y Servicios GL

UBICACION ADMINISTRATIVA: Munfcnpcxhdad de Sqrmogo Sacatepéguerz
. INMEDIATO SUPERIOR: Director DAFIM

¥ Generacion de informacidn de los avances
técnicos fisicos y financiercs por medio de Sicoin
Gl y SNIP

v  Brindar asesoria y asistencia técnica a Funcionarios
Municipales, en aspectos concepiuales,
= metodologicos, técnicos y operalivos de la
Adminis‘rraciéh Financiera Municipal, principalmenie
— en las fases de formulacion presupuestaria, ejecucion
-pres.t;_lpul-esfc_:'ric, contabilidad, presupuesto, tesoreria
| ¥ de%w{.b_l'd,;_bsi.como en el uso del SICOIN GL, SERVICIOS
Monitorear permanentemente el GL.
I funcionamiento del SICOIN GL. | v Identificar las debilidades ¢ problemas y hacerio del
B SERVIGIIs L conocimiento de la Jefatura y de la Direccion para
que se tomen los medidas necesarnias.
v Verificar y reportar permanentemente a la Jefatura
de  Fortolecimiento  Instifucional  sobre &l

- funcionamiento del SICOIN GL.




: iinﬁq 95‘-‘50bre Ias problemas e

inconvememes reporfados por los
usuarios de los manuales de las
metodologias de los procesocs,

normas ¥y procedimientos, asf
como  del funcionamiento del
SICOIN GL, SERVICIOS GL,

( f zéﬁﬂ 46
Brindar asesoria y asistencia técnica dlre.ctc a

funcienarios y Autoridades Municipales que lo
requieran.
Atender las solicitudes y gestiones municipales que se

ie frasladen.

Emitir opinidn sobré expedientes o casos de

Administracion  Financiera  Municipal que  sean

sometidas a su consideracién

Recopilar, sistematizar y frasladar
a la lefatura de Fortalecimiento
Institucional vy a los Analistas de
Normics ¥ Procedimientos,
informes de los probiemas e
inconvenientes reportados por los
Funcionarios  Municipales con
relacion a ia aplicacion de
metodologias en el
funcionamiento del SICOIN GL,

SERVICIOS GL.

Lievar registro y documentar los cdsos gque no son |

resuelios, frasladando al drea responsable y dando
s‘eguimien’rc hasta ser resuelto, comunicando dl
inferesado la solucién final.

Ela borc:r ihformes técnicos de las visifas de asesoria y

asistencia  técnice realizadas @ Funcionarios
Municipales. 2
Implementar  estadisticas  de control de las

actividades de  asesoria y asistencia  técnica
realizadas por Departamento, Municipalidad, Fecha,

Tipo de case, Estado y Solucion brindoda.
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AU

Entrenador Municipal de la Academia de Futbol

UBICACION ADMINISTRATIVA: 3 Municipalidad de Sanfiage Sacatepequez ¢
INMEDIATO SUPERIOR: Secretaria Municipal
SUBALTERNOS:

| I Assﬁr a reis odir’ecc'}én y Aisﬁf en el horario establecido.
iefature. v Establecer actividades en pro del mejoramiento

del drea.

2. | Velar por el buen funcionamiento v Coordinar con directivas deportivas. e
del servicio departivo municipal en v Velar por el buen estado de instalaciones
lo relative a la rama del futbol. deportivas  (estadio municipal vy cancha

municipal}.

v Verficar los plones de deporfes en ceniros

educatives.
3. iz v Coordinar horatios.
Programar actividades (entrencs, v Calendarizar actividades deportivas.
torneos vy charlas) y ejecucion de i, Establecer eiecucion del deporte.
eventos futbolisticos. | o f "_'G‘cmrdmcr en centros educativos y sociales charlas
I deporfivas.
4. Velar por el cumplimienfo de las |« Cumplir con reglamentos establecidos deniro de
normas establecidas en el deporie los directivaes deportivas.
(nacional e internacional). v Cumplir con normas establecidas por la comision

de deporte municipal.
v Asimilar normas estaplecidas del deporte nacional

& internacional,

T 7830 - d’rﬁ.‘) ey’f-(ﬁ"rmuwﬁmvm coin



AR, '

Q;games—’

»e' T o g

| )8 bﬂr““rf 2 o ,

de 1 Muniojpedided, de Sardicgo 2

Set. Aversiclee T-03, zona % - Senbingo Srdipéqueesz, Sacutepeipues
Tel- 7830 -2645 d'f!ﬁ(_ !Mfﬁ#ﬁ&l‘(‘tw:

Revisar programacion de | v FEstablecer reuniones para revisar programacién de

actividades con auxiliar diferenfes aclividades,

(entrenador(es)) de v Revisar la calendarizacion progresivamente.
B departfamento.

6. Coordinar vy designar actividades v FEstablecer actividades a reclizar dentro del

N o auxilior [(enfrencador(es)) de deporte asignado.

departamento., v Coordinar progresivamente el ambiente deportive
- de lo localidad en diferentes aéreas recreativas.

v Asignar acfividad deportiva dentro del depcrte

— establecido.
7. Revisar y Coordinar los suministros v Revision de Imple'memos deportivos.
. deportivos. v Revision de instalaciones deportivas.
v '.'Cédrdfﬁcr 2| mejoramiento de instalaciones
deportivas.
- i v Revisidn de material deportivo.
8. Verificar el mantenimiento  y/o v Hacer recorrido porias instalaciones deportivas.
- reportar el daho, deterioro vy v Verificar el buen estado de las insfalaciones.
existencia de suministros v Hacer reporte sobre los donos y/o planes de
h deporlivos. mejoramiento de las mismas.
a. Establecer y mantener registros de v Hacer reporte diario, semanal de actividades.
ap. actividades realizadas. v Mantener ol dia las actividades deportivas.

Establecer al dia la calendarizacion de actividades

realizadas y o gjiecutar.
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Rendir informes mensuales a lo

adminisiracion municipal.

v Hacerinforme de actividades reclizadas durante el
mes en diferentes aéreas deportivas.
v Hacer informe de actividades a redlizar en el mes

siguiente.

Bzt
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Eleciricista y Servicios Varios Municipales

UBICACION ADMINISTRATIVA:
INMEDIATO SUPERIOR:
SUBALTERNOS:

1. Realizar la distribucién e
2
instalacion de lineas eléctricas de

baja tension y lineas especiales.

Municipalidad de Santiage Sacatepequez

Secretaric Municigal

Supervisar el buen funcionamiento de las redes de

distribucién eléctrica.
Establecer los mecanismos necesarios para el buen

_ funcionamiento del sistema elécirico.

del servicio eléctrico municipal.

2 Velar por el buen funcionamiento |

‘Coordinar con las instancias respectivas  la

adecuada sﬁpewisién de las redes de distribucion
elécirica.

Velar por el buen estado de instalaciones
eléciricas (edificio municipal y calles y avenidas
del municipio).

Verificar los planes de deportes en ceniros

educativos.

3 Realizar el mantenimiento de las
instalaciones  y equipamienios
eléctricos urbanos y de edificios e

interpretar plancs vy esquemas

eléctricos ;

Coordinar herarios de supervision.

Calendarizar actividades de verificacion de redes
electicas.

Establecer sjecucion de los planes de supervisian.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Notificador de la Policia Municipal de Transito

T

UBICACION ADMINISTRATIVA: Muriiti.p{iii&éé de Santiago Sacatepéquez

- INMEDIATO SUPERIOR: Secretaria Municipal
SUBALTERNOS:

v Llevard un control delaliado de la recepcion y

entrega de documenios.

v [Establecer los mecanismos necesarios para la

Realizar la distribucion de efectiva distribucién de la documentacién a su
= 1. comespondencia oficial alas - cargo.

dependencias municipales e v Auxiiara o todas las unidades cuando le sec
= instituciones publicas y privadas. requerido.

v -Rgﬁ@.qcfcié de lainformacién que le sea frasladada
" para su distribucion.
v Reporte semanal de la documentacion entregada

a las diferentes instituciones.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

sub-Jefe Policia Municipal de Transito

UBICACIGN ADMINISTRATIVA: Edificio Municipdl y casce urbano
N INMEDIATO SUPERIOR: Alealde Municipal
SUBALTERNOS: Elementos de Policia Municipal de Transito

= 1. | Manfener comunicacién efectiva

y directa con el Jefe de la Unidad | v Tener reuniones frecuentes con el Jefe de la Unidad,

y acatar las ordenanzas. v Informar de todos los pormencres que acontecen las 24
horas del dia los 365 dias del afo.

< Tener siempre a la mano un feléfone movil para facilitar
la c;omunic:acién en fodo momenio para atender
cualquier emergencia.

v Que el personal operatfivo este @ 10 disposicién de
cualguier crdenanza o emergencia.

a | v Informar en lodo ' momento los relevantes o

incumplimiento de funciones del personal de Policia

- Municipal de Transito.

v Informar de los resultados de cualquier evento social y/o

cultural.
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Informair y ser informado de las medidas preventivas
en cada una de las dreas. !

Prestar seguridad al personal en actividades sociales.
Entrega de documentacion imporfanie @ las
diferentes dependencias con el cuidado y discrecion

necesaria.

ummy

Suc.com

Deteccion de Areas de
oporfunidad en cada una de las

adminisfrativas  para  su

areds
correccidon, esto enfocado o
cualquier fipo de riesgos en cuanto
a seguridad integral y Id

informacion.

Por medio de los agentes de Policia Municipal de
Transito cuidar que las personas visitantes realicen sus
tramites en el orden respectivo.

Reportar anomclias que alteren el orden en cada
una de las areas.

No permitir  la susiraccion de materiales para

beneficio personal.

No permifir lo sustraccion de informacién propic dela |

Institucion por cualquier medio.

Velar por la Seguridad del Edificio
Municipal en todo momenio de
modo que la operacién de rutina
se lleve a cabo en su orden y evitar
cualquier altercado de parte de
los visitantes gue realizan cualquier

tramite segun sea su naturaieza.

i
Estar siempre pendientes a lo que suceda dentro y
fuera del edificio municipal las 24 hrs.
Brindar la atencién y orientar a las personas gue

vienen a hacer sus tramites respectivos.

Reportar cudlquier anomalia que

altere el orden en fodas las

Instalaciones  Municipales,  de
haber algin probiema técnico en

estructuras se reporia al drea

correspeondienfe pard su

seguimiento. g

Estar sempre vigilante o todas las instalaciones

municipales @ modo que cualquier desperfecto sea

reportado de inmediato a donde cerrespondad.
Observar el buen uso y aprovechamiento de los

recursos mobiliario y equipo.
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Coordinar y velar por el buen

funcionamiente de todo lo |

; . i
relacionado o la  seguridad

preventiva y seguridad vial, tomar

accianes cuanda asi se requiera.

Patrullajes en conjunto con la PNC y Ejército para reduci
el indice delincuencial.

Manlener comunicacién con los grupos de vecines
organizados para atender cuclquier tipo de incidente
en tlempo.

Establecer punios de confrol en donde los indices
delincuenciales afectan a la sociedad.

Establecer puntos de control y regulacién vehicular

para evitar emboteliamientos.

Mantener comunicacidn abieria
con las diferentes Instifucionss
Gubernameniales (PNC y Eército)
para el buen resguardo de toda la

poblacion.

For los medios modernos, telefonia, internet, enire ofras;
mantener una comunicacién efectiva en busqueda del
bienestar de la poblacién en conjunfo con las

autoridades gubernamentales.

Darle seguimienio a las denuncias |
de hechos delictivos que pudieran
suceder ;y coordinar con las
dependencias correspondientes
(Ministerio PUblico, Policia Nacienal
Civil).

Segim seq la nafuraleza de los casos se debe aiender
las denuncics de los vecinos y remififos a la
dependencia que corresponda.

Los citatorios procedentes del Ministerio PUblico dirigido
a personas agraviadas o sindicados se deben enfregar

en fiempo para no caer en obsiruccion.

Velar por la buena comunicacion
con el Cuerpo de  Bomberos
Municipales Deparameniales
para brindar el apoyo
correspondiente  cuando  asf 1o

amerite.

En cada incidente ocurrido en la via poblica se debe
prestar apoye a los Bomberes Municipales.

En caso de haber siniestros por desasires naturales se
presta apoyo @ los vecinos en conjunto con los

Bomberos.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Encargado de Realizar la Videograbacién de las Actividades |
Municipales y Divulgacion de informacidn de Actividades !
Municipatles . 4 |

UBICACION ADMINISTRATIVA:  Municipio de Santiago Sacatepéquez ,
INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde Municipal.
SUBALTERNOS: |

on de imdagenes y

1. Planifica el trabdijo urn? T Cord_lnclrel dia de la
la semana previa ala G

fimacién y toma fotogréfica.
v Establecer metodologia de trabajo.

s Verficar la existencia de personal y suministros para las
aclividades programadas.
v Determinar tiempos de cumplimientos de las actividades.

v Rendirinforme de la realizacion de los actividades.

2 Verifica con las distintas 7 Hacer un recomido y documentar el desarrolig de ias
- dependencias de la i '
v : iv es.
Institucion los trabajos aue ogfivigages
realizardn con la intencién v Redlizar un informe de diagnéstico de la actividad.
= de grabar el proceso de los ‘
mismas.

+ Rendir informe de la realizacién de las actividades.




: Jgi?cuc(éﬁ de cado

‘8
‘EUNIdad. Asi como una
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entrevista a los vecings
beneficiados segin

3
Cumplir con el cronograma establecido.

Establecer rutas.
Establecer horarios de cumplimientos de rutas.

USROS

realizacién de su trabajo.

carresponda.
{ 1 v Reportar las actividades en los formatos y recursos
Captura las imagenes de la .
2 establecidos.
camara a la computadara raie A
para poder hacer la edicién +  Solicitar los insumos necesarios para el desarrollo de sus
| de video y transformario a foeiSE
| formato DVD con una mejor ’
, resolucion s Verficar que las actividades se reclicen con éxifo.
|
5 Define el contenido a v Redlizar un resumien y establecer la informacion prioritaria.
5 publicar en las distintas redes v Bl fexto, fotografias o disefio a publicar es revisado y !
_' sociales, cutorizado,
| v Lo publicacién debera ser revisada previo a su publicacion
8 oficial,
6 Coordinar suministros para la v Realizar un inventario de los suministros. Verificar si es

necesario la entrega suministro nuevo.

v Realizar pedido de suministros y materiales a bodega




UBICACION ADMINISTRATIVA:

INMEDIATO SUPERIOR:
SUBALTERNOS:

Se recaba la informacion a

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Encargado de Mantenimiente de Equipo de Computo y
Actualizacién de Pagina WEB

Municipio de Santiago Sacatepéquez

Alcalde Municipal.

v Coordinar el dia v horario de la publicacion.

Sa. Apeue 03, zona 4 - Sanlivgpo «. K-
Tl 7830-264  infoicmenisduts

i publicar por parte de las v  Eslablecer metodologio de frabajo.
gmmms e v Verificar la veracidad de la informacion a publicar.
eparicmentos.
v Determinar el cumplimiento de los procesos de publicagion.
v  Rendirinforme de la realizacion de las publicaciones.
2. ¥ =

Verifica con las distintas
dependencias de la

informacién publicada.

Institucion los frabgjos que
realizaran con la intencidn
de mantener actugiizada la

v Verficacién de lo actudlizaciéon de la informacion.

v  Realizar un informe de diagnéstico de la actividad.

v Rendirinforme de |a redlizacion de las activigades.

= .
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pil

Inspeccion y Evaluacion del
estado fisico de los Equipos
de Computo.

LT T . . TR

Revision Fisica

Establecer actualizacion de equipos.
Inventario actualizado del Equipo
Reporie de la Existencia del Equipo.
Limpieza y Soporte del Equipo.
Actualizacion de Sofiware.




W NI

Médico de la Clinica Municipal

UBICACION ADMINISTRATIVA:  Municipio de Santiage Sacatepéaquez

INMEDIATO SUPERIOR:
SUBALTERNOS:

1. Otorgar consulta médica
diariamente a toda persona
que acuda alos servicios

rnédicos municipales

2. Realizar guardias nocturnas y
en dias festivos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Alcalde Municipal.

<

<48

ot : tes!

s piletes gigan *

' - A_u r» > -
Mhsuicipediclenet ele Santingo. S
Oee. Aveniddee 103, 20nm # - Sundioge Secntepepees, &
Tl 830-2645  ingollomancser

g

Coordinar el dia y horario de los consulios.

Establecer metodelogia de frabgjo.
Verificar la asistencia de pacientes.
Determinar la importoncia de la atencién de los pacientes,

Rendir informe de la realizacién de las actividades.

{3 e |
LS (VR

Segun se presente la emergencia deberd atender pacienfes

en horaros neciurmnao.
Realizar un informe de diagndstico de la actividad.

Seqln se presente la emergencia debera atender pacientes '

en horarios v dias fesfives.
Rendir informe de la realizacion de las actividades.

.
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Elaboracion de expedientes
clinicos de acuerde a lo
norma oficial

Debera realizar un expediente cronolégico de cada paciente
a su cargo.

Establecer la importancia de los expedientes segin sea el
coso:. | ]
Establecer un archivo eficiente para la pronta localizacion. .

Realizar visitas domiciliarias
cuando se juzgue pertinente.

v Segin sea el caso deberd asistir a domicilio a los pacientes.
v Reportar segun sea el caso, de los pacientes atendidos.

v Informar la importancia de la asistencia medica.

Llenar adecuadamente la

hoja diaria de consultas

Realizar un reporte semanal de las consultas.
Deberd archivar adecuadamente ias hojas de consultas.

Lienar las formas de reporfes
para el control
epidemiolégico

v Clasificar la informacién epidemiolégica.
v Archivo y registro de los casos presentados.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Exiraccién de la Basura en el Edificio Municipal

UBICACION ADMINISTRATIVA: Servicios Publicos
N INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de Departamento de Servicios Publicos
SUBALTERNOS:  eeesessesescaseseeeeeoooes 3

sura  del

la ba “Velar por que fos desechos solidos y liquidos seon

Extraccion T de
edificio municipal sustraidos del edificic municipal.
v Reporta el estado fisico de los depositos y

recipientes de basura.
v Verificar y reportar que fodos los depdsitos y |

|
|
%

| recipientes seas vaciados segun programacion.

v Debera reportar segun sea el caso la adguisicion

|
de mas recipientes y depdsitos de basura. ‘
|
|
|

2 Extraccion de basura ,
+ Recolectar basura de tfodos los depdsitos
s i |
asighados. | |
v Recolectar ripio segun sea el caso. '
3. Colabora en actividades v Colabora en actividades extraoficiales cuando lo |

— extraoficiales amerite .
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Encargado del Mantenimiento del Cementerio

UBICACION ADMINISTRATIVA: Servicios Pablicos
B INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de Departamento de Servicios PUblicos
SUBBKTERNGS: = seseescsmseebusemacaseie

Limpieza y mantenimiento de la Barrer y lavar la capilla

copilla principal v Reporia el estado fisico de las instalaciones a su
- cargo

v Resguardo y mantenimiento de tadas las dreas del

— cementerio.

—_ 2 Extraccion de basura v Recoleciar basura, flores descompuestas sobre las
tumbas, panteones y mausoleo (nichos).

v Recolectar ripio

f\

Chapeo de malezas
3. || Jardinizar el érea del cementerio v Siembra de flores y grama dentro del drea del
- cementerio
4. || Aplicacion  [{fumigacién)  de v _Aplicar herbicida en fodo el area del cementerio
- herbicida )
- 5. Colabora en actividades v Colaborg en cncﬂ_vlid'odes exiraoficiales cuando lo

exfraoficiales amerite
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Encargado de Limpieza

UBICACION ADMINISTRATIVA Seccion de Servicios POblicos
INMEDIATO SUPERIOR: Secretaria

SUBALTERNOS: RS

Asume la limpieza de oficinas y

" Mediante la r:ordincscién del jde departamente

espacios publicos el edificic con las dreas designadas.
- asignado. v Mantiene en dplimas condiciones las areas
designadas.
= 2 Saca los confenedo'res de basura v Confonne al dreg designada saca los contenedores
lcss oficinas. de basura.

v Deposita contenedores en el vehiculo encargado d

transportar los desechos al relleno sanitario.

N 3 Asume la limpieza de o5 servicios v Conforme al area asignada mantiene los servicios
sanitarios del edificio asignado. sanitarios con un ampiente agradable.
v Elimina desechos sanitarios en un recipiente

- adecuado.

4 Colabora en actividades ' v En ocasiones cuando lo amerite se le designara y
- extracficiales. By colaborara con los requetimientos.

5 Se encarga de mantener en | v Limpia y establece un ampiente cdecuado en el areaq.
- Sptimas condiciones y un v Mantiene en crden los utensilios de limpieza.

ambiente agradable las Y

— instalaciones.

&

YeRSECAOIT
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UBICACION ADMINISTRATIVA:
INMEDIATO SUPERIOR;
SUBALTERNOS:

Asistir a reuniones con direccién y

fatura

. f
igres gigentes

Municjpedided,. de Saritiago Wm
Su. Apencla :f {Xf  zong ¥ - Seoriicapo Secatepeyues, Sxdpepas

Tl 7830-2645  info@amumsisantiinnsecc-com

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Auxiliar del Departamento de Agua

Seccion de Agua
Encargado del Departamento de Agua

diay I rio ic’:n
encargado del Departamento

v Establecer m.e‘road!o.giq de trabagjo.

v Verficar la existencia de personal suministros parc
las actividades programadas.

Determinar fiempos de cumplimientos de las
actividades.

v Rendir informe de la realizaciéon de ias actividades.

2. | Auxiliar en el buen funcionamiento de
I'%)s servicios de agua municipal @ su

?arg'o

Realizar un recomdo y supervisar el estado de los

servicios conjuntamente con el Encargado.

v Realizar un informe de diagndstico del servicio.

v Determinar cudles son las mejoras gue podria
_aplicarse a los servicios.

+  Rendir informe de la redlizacién de las actividades.
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Auxitiar en la revision expedientes y
autorizar la aprobacién de servicios
nuevos de agua, fraslados y traspdsos

y servicios de drencgje.

adjuntar requisitos de nuevas concesion de agua
potable,

Enviar solicitud y expedientes para la autorizacion
del nuevo servicio al Alcalide Municipal.

Después de la autorizacion de! nuevo servicio la
persona interesada debe pagar en receptoria la
cantidad outorizada por el Alcalde Municipal
Coordingr con el fontanero para la nueva
instalaeién del nueve servicio de agua potable.

Apr'obc‘cién de traslados solicitados por el usuario

g
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Encdrlrgudo de Mantenimignio, Reparacién y cambio de Lyminaria en Calles y Avenidas del Mynicipio

umc.tc:éu ADMINISTRATIVA: Municipatidad de Santiago Sacatepéquez
INMEDIATO SUPERIOR: Secretaria Municipal
SUBALTERNQS:

Realizar la distribucjon e Supervisar el buen Uncionam_;renfo de los redes de
instalacion de luces eléctricas v distribucian eléctricg y de iuces.
supervision del buen v Eslablecer los mecanismos necesarios para gl buen

funcionamiento.. funcionomiento del sistema ejéctrico y de las luces.

2. [T Velar por el buen funcionamiento 7 Coorcinar con las instancias  respectivas Ia |
| del servicio eléctrico municipal y adecuada supervisién de las redes de distripucion
de la perfecta iluminacion. eléctrica.

v Velar por el buen estado de instalgciones
sléchicas (edificio municipal y calles y avenidas
del munic:ipio}.

3 Realizar e;'l mantenimiente de las ~ Coordinar horarios de supervision.
instc:laciorﬁnes y equipamienios < Calendarizar actividades de verificacién de redes
eléciricos urbanoes y de edificios e electicas y luminarias.
interpretar  planos y esquemas v Establecer gjecucion de los planes de supervision.

eléciricos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Maesiro Municipal de Kagchikel

UBICACION ADMINISTRATIVA: Municipdlidad de Santiago Sacatepéquez
INMEDIATO SUPERIOR: Secretaria Municipal. -

Haboracidn de planificacion de  actividodes a
- Define duracion, contenido,

fechas, horarios.. desarroliar.

v Identificar el tipo de actividad a desarrollar.

- v Troslodar lo  informacidon o la persona  que |

corresponda.

- v Establecer el grado de importancia del contenido a |

desarroliar. §

Tl TRIO-645 o @rmunisceriag

2. Elabora el programa anual de
actividades a desarrollar. establecidos.

v Uevar el orden cronoldgico de las actividades

pcrogramadas en las fechas y horarios anteriormente |

v  Crganizar, Elaborar y Documentar el procedimiento

eficaz para el correclo desarrolio de las actividades.

3. Optimizar el uso del equipo. vy | v "Segun sea el caso se uliliza el equipo adecuado para
suministros  asignados  para &l realizacion de su frabdjo.
- desempenfio de sus labores. v Mantener en épilimas condiciones el equipo vy

suministros asignados.
- v Mantener el inventario actualizade de los suminisiros

para su pronta ufilizacion.




UBICACION ADMINISTRATIVA:
INMIDIATO SUPERIOR:
SUBALTERNOS:

gg_gaﬂrf_’!?-"
Mundepadidad de Santiago e

Set. Apeniddee 1 -03, zone # - Snlivge &n?u&z. e
W 830-2640  fo@nmaisaniiagosac.com

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cajera General

Direccién Administrativa Financiera Integrada Municipal

Directora DAFIM

--------------------------

Verificar la c:pertrc: de a jc: ro. !

Aperturasde cicz ee’roc
todos los c;::m:pos estén en 0 antes de realizar los
cobros.
2. Extender los recibos 7-B ¥ Revisar la cuenta si s con cuenta comiente o sin
electronicos, a los coniribuyentes cuenta corriente.
que realizan sus pagos, los cuales v Verificar el nombre exacto del contribuyente, su
son |USI, Canon de agua, piso tarjeta y su direccion, antes de hacer el cobro.
plaza, arbitrios y cenfribuciones de v Imprimic su recibo, firmarlo vy sellarlo antes de
ingresos propios municipales. enfregarlo.
¥ Cobrar la cantidad exocta en efectivo y revisar
el cheque si el pago es por medio de este.
'3. Verificacion de caja receptora v Contar biletes, monedas y cheques, cuadrar
contra el reporte del sistema vy conira el reporte del sistema.

realizar el clerre de cojo.

v Imprimir el reporte del sistema.

Sacarte fotocopias a los cheques, copiar &l




T 7830-2695  infolrmeanise

1

v No. de teléfono y nombre de la persona gue nos
extendic el chegue.
v Cerar la cgja recepiora.

4. Realizar el depésito diaric de los v L!eirc:r‘ el efective y chegues al banco.

ingresos municipales.

__ 5. | Enirega ol Cajero General, la v Eniregar bolela de depésito extendida por el
boleta de depésito y reportes del banco al Cajerc Generdl, el reporte y fotocopias
sistema. de los cheques recibidos.

b. Verificar fos recioos 7-b v Desenrollar los recibos y verificar el No. de recibo

- elecirénicos contra el reporte del y la canfidad de cobro, contra el reporte del
sistema. sistema. y

i Ea v Firmaory sellor el reporte.

Minispailad do Satiog Socaty

Set. Apeiles 103, 201 % - Seabingo Saoedepeigues:, |
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= Policia Municipal
: Ediﬁe;:io Municipal y Casco Urbano
M mmo SUPERIOR: Jefe-de la Policia Municipal de Transiio

Il | suapluemos ;

1. Mantener comunicacion afectiva

R

1nformar de todos los pormenares que ucomecen los 24

| y directa con el Jefe de la Paolicia
Municipal de Transiio. horas del ;:ilcx los 365 dias del ane.
Tener siempre @ ld mano un feiégfono movil para facilitar

“

- la comunicacién en todo moemento para atender
' cualquier emergencia.
1 | v Informar en todo momenio los relevantes o©

acontecirpientcs de sus funcicnes.

™ v Informar de los resultados de cuglquier evento social y/o
[ cultural, ,
- ‘ . Mantener comunicacion con ' v Informer y ser informado de las medidas preventivas
todas las dreas administratiyasy | en c:cmfic: una de las areas.
— prestar apoyo cuapdo asl s:}: v F'resmr", seguridad al personal en aclividades sociales.
Enfreg'g de documentacion importante a las ‘

diferentes dependencics con el cuidado y discrecian

| requiera. . v
|
|

necesaria.
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de Reportar anomalias gqugy a&g(emw“om
una de las drecs.
minzs‘rrcatwas para  su No permitr o

cuclguier tipo de riesges en cuantc
a seguridad integral ¥y la

informacion.

sustraccion de materiales para
beneficio personal,
No pearmitir la sustraccién de informacién propia de lo

institucién por cualquier medio. ;

'y

Velar por la Seguridad del Edificio
Municipal en todo momento de
modo que la operacion de rutina
se lleve a cabo en su orden y evitar
cualguier altercado de parle de
los visitantes que realizan cualguier

trémite segun sea su naturaleza.

Estar siempre pendientes a lo que suceda denfro y
fuera del edificio municipal las 24 hrs.
Brindar lo atencién y crientar o las personas que

vienen a hacer sus tramites respeciivos.

t

Reportar cualquier anomalia que
aitere el orden en todas las

Instalaciones Municipales.

R

Estar siempre vigilante o todas las insfc:lclcioneT
municipales a modo que cualquier desperfecto sea
reportado de inmediato a donde comesponda.
Observar el buen uso y cprovechamiento de 10s

recursos mobiliario y equipo.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Maestro Municipal de Musica

ACION ADMINISTRATIVA: Municipalidad de Sanfiago Socatepéquez

Define  duracién, contenido,
fechds, horarios..

desarroliar.

Secretaria Municipal

t’)’_orén “de de acﬁvdades

identificar el fipo de acfividad a desarrollar.
Trasladar la  informacién @ la  persona  que

corresponda.
Establecer el grado de imporfancia del contenido ¢

desarrollar.

Elabora el programa anual de
actividades a desarroliar.

eficds para el corecto desarrollo de las actividades.

Levar el orden cronolégico de ias actividades
programadas en las fechas y horarios anteriormente

astablecides.
QOrganizar, Elaborar y Documentar el procedimiento

Optimizar el usc del equipo Yy

desempeno de sus labores.

suministros  asignados  para el

- suministros asignados.

Segun sea el caso se utiliza el equipo adecuado para

realizacion de su frabajo.
Mantensr en oplimas condiciones el equipo vy |

Mantener el inventario actualizado de los suministros

para su pronta utilizacion.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Oficial Il de Secrefaria Municipal |

UBICACION ADMINISTRATIVA: Secretaria Municipal
INMEDIATO SUPERIOR: Encarga de la Secretaria
SUBALTERNOS:

1. | Contribuir al buen funcionam Tener reuniones frecuentes con la secretaric a fin d

de la Secretfaria. establecer los procedimientos comrectos  para ]
desarrollo de las actividades y funciones. |
v informar de todos los pormenores que aconiecen en |a
oficina. |
v Tener siempre @ la mano un teléfono movil para facilitar ||
|a comunicacion en todo momento para atender
cualquier sifuacién que se presente.
< Informar en todo momento los yelevantes O

acontecimientos de sus funciones.

2. Mantener comunicacion con v Informar y ser informado de las medidas preventivas
todas las areas administrativas y en cada una de las areas.
prestar apoyo cuando asi se v Prestar apoyo al personal en aclividades propics de
requierd. su departamento o areq.

+ Entrega de documentacién importante @ los
diterentes dependencias con el cuidado y disc_reci%n

necesaria.
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oportunidad en cada una de las
Greas  administrafivas  para  su
correccion, asto enfocado a
cualquier tipo de riesgos en cuanto
a la implementacién de mejoras

en los procesos adminisiratfivos.
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Deteccidn de drecs  de No permitir  la sustraccion de informacion para

beneficio personat.
No permitir la sustraccién de informacién propia de la

Inlsﬁ?ucién por cualguier medio.

Velar por la Seguridod de g
Informacién y resguarde de la
misma cuando es frosladada a
otrg direccién o departamento

municipal.

Estar siempre pendientes o lo que suceda denfro y
fuera de la oficina.
Brindar ia atencién y orentar a las personas que

vienen a hacer sus framites respectivos.

Reperiar cualquier anomalia que
altere el orden y seguimiento de los
proceses establecidos.

Estar siempre vigilante o todos las instalaciones

- municipales a modo que cualquier desperfecto sea

reportado de inmediato a donde corresponda.
Observar €l buen uso y aprovechamiento de ios

recursos mobiliario y equipo.

wrbpemes
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- MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Sat. Avensides 103, zonw # - Santieago , v : .4 |

Mensajero
UBICACION: Municipalidad de Santiago Sacatepéguez
- INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde Municipal.
SUBALTERNOS: e s e

Asistir en la planificacion de

actividades del departamenio.

Asistic en la coardinar Y
v  Realizar sugerencias a su inmediafo.
v Acatar las actividodes que delega el jefe

nmediato.

T 78302645 info@rmanisenitiy

20 Transpertar la documentacion de
departamentos donde le indiguen, en
= cumplimiento de sus funciones o &

disposicion del titular de la oficina.

~ Comoborar si existié una coordinacion previa.

v Redlizar un regisiro de hacia donde se dirigen
los docuemntos, el tiempo que se tardd la
comisién y el kilometraje recorrido.

< Redlizar un informe de actividades por cada

dia.

3 Atender a las solicitudes de transperte
de documentas gue le sean
expresadas por su jefe inmediato o por

quien éste delegue.

7 Comoborar con el jefe de servicies PUBlices sl
existio una coordinacion previa.

s Redlizar un registro de hacia donde se dirigen
los documentos, gl tiempo gue se tardo la
comision y el kilometraje recorrido.

+ Redlizar un informe de acfividades por cada dia.
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Mantener el vehiculo a su cargo en v Tomgr un tiempo determinado para realizar la

perfecto estado de gseo,

debjda limpieza del vehiculo bajo su cargo.

Realizar un revision generql, de los sistemas

presentacion, funcionamiento y v
conservacian. principales del vehiculo antes de iniciar sus
labares.
v Conservar en éptimas condiciones del
v-ehigulo.
Colaborar recogiendo y/o llevando la v Carroborar con el jefe de servicios Pobliq:-os si
correspondencia de {as oficings hacia eszfié una coordinacion previa.
otras dependencias. v Verificar en fodas las oficinas si existen ofras
- corgspondencias para utijizc:r eficieniem:enfe
ﬁ el cc_;mbusﬁble.
v Realizar un informe de las g;orrespondencic:s
repagriidas en cada vigje.
Informar oportunamente a su v Luegi;o de percatarse que existen fallos o danos
inmediato del mantepimiento y __en éll vehiculo designado debe informar
reparacion de los vehiculos, todo tipe verbalmente y escrito a su inmediato.
de fallas o dafios presentados en el v Hjete inmediato inicia la gestion de compra ©
mismo, repgracion del fallo o pieza en malo estado.
v

Jefe y piloto realiza un informe del astado final

cel vehiculo.

Y R —.—
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UBICACION ADMINISTRATIVA: i
INMEDIATO SUPERIOR: '
SUBALTERNOS:

Albaiiil

Municipalidad de Santiago Sacatepéquez

Encargado de Cuadrilla

Realizar reparaciones y todo tipo
1. de trabajo que tenga que ver
con Edificios e Instalaciones del

Municipio.

ot

v Realizar reparaciones sen la zonas donde surjan

problemas con los servicios municipales drenajes y
tragantes.

v Reparaciones o fodo frabgjo de la red vial cuando
seq necesario.
Manienimiento en fuberias de drenajes.
Instalaciones nuevas de servicios municipales.
Reacomodamiento de adoguin en las dreas
donde lo amerite,

v Todas las funciones y aclividades que por ia

naturaleza de sus funciones le sean asignadas.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Asesora Juridica

UBICACION ADMINISTRATIVA:  Municipalidad de Santiago Sacatepéquez
INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde Municipal
SUBALTERNOS: e A

1. Elaboracién de Dictamen Recibe expediente para emision de Dictamen Juridico.

Juridico v Traslada expediente para definir asignacion para
emision de Dictamen Juridico.

v Redliza andlisis de forma y de fondo,

v Determina el caso concreto y normas juridicas a

aplicar.

2. Elaboracién de una opinidn
juridica v Regliza el andlisis del caso concreto presentado
v Recopila los Cédigos que confengan las nermas

Juridicas a aplicar

v Recopila lo Doclina Juridica gue coadyuve ala
interpretacion de las normas
v Interpreta y aplica la docfrina y norma juridica al ¢aso

concreto,

B Revision de Minuta v/ Revisa minuta o borrador, que consiste en revisar st en
el cuerpo de la misma se cumplen con las
formalidades de forma y de fondo requeridas para el
efecio

v Angliza y confronta las diligencias que dieron origen
expediente, haciendo las observaciones del caso.




dan o
instrumento public S e :
responsabilidad del Asesor Legat toda vez que cc’ruc
como NOTARIO, gquien tiene la auteridad para
denegar un expediente, si el mismo no cumple con los
requisitos contenido en el articulo 29 del Cédigo de
Notariado.

Eabora el instrumento pUblico solicitado, velando bajo
su responsabilidad que se cumpla con los requisitfos
Autoriza el testimonio del instrumento pdblico
autorizado, y para el efecto la Municipalidad asume el
pago de honorarios & impuestos

Remite dentro de los VEINTICINCO dias habiles al
Archivo de Protocolos, de la Corte Suprema de
Justicia, el Testimonic Fspecial del instrumento publico
autorizado, para el efecto debe pagar los impuestos
respectivos

Remiie a la el expediente respectivo adjuntondo
testimonio original de la Escritura Publica de gue se
traie

1
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

o
DIBUJANTE TECNICO DE LA mngccxéu MUNICIPAL DE PLANIFICACION

DESCRIPCION DEL PUESTO

N UBICACION ADMINISTRATIVA: Edificio Municipal (Direccion Municipal de Planificacion)
INMEDIATO SUPERIOR: Director Municipal de Planificacion
= SUBALTERNOS: Ninguno

: Estudios de Impacto Ambiental R

= Inicidl. _ v Reunr los documenios Personales pora  su
i legalizacion,

Solicitar declaracion Jurada.

Solicitar planos y Perfiles de los proyectos.

Lienar el Formulario Ambiental.

Conformar el Expediente para ser enviado df

Ministerio de Ambiente.

Lo

2. Bases de Concursos de:

- Cotizacion, Licitacion y Compras v Solicitar Aprobacion de Bases.

Directas. v Redaccion de Bases, especificaciones o Términos de

Referencia de acuerdo ol tipo de concurso o

- ' proyecto.

v Reunir y Conformar los documentos que solicitan o
Ley de Confrataciones del Estado y sus reformas.




wopediided e &azﬁaga Sacatepéguer
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Documentacion pcrd los diferentes
tipos de Concurso.

Reunir vy solicitar las firmas correspondientes para Ia

conformacion del expadiente de los diferentes fipos

de concurso.

4, Usuaric en el Sistema de

= Contrataciones y Adguisiciones del |

Estado, GUATECOMPRAS.

Verficar del Sistema de Confrataciones v

Adquisiciones del Estado. GUATECOMPRAS.

Autorizar las boses de Proyectos en el sistema y sus
documentos.
Estar pendiente de los cambios del sistema y la
aplicacién de la Ley de Contrataciones del estado y
sus reformas.

Cooperar con el planificador en la medicién de |

predios, construcciones, entre otros.

Solicitar informacion acerca de los' proyectos @
raclizarse v de los avalss que se necesitan para la
realizacidon del mismo.

Utilizar programa informdtico para la realizacion del
expedite y de los planos del provecio,

- 4. Apoyar a los miembros del
departamento  Municipal  de

- planificacion.

- &. Digitalizacion de fopografics.

B s Inspecciones de construcciones

Apoyar . al Director Municipal de Planficacion, |
‘Supervisor Municipal y Planificador en supervision de

los proyectos, mediciones. acompanamiento,
atencion al vecino, entre ofros aspectos gue se
requiera por parfe de la Oficina de planificacion.

8. Dibujo de proyectos delegados

Raglizar y osistir a fravés de programas la reclizacion
de los planos de los diferentes proyectos ¢ ejecutar.

T 7830-2645 #;i"‘(ﬁrrﬁr.m_aﬁ’z.zpsm e
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Organizacion de docu RERTOS dréhivesiiporianies:

v
gign  Municipal  de
o
. oln) Corporacién
3&1&4[;1@@&{ y Alcalde
10. | Parficipar activamente en los v Asistir a los programas de copacitacion que realice la
programas de induccion, Municipalidad de Santiogo Sacaiepéquez. para &
= enfrenamiento  y capacitacion mejor Funcicnamiento de la Oficina Municipal.
- establecidos por la municipalidad.
11. | Elaborar informes mensuales vy < Presentar informes de forma mensual acerca de los '
anuales correspondientes a  su proyectos ejecutados, en desarrolio v 10s cuales estan
— gestion. en proceso de ejecucion.
v Presentar informe final (Memoria de Labores), cuando saa
requetide.
12. | Realizar ofras actividades v Apoyar a las diferentes actividades que requieran 10s
relacionadas con el desempefio el concejo Municipal © Alcalde denho de las
- funciones que corresponden.
de su cargo y aguellas gque le
encomiende el Concejo Municipal
o el Alcalde.
13. | Otras inherentes al cargo v Verificar los lipos de proyectos que se estan |
- i ejecutados.
v Readlizar los expedientes para solicitar  Avales

Favorables de los diferentes Ministerios aue se
necesitan (dependerdn del fioo de Proyecto).
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INSTRUCTORA DE NATACION

Oficina Municipal de Proteccidn Integral a la Nifez vy
Adolescencia

3 INMEDIATO SUPERIOR: Encargado de OMPINA
SUBALTERNO: g
No. FUNCION PROCEDIMIENTO

Familiarizar al estudiante
dentro del medio

1, acudiico eliminando el
miedo a la sumersién v
flotacion con la ayuda de
diferentes matericles para
- sU ensefanza y

-Reconocimiento de la piscing.

-Juego de Salpicar agua.

-Carreras de frente, hacia atrés y en una sola
pierna. -

-Pasadia dentro y Fuera de los Aros.

- La boya dentro del agua.

-Coleccionar figuras que estén sumergidas de la

aprendizaje. piscina.
-Cubetazo en la cara
- _Ensefanza de la respiracién por medio de lo
boca.
Contribuir al

desenvolvimiento de las
diferentes habilidades
motrices como también
2 las capacidades fisicas
gue el estudiante provee
por medio del nado.

-Trabaijo de resistencia dentro del medio acudtico.
-Frsefanza del uso y desenvolvimiento de lo
fuerza con miembros inferiores y superiores.
-Aprendizaje de la técnica corecta de la
flotacion, estilo libre y dorso.

¥

rR Dar a conocer los distinfos
estilos y métodos de
flotacion por medio de
material adicional gue
faciiten el aprendizaje v la
comodidad del estudiante
en la sobrevivencia denfro
del aguc.

-Surmersiones.

-Fl barco se hunde dentro de la piscina.
-Flotacién en posicidn prona con fablas.
-Flotacidn supina con tubo en el cuello.

-Tren Flotante, por medio de varios alumnos.
-Flecha con ayuda del Aro.

-Posicién de Pulpo para flotar.

-Flotacién de espaldas con el tubo rodeando fodo
sU cuerpo.

Menicjpadiddend dle Santiago- Sacedenéquez
See. Aperuides 1-03, zones ¥ - Seodinge: Serdipeues, Saentepesers
T 78302645 oo @mumiseodiogose o222
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efqpas que conileva el

~dprendizaje del estilo crol,
aprendiendo a ulilizar las
capacidades fisicas
basicas para adaptar el
movimiento cerrecto gque
requiere cada actividad
acudtica.

§

-Respiracion al frente v lateral

-Flecha

-Movimiento de brazada Derecha, izquierda y
ambas.

-Patada con ayuda de la tabla y fubo

-Tres brazadas después una respiracion.

- Agarrados de la orilla, de pie, realizan brazada
de crol, sacando los brazos del agua.

Jomar de la orila la piscina, con el cuerpo
extendido realizan respiracion lateral.

-Brazada en movimiento con la ayuda de un arc.
-Agarrado de la cinture de su companero realiza
paiada y respiracion.

B: Crear un ambiente
agradable dentro del
desarrollo de la ensefianza
- aprendizaje,
fortaleciendo el hébifo de
la actividad fisica y
manifestando diversos
valores.

| -Realizar actividades recreativas dentro del medio
acudtico, como juegos y competencias.
-Fortalecer el trabgjo en equipo.

-Practicar valores como el respeto  de
individualidad, solidaridad, amistad y apoyo
deniro vy fuera de la piscina.

é. Aportarle al estudiante la
autonomia dentro del
medio acudtico para
desculbrir el placer dentro
del agua aumentando su
confianza, movilizando sin
ninguna dificultad su
cuerpo.

-Reconocimiento de fa piscing.

-Ensefianza de la técnica correcta del estilo dorso.
-Dar o conocer los diferentes estilos de flotacion,
para adquirr el mas eficiente.

Instruir gl esfudiante en la
técnica de patada,
brazada y respiracién del
es?’rilo dorso.

-Aprendizaie de la posicion correcta de pies fuera
de la piscina.

-Utilizacion de la tabla para realizar la patada de
aspaida.

-Apoyo de un companerc en el desplazamienio
de flecha mejorando el desliz €n el agua.
-Adoptar el movimiento corecto de brazada
fuera de la piscina para una técnica correcta.
Unificacién de todos los movimiento para lo
realizacion del estilo dorso.
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Manuci de Procedimientos 4
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Auxiliar Unidad de Gestién Ambiental Municipal

URICACION ADMINISTRATIVA: - Unidad de Gestion Ambiental Municipal

- INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde Municipal
SUBALTERNOS: Encargado del Vivero Municipal
NO. FUNCION PROCEDIMIENTO

_ 1. Presentar al Alcalde un » Verificar celebraciones ambientales
programa de actividades » Proponer objefivos de las actividades
ambientales que se realizaran » Presentfar pora su aprobacion
durante el ano.

- 9 Proponer  actividedes — que » Dependiendo de las fechas planificar
coadyuven al cuidado . del actividades que se puedan redlizar.
medio ambiente, en la comision » Invitar @ los instifuciones gue estan

- del medio ambiente, al Alcalde comprometidas con el medio
Municipal presentar fecha que ambiente, vecinos e Instifuciones
se redlizara Yo acfividad, | ¢ Educativas.

_ invelucrar instituciones » Invitar alas autoridades para que
educativas, vecinos e parficipen en las actividades que se
instituciones comprometidas con estd realizando.
el medio ambiente, proponer el

- objefivo de la actividad gue se
desea reglizdr.

3. Concientizan a los alumnos de » Solicitar apoyo al MARN, AMSA INAB,
= las diferentes Instituciones para impartir charlas educativas
Educativas con charlas en relacionadas al cuidado del agua,
relacion al cuidado del medio gvitar el uso de bolsas plasticas,
— ambiente cuidar los bosgues.
4. Solicitar la compra de las » Solicitar en el departamento de
semillas forestales para el vivero DAFIM, la compra de las semillas e
= forestal. indicar de que especie se necesifa.
5. Solicitar herramienias gque se % Redlizar un inventario de las
necesitan para &l buen herramientas que hay en existencia y

- funcionamiento  del  vivero ce lo que se necesita.
forestal > Redlizar la solicitud de fas

herramientas necesarias para la

= " ereqeidon del semillero y todo lo

pecesano para que se puedan
producir las plantas forestales.
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- ievc:r el registro de solicitud y » Redlizar un formato para los

honacién de arboles forestales. personas que soliciten donacion de

drbales v brindar el apoya.

Realizar una boleta gue solicite los

datos de las personas A quienes se

les realice las donaciones.

= 7. Realizar reforestaciones en areas Solicitar apoyo a las Instituciones

danadas, dregs municipales vy Educativasy vecines con mano de

dareas privadas. obra.

_ Buscar el Grea que se va reforestar,
din, horario, lugar.

¥

\,;’

b B

8. Redlizar jornadas de limpieza en s Ubicar las areas contaminadas.

- los basureros clandestinos. ¥ Inventarior que materiales se
necesitan.

» Solicitar los materiales.

% Solicitar apayo a los vecinos,
instituciones educativas y perscnal
municipal.

> Solicitar alimeniacion para las
personas que nos apeyen en la

actividad.
9. Liever el registro de las solicitudes » Realizar una beleta de solicitud del
- del servicio del fractor tractor.

¥  Crear un leitz para archivar los datos
de los frabajos realizados.
T ‘ % Informar al fractorista cuando
| solicitan un servicio de froctor.
Verificar el nivel del combustible del |

10. | Solicitar combustible para el >
== tractor en el departumento de tractor.
Administracién Financiera > Solicitar combustible en DAFIM.
Integrada Municipal, {DAFIM). ¥ Uenarla el formato de solicitud.
- » Solicitar el vale para llenar el
fongue.
11. Mediante las horas frobajadas del » Verificar las horas trabajadas en
tractor solicitar un servicio de base o el registro de horas solicitar
== cambio de aceife y un servicio para el fractor.
mantenimiento a los implemenios > Solicitar el servicio del fractor en
del tractor, para brindar un buen base a las horas frabajadas.
=5 servicio a los vecinos » Sclicitar el cambio de aceite y
manfenimiento de los implementos
M del fractor v kilomeiraie.
_ 12, Flaborar un informe mensual de | » Elaborarinforme de las actividades.
todas las actividades que se | 3 Eniregario al departamento de
realizaron. DMP.

» Archivar la copia del informe.
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Muniepalicdard de Semtiago. Sacdepéquiez
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INMEDIATO SUPERIOR: Director de lg DMP
SUBALTERNOS:
No. FUNCION PROCEDIMIENTO
v Ubicacion y Localizacion en el =SNIP-,
v Hacer la solicitud de financiamiento en
el -SNIP- de los proyectos municipales.
Crear nomires de v Cronograma de financiamiento en el
proyectos, anadlizar vy dar Sistemo Nacional de Inversion Publica.
seguimiento de proyectos v Cronograma de Ejecucion en el Sistema
que forman capital fio Nacional de Inversién Poblica.
(PROYECTQOS DE v Recepcionar proyecios municipales en
INFRAESTRUCTURA) Y el Sistema Nacional de Inversidn Publica.
PROYECTQOS QUE NO —SNIP-
FORMAN  CAPITAL  FUO v Evaluar y autorizar proyectos {andlisis de
[SEGURIDAD, SALUD, AGUA, estudics, si cumplen con las normativas
ETC.) impuestas por el Sistema Nacional de
Inversian PUblica. —SNIP-
v Redaccion de los antecedentes,
problemdticas y situacion sin y con
_ proyecto en el Estudio de
Y Factibilidad/perdil.
Creacion del Estudio de v Andlisis del drbol de problemas vy
Factibilidad  (Perfiles) de objetivos de cada proyecto.
Proyectos Municipales v ¥ Proyectar los habitantes beneficiarios de
CODEDE. coda proyecto de vida Ufil.
v Proyecfar la demanda y oferta, que
pueda suscitar en cada proyecto
Municipal o CODEDE.
v Trabgjar los célculos VAC/CAE vy
costo/eficiencia de cada proyecto
Municipal.
v Publicar documentos

Operador de
Guatecompras (hijo}
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Conformar los expedientes
gue no forman capital fijo

Perfil, boleta SNIP, cronograma de
gjecucion.

Entfrege vy Iraida de
decumentacion de
SEGEPLAN, en  Antigua
Guatemala

Oficios para SEGEPLAN y Avales del
Mineduc.

Apoyc en medicién de
Proyectos Municipal y
CODEDE.

Medicion para informes de supervision y
Mediciones cuondo lo requiera o
Conltraleria General de Cuentas

Cronograma de ejecucion
fisica de scldos de cdia,
(solicitado por DAFIM).

Apoyar con el cronograma  de
ejecucién del proyecto, inicioffinal

Apoyo en compra de
materiales de construccién
en Ferreterias.

Apoyar con el cronocgrama de
ejecucién del proyecto, inicio/final
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UBICACION ADMINISTRATIVA:

INMEDIATO SUPERIOR:

Supervisan y coordinan las
| acfividades de 10s
trabajadores en las dreas

de juego asignadas.

s
ehfe'S gfg

Sat. Aearnica 1-03. zoue ¥ - Seorlicgo Seuvdepeques, Seacuteniguez:
Ut 7830-2646  \nfolmuasanticggossc. com
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INSTRUCTOR DE JUEGOS DE MESA

Oficina Municipal de la Proteccién Integral de la nifiez y

Adolescencia

Jefe de Oficina Municipal de la Proteccién Integral de la ninez y

Adolescencia.

v Garantizar a los asistentes la atencion
debida.
v Mostrar el funcionamiento de los juegos a los,

asistentes.
v Organizar los espacios para que el ambiente

seq el adecuado.

2 Circular entre las mesas de
juego y observan las los juegos.
operaciones v Verificar en las mesas si estan claras ias
regias de juego.
v Fomentar enlas distintas mesas el juego
limpio y ambiente de espiritu deportivo.
g v e
3 Aseguran la cobertura de Dis#ﬁbuir los juegos para garantizar la

las estaciones y juegos en
cada cambio de tumo

entre los asistentes.

~ cobertura enfre los asistentes.
v Confrolar los tiempos asignados para cada

mesd.
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Explicar los reglas de los juegos de mesa.

Explicar las sanciones del juego mal utilizado.
Explicar las ¢ondiciones de uso de los juegos.

Pueden planificar y
organizar actividades y

servicios para los asistentes,

L

Organizar actividades con Centros
Educativos. '

Fc:imen tar entre la asistencia a los juegos.
Crganizar actividades e implementacion de
nyevos juegos para hacerle mas atractiva
Icn';' actividades.

RE;GHZO{ ferids de juegos de mesa pard
fonentar la actividad famitiar.

Organizar al eguipo de frabgjo para llegar o

mes persongs mediante la publicidad.

Llevar el control de todas
los mesas en gque se
encuentra, solucionar los
posibles problemas que se
generen y hacer por &l
correcto funcionamiento de
los puestos mencionados

anteriormente.

Uejvar hojas de asistencia de control inferno
Yy r:eolizar estadfsticas para mejor el servicio
Realizar evaluaciones periddicas para
mejorar gl servicio.

implemeniacidn de juegos nuevos.

Bridar informe a la oficing
correspondiste para dar

cumplimiento a la ley.

Dando cumplimiento a los requerimienfos
comrespondientes.

Redlizar inventarios de los juegos

periddicamente.

i
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ENCARGADO DE CATASTRO

“ MANUAL DE PROCEDIMIENTES/ 7444
A raudaf O?‘ .,om4 Sntieapo Saurteperquez, Sewadeperizez
W 7830-2645  ino@muviisentivugmsac.covm

Oficina Municipal de Catastro

Alcalde Municipal

o b cn

Procesos para cerificacion Catastral

Responsable quien lo hace No. Accién cémo y cudndo lo hace
Paso
Solicitante 1 Solicita a la Oficina de Catastro cerfificacion catastral
- Encargade de la Cficina de 2 Recibe la solicitud para emitir la cerfificacion catastral

Reieshe '3 |Sielsolicitante se encuenira solvente de los impuestos del
IUSI, mas el page requerido por la certificacion se procede
a generar la misma

|
Encargado de la Oficina de 4 Proporcienar la certificacion al solicitante

_ Catastro -—Fin del Proceso-—
= Procesos para actualizacién de nomenclaiura Catastral
Solicitante | Solicita a la Oficina de Catastro establecer la

nomenclatura catastral para su inmueble

= Encargado de la Oficina de
Catastro

Recibe la soliciiud

Se procede a la verificacion de la nomenclatura del
inrueble si se encuentra actualizada y solvenie de pagos.
Si. Sigue paso 8

No. Sigue paso 5




71 ”

WSy

2

r———

kari'i'fb’f“‘ &

I
,J?LI“I—L-

Td- 78302845 sy

Solicita solvencia de pago al contribuyente, se actualiza

I nomenclatura de inmueble

Encargado de la Oficina de
Catastro

Verifica la disponibilidad de equipo para la visita de
campo.

Si. Sigue paso 7

No. Sigue paso é

Encargado de la Oficina de
Catastro

Programa la visita de campo

Encargado de la Oficina de
Catastro

Se p{oc:ed’e a la verificacion y asignacion de la

nomenclatura del inmueble de forma inmediata y se
referencia espacialmente con un par de coordenadas a
la asignacion de la misma

S

Encargado de la Oficina de
Catastro

&

‘Encargado de la Cficina de
Cetastro y

la base de datos

Proporciona la certificacion al solicifonie -—Fin del Procese-

Descarga y procesa informacién geogrdfica y la adjunia a |

Procesos para inscripcién de Finca (predio)

Solicitante

Solicita a la Oficina de Catastro inscripcion de finca

Encargado de lar Oficing de
Catastro

T Recibe la solicitud

= informa al solicitante que ademds de los documenios
de lo finca, para la inscripcion de su predio debe reciizarse

una georreferenciacion espacial de la misma.

Munijpediddad cle Santingo Sacedepéque
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Verifica la dss;ﬂ
campo.

Sigue paso 6
Sigue paso 5

e
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Programa la visita de campo

1 Encargado de la Oficing de
Catasiro

Se procéde ¢ la georreferenciacion espacial del inmueble
de forma inmediata

7 Trasloda el expediente a la oficina de -IUSI- para su
Inscripeion
Encargado de la Oficina de 8 Verifica la inscripcion de Ia finca —Fin del Proceso—
Catastro
Encargado de la Oficina de ? Descarga, procesa y almacena la infermacion geogrdafica
Catastro y la adjunta a la base de datos catastral y
Procesos para desrﬁémb?uciﬁ'é‘h de Finca {predio)
Solicitante 1 TSolicita o la Oficing de Catastro desmembracion del

inmueble

Encargado de la Oficina de
Catastro

Recibe la solicitud

Le informa al solicitante que ademds de los documentos
de la finca, para la desmembracién de su predio debe
reclizarse una georreferenciacion espacial de fa misma. Le
raslada la solicifud a Sindicos Municipales.
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Encargadio de Catastro y 6 Se procede a la georreferenciacién espacial de la finca
Sindicos Municipales
Encargado de la Oficina de 7 Traslada el expediente a la oficina de 1USI
Catasfro
Encargado de la Oficina de 8 Verifica la inscripcidn de la nueva finca —Fin del Proceso-—-
Catasiro -
Encc:fgodo de la Oficina de g Descarga, procesa y almacena la informacion geogratica

y la adjunta a la base de datos catastral

Vil s

i Procesos para

que el control de cuenta comiente este actualizado

Encargado de la Oficina de
Caiasiro

1

Solicita a auxiliares de -IUSI- generar nofificaciones a
contribuyentes deudores de dos o ma@s arnos de pago de

-1USt-

Encargado de la Oficina de 2 Verifica 'nofiﬁccciones que se enfregaran a contribuyentes
Catastro deudores de dos o mds anos de pago de IUS!
3 Se procede a lo enirega de las notificaciones a los

confribuyentes deudores de -IUSH- en conjunto con
cuxiliares de -1US}- ~Fin del Proceso--
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"«s,chesos para recepcion de solicitud para licencias de
Construccién, movimiento de tierra, lotificacion, urbanizacion

0 extraccion de minerales

Solicitante Solicita a la Oficina de Catastro requisitos para realizar una

1 |construccién, movimiento de tierra, lotificacion, urbanizacion o

extraccion de minerales

Encargado de la Oficina de Le brinda Ias indicaciones y los requisitos para realizar el proyecto
Catastro v
Encargado de la Oficina de Le informa al propietario que se debe realizar la visita de campo al
Catastro 3 |lugar donde se rezlizara e| proyecto Y
Encargado de la Oficina de 4 Programa la visita de campo

Catastro

Solicitante

Entrega solicitud mds requisitos para realizar el proyecto

Encargado de la Cficina de
Catastro

Revisa la documentacian y verifica que todo esté en orden

Encargado de la Oficina de
Catastro

Encargado de la Oficina de
Catastro

10

Traslada la solicitud vy la documentacion a despacho municipal para
su aprobacién

Notifica a solicitante la autorizacién y monto a pagar de su
proyecto

Procesos pa

ra atencién al publico, via telefénica

Scolicitante

Solicita a Recepcionista, mumcnpa[ informacién referente al estado
catastral de su inmueble, Recepc:ams‘ca trasiada la llamada a
Oficina de Catastro.

Y
o

Encargado de la Oficina de
Catastro

Atiende la llamada y resuelve la interrogante o interrogantes del

solicitante  ---Fin del Proceso---
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE LA DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Edificio Municipal (Direccién Municipal de Planificacién)
- i
INMEDIATO SUPERIOR: Director Municipal de Planificacion
SUBALTERNOS: Ninguno
No. FUNCION PROCEDIMIENTO

= » Se redactan oficios, de los anficipos del 20%, para ser
trasladados a Secretaria Municipal, para sus respectivas
o ; aprobaciones de pagos de los proyectos u obras, para
oficios vanos. ; :

ser ejecutados, segin proyecto que comresponda.

Redaccion de

» Seredacton oficios, para ser frasladadoes a DAFIM, para
que se redlicen los pagos del anticipo del 20% del
proyecto u obra correspondiente.

25 ) » Se redactan oficios, de los informes y estimaciones
= extendidos por el Supervisor Municipal de Cbras, para
ser frasladados a Secrefaric Municipal, para las
respectivas aprobaciones de informes y estimaciones
de los proyectos U obras segin corespondad.

Se redactas oficios, pard los pagos de las estimaciones,

| para ser frasladados a DAFIM, para gque s& redlicen los
- pagos de las estimaciones de los proyectos U obras

segun corresponda.

> Se redactan oficios, den anuencia municipal,
== priorizacién, .avale oforgue derecho de paso y otros
requisitos importantes, a ejecutarse bajo la modalidad
de, costo estimado de estudio v planificacién del
proyecto,  valor,  elaborede  por ¥ colegiade,
presupuesto, planos, especificaciones técnicas de la
planificacion, para ser fraslkadados @ Secretaria
Municipel, para su respectivas aprobaciones de los
proyecios u obras segin corresponda.

v
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Se redacion oficios, pErd 168 REMBroRIBnToS, éﬁgi, gD | Seasiepeiee, Scuslenéy

juntas de Coftizacién/Licitacion, para ser o
Secretaric Municipal, para las respectivas
aprobaciones y nombramientos guienes conformaran
la junta de Cotizacién/Licitacion del proyecto u obra
segun cerresponda.

Se redactan oficios, para las modificaciones gue sufran
de los proyectos u obras, para ser frasladados a
Secretaria Municipal,  para  los respeclivas
aprobaciones de las modificaciones que sufren los
proyectos u obras que coresponda.

Se redacton oficios, para las ampliaciones de tiempos
de los proyectos u -obras, para ser frasiedado d
Secretaria Municipal,  para los respectivas
aprobaciones de ampliaciones de fiempos de los
proyectos u obras que coresponda.

Se redactan constancias de visitas de campos de los
proyectos u obra segin corresponda.

se redactan oficios, para la solicitud de fianzas de
conservacion de obras y saldos deudores de los
proyectos u obra finclizadas segun correspondd.

Se redactan oficios, de los informes y pagos extendidos
por el Supervisor Municipal de Obras, para ser
trasiadados a Secretaria Municipal, paralas respectivas
aprobaciones de informes y pagos de las
conservacionas segun correspondda.

se redactos oficios, para los pagos de Ias
conservacionss, para ser trasladados a DAFIM, para
gue se redlicen los pagos de los conservaciones segun
coresponda.

se redactan oficios;, para  hocer  enirega
documentacién o solicitudes para algin desembolso al
Consejo Departamental de Desarrollo -COD EDE-de los
proyecios u obras segdn correspondd.

Se reclacton oficios, llevar a cabo los cuadros donde s&
informa el proceso de los proyectos u obras llevados a
cabo durante los meses, para ser trasladado a la
encargada de la Oficina de Informacion Pblica
Muricipal, para su respectiva publicacion.

Sa redactan oficios, para les nombramientos de las
Comision de Recepcién y Liquidacién de Proyectos de
Infraestructura y Adguisicién de Bienes y Servicios, pard
ser frasladados o Secretarfa Municipal, para las
respectivas aprobaciones y nombramientos quienes
conformaran la Comision de Recepcion v Lliquidacion
de Proyectos de Infroestructuray Adquisicién de Bienes
y Servicios del proyecic u obra segun corresponda.

<aredactan oficios, de las actas de recepcion de
proyectos, extendidos por la Comisién de Recepcién v

Municpalidad de Sandingo Sacadepéquee:
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[ouidacion de  ProyBciae e i e
Adaquisicidn de Bienes y Servicios, para s adbs o
Secretaria Municipal, para  las respectivas
aprobaciones de las actas de recepcién de proyectos
segun corresponda.

Se redactan oficios, de las actas de liquidacion de
proyectos, extendidos por la Comision de Recepcién y
liguidacién de Proyectos de Infraestructura v
Adquisicion de Bienes y Servicios, para ser frasladados a
Secretarla Municipal,  para las respectivas
aprobaciones de las actas de liquidacion de proyectos
segun corresponda.

Se redactan oficios, de las estimaciones finales de los
proyectos u obras ya finalizadoes, para ser trasladados a
Secrefaria  Municipal, para  las respectivas
aprobaciones de los pagos de lgs liquidaciones segun
corresponda.

Se redactan oficios, para ser frasladados a DAFIM, para
que se realicen los pages de las liquidaciones de los
proyectos u obras segln corresponda.

SOy

se redactan oficios, para las sclicifudes de los
autcrizaciones de libro de bitacoras de los proyectos u
obras @ ejecutarse, para ser frasladados o las empresas
ejecutoras segun corresponda.

Se redactan finiquitos de los proyectos u obras ya
finalizados, segun corresponda.

Se redactan oficios varios cuando se requiere.
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Llevar la agenda
de la Direccién
Municipal de
Planificacién -
DMP-.

Lievar el control de las fechas o meses de las distintas
actividades que se realizan en la Direccién Municipal
de Planificacidn -DMP-.

Estar atento en  frasladar algunc documeniacion en
alguna dependencia en una determinad fecha como
por ejemplo al Concejo Municipal, Alcalde Municipol,
Secretaria Municipal, DAFIM.

Llevar el archivo
de

Se archivan de la siguiente manera:

>
>

*

r

Fase de pre-inversion.
Documentos cocode.
Documentos municipalidad.

Documentacién fécnica.

e

=
»
»

Plano de localizacion y ubicacien.
Perfil del proyecto u cbra.

Presupuesto desglosado y por renglones, con el

respectivo resumen por renglén, costos de operacion vy |
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financiera.  [fimbrado, frmado  y sefade™

profesional), especificaciones  lécnica. (hmbrado,
firmado y sellado por profesionally juego completo de
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c;,,"f" 105 o Yoroyecios planos: (timbrado, fimado y sellado por profesional).
Trghy e g5 PEOY » Acuerdo de Aprobacién por parte del Concejo del
40n efapa en proyecto [COSTO  ESTIMADO DERECHO DE PASC,
que se ESTUDIO TECNICO, MODALIDAD, ETC.)
encuentran. »  Aval del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales
MARN.
» Contrato y Aprobacién de Conirato.
» Fianza de Anficipo y Fianza de Cumplimiento.
» Solicitudes por parte de la empresa ejecutora, segin
avance fisico.
» Informes por parte del Supervisor de Obras Municipales.
» Aprobacién de informes y aprobacion de pagos.
» Copias de facturas por parie de las empresas
ejecutoras.
» Copia de los cheques.
4.
Levar el conirol » Ordencarlos documentos segun informacion solicitada ©
de 163 proporcionada de los proyectos u obras ejecutadas o
docuitientos B en gjecucion brindada a la Direccién Municipal de
; Planificacion.
ingresan Yy 3@ »  Archivar los documentos en los leitz en los proyeclos u
generan  deniro obra donde corespenda.
de la Direccion % Enviar vy recibir los documentos ingresados @ lo |
municipal de Direccion Municipal de Planificacion -DMP-. '
Planificacion ” » Llevar el control de las solicitudes de los proyectos y
DMP-. ooras por parfé de las empresas ejecutoras, perfiles,
planes, y documentacién relacionada con proyectos
de desarrollo municipal y Consejo Departamenial de
Desarrollo ~-CODEDE-.
i
Mantener » Estor pendiente de las modificaciones que sufra cada
actuglizados  los proyecto u obra en ejecucion.
expedientes  de » Archivar y ordenar, siguiendo las normas técnicas y
procedimientos establecidos.
los proyecios U .
obra. i
é.
Proporcionar _
T » Esfar pendiente de cualguier informacion solicitada por

general sobre el
aestado
expedientes  en

tramite.

de los!

&' inmediato superior o cuando se requiera por €l
Concejo Municipal o Alcalde Municipal.

o
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PLANIFICADOR MUNICIPAL

TITULO DEL PUESTO: Planificador Municipd|

UBICACION QDMINISTIRAT!VA: Edificio Municipal. (Direccion Municipal de
- ' Planificacién)
INMEDIATO SUPERIOR: Directar Municipal de Planificacién
= SUBALTERNOS: Ninguno
Coordinar y consolidar los diagnésticos, ¥ Informar de los avances de
planes, programas y proyectos para el proyectos de desarrollo municipal. -
s desarrolic del Munigipio. ' » Generar estudio de viabilidad de
los diferentes tipos de proyectos
municipales.

_ » Presupuestar de acarde alos
montos establecido en el Plan
Operativo Anual.  *
; » Seguir instrucciones de los
= fi proyectos a ejecutarse por parte
' _ de los niveles Jerdrauicos
superiores.
= Producir infermacién precisa y de calidad »  Supervisar la ejecucion del

; i .. proyecto de acuerde a las normas
reguetida parna la formulacién y gestion de | establecidas en el dmbito de la

. las politicas publicas municipales. construccion.
» Aprobar los disenos y cdiculos de

los proyectos municipales.
» Realizar levantamienios
= topograficos.
Ejercer los proyectos que se ha
aprobado por el Concejo
Municipal y/o Alcalde Municipat.
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Elaborar perfiles, estudios de pre inversion y ¥ - Informar de los beneficios de los

factibilidad de los proyectos de desarrollo | proyectos de desarrollo municipal.

muhicipal | » Disefar acorde a los necesidades
que implica en cada proyecto.

»  Generar informes de los
antecedentes y medidas de
solucion de la problemdtica.

Enriquecer el inventario permanente de ¥ Propener disefios innovadores y

infraestructura social y productiva de la que cumplan con las narmativas

Direccién Municipal de Planificacién. de los diferentes Ministerios
Gubernativos.

» Redlizar especificaciones Técnicas
de los diferenies procesos para
realizar o ejecutar los proyectos
programados.

» Inspeccionar los proyecios

municipales.
Proporcionar la informacién que le sea » Mantener la informacion de los
requerida por las autoridades municipales proyectos al dia.
u ofros interesados con base a los registros »  Cooperar con las visitas de campo.
aexistentes. ¥ Presentar soluciones adecuadas v
efectivas a la problematicas
presentadas por vecinos, concejo
municipal o alcalde municipal.
Elaboracién y cerfificacion de planos para » Revisar y aprobar los planos de
proyectos de desarrollo municipal. acorde al disefio propuesto.

3 Elaborar dictamenes técnicos
cuando sean requeridos.

Elaborar informes mensuales y anucles - Preséntar informes de los

correspondientes a su gestion. actividades realizadas cuando se
lo requieran.

Realizar otras actividades relacionadas con » Apoyar activamente en la

el desempefio de su cargo y aquellas que reclizacion de estudios.

le encomiende el Concejo Municipal © el

Alcalde.
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MANUAL Dg PROCEDIMIENTO

7.
« I}-‘ %, K
I AL i i
Encargado de Vivero Municipal

1

UBICACION ADMINISTRATIVA: Unigad de‘Ge:.sﬁén Ambiental Municjpal

a INMEDIATO SUPERIOR: Delsgado de la UGAM

No. i Funcidn Procedimienio |

Instalar (congtruir) y mantener v Redlizando limpieza en foda g} drea parg
a. | los viveros fofestales, ‘construir semillero, tablones, riego.

mantenimiento de las areas cologacion de sombra preparacién de

verdes. ' ; fierra.

Programar y ejecutar el v Prepcramon de sustrato cerniendo,
b. | recojo de sustratos para el mesclar los sustrato, desmfectcndo ¥

uso de los arboles del vivero. emyjolsado de fierra.

Producir pianias foreslales, v - Recoleccion, propagacion de semillas,
o aptas para gl municipio. trctsplcmfe de pldantulas, preporc:mon

' . delqs plantulas.
v Deshierbes, fertilizacion, control de plagas

d. | Programar y ejecutar el recojo y enfermedades.

de maleza dentro del vivero y

otros puntos
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'MANUAL DE PROCEDIMIENTOS :
ENCARGADA DE CONTABILIDAD

- UBICACION ADMINISTRATIVA: Direccién Financiera
INMEDIATO SUPERIOR: DIRECTORA FINANCIERA
NO FUNCION PROCEDIMIENTO

v Generor en el Sistema de Contabilidad

Intfegrada Municipal los registros a partir de

las ejecucion presupuestaria y los

. 1 Registros Contables movimientos de tesoreric como

componentes del Sistema para obtener los

Esfados Financieros y reportes auxiliares a

i través de las matrices de conversion.

- v Lainformacién contabie generada a través

del Sistema de Contabilidad Integrada

Municipal es el medio de rendicion de

o 2 Rendicion de Cuentas cuentas que demuesira el origen y destino
de los recursos ulilizados en los Gobierngs
Locales.

v Son informes contables que ufilizamos para
reporiar la situacién econémica, financiera

3 Estados Financieros y los cambios que experimentan las mismas

j a una fecha o periodo determinado.

= B v En este estado financiero se muesira en qué

cuentas estén distribuidos los bienes

4 Balance General {activos), cudnto se debe (pasivos), si las

- deudas son a corto o large plazo, asi como
el patrimonio municipdl.

v Es el estaco financierc que muesira los
resuliados econdmicos de un periode de
tiempo determinado. Las cantidades que

3 Fstado de Resultado ' muesira este informe no son acumulativas

- de un ejercicio a ofro, es decir en cada

periodo se muestra los resuttados de las
fransacciones
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PROCEDIMIENTO

v Los datos a registrarse en los Mayores
Auxiliares provendrdan de las subcuentas y

& Libro Mayor Auxiliar de Cuentas auxiliares de los planes especificos, de

_ acuerdo a las necesidades y caracteristicas

del Gobiemg Local. n

7 Auxiliar de Cuentas v Son los registros al minimo detalle producto

de la desagregacion de las subcuentas y

= auxiliares.

v Son aclaraciones o explicaciones de
_hechos situacionales cuantificables o no.

= i gue son complementarias a los Estados

8 Notas a los Estados Financieros Financieres, las cuales deben leerse

‘conjuntamente con ellos para su correcta

interpretacion. Las nofas incluyen

descripciones nargtivas o andlisis
detallados de los saldos o cifras mostradas
con el fin de una presentacion razonable.

- v El procesc de la conciliacion bancaria tiene

como objetivo establecer el saldo

disponible de las cuentas bancarics.

- ? Conciliacién Bancaria Compara los mowmien?os de crédifos y
débitos de la Cuenta Unica del Tesoro
Municipal o de otras cuentas bancarias,
con informacion de los estados de cuenta
que emitird el banco y el libro de bancos
contable.

~ v Debera sefalarse todo cambio en la

aplicacién de principios contables e indicar

10 Cambios contables al menos: la naturaleza del cambio,
justificacion para hacerlo, su efecto en

‘resulfados y en ofras partidas de los Estados
Financieros

v La elaboracion y presentacion de los
Estados Financieros por las entidades del
Sector Publico que aplican la Contabilidad
Gubemamental, se efectuard de

11 Cierre Contable confarmidad con las normas emitidas por el
Ministerio de Finanzas PUblicas, en los plazos
sstablecidos.

v El cierme del gjercicio operard el 31 de

- diciembre de cada afo, a partir de esa

fecha no podrdn confraerse compromisos

ni devengarse gastos con cargo al gjercicio
= gue concluyd.

FU NCION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS '
PSICOLOGA MU N}CIPAL

UBICACION ADMINISTRATIVA: DIRECCION MUNICIPAL DE LA MUJER (DM}

INMEDIATO SUPERIOR: LICENCIADA CLARY OSEIDA DE BARRIOS

— LICENCIADA SHERLY ESPERANZA GONZALEZ
RAMIREZ

1. | Analizar los problemas que.atanen ¥ FEvaluar per medic de una entrevista
e a lo vida de las personc:'é? que inicial el motivo o el problema por €l
soliciten la atencion psicologica, cudal soliciten la atencion

nifios, adolescenfes, adulfos ¥ psi_colégéccx.

== personas de la tercera edad. :
v Enbase a la evaluacion se hard un

acompafigmiento de forma
psicoterapgutico, basado en las
- necesidades individuales de cada
paciente, con la capacidad de!
abordar de forma integral humang,
cienfifica, profesional, eficiente y

eficaz.
- 2. Brindar el servicio psicologico v - Anivel individual y grupal se utilizara
a nivel individual v grupal diferentes metodologias y técnicas
Somonr;\ed;o aeap;?\_fe:C'C:“ segun sea el caso bajo el modelo
e co ; : .
NGTES 00 R de psicoterapia que considere el

o salud mental de la poblacion

que asste a la PN terapeuta, por medio de sesiones

de psicoterapia individual una vez

psicologica municipal;
= creando y fortaleciendé uno por semana, a cada quince dias o
cultura de prevencion, una vez por mes segun lo amerite el
atencién y rehabilitacion de fa caso, con duracion de 45 minutos
ew salud mental a nivel individual oara la poblacion (adolescentes —

y colective de la poblocion, |
contribuyende ¢ la solucion
de lao problemdtica con

aduttos) y 30 minutos pard |os ninos.

responsabilidad, ética,
solidaridad, mistica, identfidad, v Facilitar los procesos de cambio
olredag, justicic, equidad mediante el abordamiento

=n compromiso social.
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Estudiar aspecfos como €l
pensamiento, la conducta, las
emociones o las actitudes de las
personas que soliciten la atencion
psicoldgica.

Escuchar, explicar, informar,
proporcionar, reCursos,
herramientas y estrategias para

resolver cualquier situacion.

Desarroliar € implementar el manejo
técnicas de intervencion
relacionadas al enfoque de génere
y manejo de situaciones en crisis,
herramientas de autoconirol vy
orientacion.

Escuchar @ los pacientes de forma
empdatica.

Estabilizar a los pacientes cuando
sed requerido.

Identificar fociores de  riesgo
biopsicosociales, que  puedan
desencadencr complicaciones en
lo salud mental de los pacientes,
mitigando el dolor humano.

Redlizar las actividades propias
del puesto, apoyando o la
Direccidon Municipal de la Mujer en
fas diferentes acfividades
programadas.

o
4

Cfrecer informacion, orientacion,
agoyo, acompanamienio,
derivacién vinculada y atencion
psicosocial presencial a fravés de
distintos programas.

Planificar, elaborar, promover vy
elecutcr talleres, charlas y escuelas
para padres que permitan informar,
capacitar, orientar y abordar
integralmente las  problematicas
psicosociales de mayol

la__pobiacion,
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= por medio de ¥ Eaborar expedienies con
nfes cenfidenciales la consentimiento informado, ficha de
ion gue se ha obtenido entrevista clinica (nino/a,

Y& baciente en cada seztén.

adolescente y adulte) hojas o notas
de evolucion, diferentes iest que se
le apliguen al paciente y cada
expediente estard identificado para
tener un orden secuencial.

Elaborar y presentar informe
mensual vy anual del servicio
psicolégico que se presté a las
personas que  solicitaron la
atencién psicologica y de las
actividades que se luvieron en
conjuntfo  con la  direccion
municipal de la mujer.

¥ Se redlizard un informe basado en
la poblacién atendia de forma
individual y grupal, poniendo en
evidencia el tema o la
problemdtica que se trabgjo v las
diferentes metodologias de
abordamienta  denfro  de o
atencion brindada.

b
@
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Director Municipal de Planificacion {DMP)

£

_ UBICACION ADMINISTRATIVA: Direccién Municipal de Planificacion
INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde Municipal
SUBALTERNOS: Supervisor de Oras
Planificador

- Secretaria DMP

Dibujante Técnico

Auxiliar de la DMP

Recepter y Evaluador de Proyectos

" Producir la informacion reis de calidod

Proponer, en coordinacion

con la Direccion financiera y requerida para la formulacién y gestion de las
alcalde municipal, la politicas pUblicas municipales.
ejecucion del Plan Operativo v Coordinary consolidar los diagnosiicos, planes,

- Anual POA, de proyectos de programas y proyectos de desarrollo del municipio.
desarrollo municipal parc v Formular y desarrolicr el Plan Operativo Anual POA, y
cada ejercicio fiscal, enviarlo a la SEGEPLAN en el tiempo establecido.

— 1. v Atender los requerimientos del Alcalde derivado de
Ias necesidades de la peblacion.
v Coordinor con las Direcciones de Administracion
Financiera v lo de Infraesfructura, 1os recursos
: conforme a la recaudacion que permitan reglizor el
planieamiento de proyectios de obras a ejecutar

- Coordinar la gjecucion delos | v Crear la base de datos en el Sistema Nacional de

proyectos municipales y de Inversion PUblica SINIP.
Consejo Departamental de v Soliciter la dispenibilidad financiera.
- Desarrollo para cada gjercicio | v Coordinar el desarrolio de estudios Tecnicos para
fiscal, asi como verificar todo cada prayscto.
los procesos para la creacion, | v Readlizar los framites correspondientes para avales y
= evaluacian, ejecucion, autorizaciones ante los ministerios, Mam, Educacion,
recepcion y liquidacion de los Salud, Caminoes, entre ofros, para la aprobacion
proyecios. previa a su ejecucion:’
_ 2. v Recopilar la informacién solicitada por parte del
Concejo Municipal, Alcalde Municipal, Ministerio de
Gobierno  otros, para que este sea aprobado y
desarrcliado. .
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[/ Geslionar ante el Consejo Departamental de
Desarrollo la aprobacién de modificaciones,
incrementos o decrementos de los renglones de
trabajo que integran los proyectos de obras.

v Gestionar desembolsos ante el Consejo g
Departamental de Desarrollo para el pago de

proyectos.

Cargar la informacion en los v Inspeccionar la Creacion de los proyectos en el

- Sistema proporcionados por &l Sistema de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado para la ejecucion ¥ Estado, GUATECOMPRAS, para la contratacion y
durante el desarrollo de 10s: adquisiciones de los bienes o servicios.

- proyectos municipales y v seguimiento y Actualizacion de los proyectos a fraves
Consejo Departamental de - de publicaciones de documentaciones en el
Desarrollo. . sistema de Contrataciones y Adquisiciones del

Estado, GUATECOMPRAS,

v dirigir la Evaluacion los proyectos en el Sistema

3 Nacional de Inversion Piblica, SINIP,

v Registro y seguimiento de coniratos de los proyectos

- en el Sistema Sicoin GL.

v Generar y tramitar los pagos de anticipos ¥
estimaciones de contratos fisica y registros en el
Sicain GL.

v Revisar las minutas de convenios verificande gue
incluyan los aspectos técnicos y financieros del
proyecto a ejecutar

v Coordinar el seguimientao fisico y financiero de cada

proyecto en el SNIP.

Evaluar cuatrimestraimente el | v Andlizar el desarrollo de los diferentes proyectos.

avance fisico de los proyectos: | v Reglizar y revisar el informe —cuatrimesiral de cada

ejecutados durante el ejercicio gjercicio fiscal, proporcionando los datos solicitados.
fiscal. . v Enviar el informe cuatrimestral a la SEGEPLAN en el

e 4. liempo pregramado.

Y Requerir a fodos las direcciones y unidades de
trabajo informar en forma mensual y cuatrimestral, el

: avance de los programas y proyectos, asi como el

- ez po_rc-en’r'cgie fisico v financiero de los mismos ]

- Ve, : .
e : oz
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Mantener actualizado el v Apoyo al Concejo Municipal y al Alcalde en sus

- registro de necesidades relaciones con las entidades de desarrollo publicas y
identificadas y priorizadas, ¥ privadas.
de los planes, programas y v Dar seguimiento a la gjecucion y cumplimiento del

= proyectos en sus fases de Plan Cperativo Anual.
perfil, factibiidad, negociacién | ¥ Identificar la infraestructura y necesidades de cada |
y ejecucion; centro poblade del municipio

v Dar seguimiento y apoye al proceso gdministrafivo

- de conirataciones de los diferentes eventos de

5. adquisicién para el inicio de la ejecucion del
proyecto.

v Coordinar, dirigir y supervisar las actividades del
personal de la DMP.

v Desarrollar propuestas de inversion publica para el

- municipio ante el Concejo Departamental de

Desarrolic CODEDE, identificando las necesidades

clel municipio.

v Hacer la planificacién completa de los proyectos a

- ejecutarse y cumplir [os requisitos, normas y

re_querimien‘ro's técnicos a cada proyecto.

Pian de Ordenamienio v Apoyo al desarrollo y acludlizacion del Plan de
e Temitorial v calasiro Ordenamiento Territorial del municipio.
6. i v Coordinar la actualizacién del catastro municipal.
Supervision de proyectos v Levar a cabo la supervisién a los diferentes proyectos
Municipales Ejecutados en ejecucion, velando gue su ejecucion sea de
acuerda a estudio técnico.
- %o v Supervision periddica conjunto a alcalde y concejo

municipal a las obras.
v Seguimiento y visita, en respuesia a solicitudes de
necesidades sentidas por las comunidades.
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LA INFRASCRITA SECRETARIA MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE SANTIAGO SACATEPEQUEL,

DEPARTAMENTC DE SACATEPEQUEZ: CERTIFICA: QUE PARA EL EFECTO TUVO A LA VISTA EL LIBRO DE

ACTAS AUTCRIZADC POR LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS. DE SESIONES ORDINARIAS DEL

CONCEJO MUNICIPAL, DONDE APARECE EL PUNTO VIGESIMO TERCERO DEL ACTA TRECE GUION DOS

MIL DIECINUEVE, CELEBRADA EL VEINTINUEVE OE MARZO DEL ANO DOS MIL DIECINUEVE, LA QUE

CCOPIADA LITERALMENTE SE LEE: /

ACTA TRECE GUION DOS MIL DIECINUEVE (13-2019). En lo cabecerc municipal de Sanfiago

Sccatepéquez, departamenio de Sacatepéquez, el dia veinfinueve de marzo del afo dos mil

diecinueve, siendo las seis horas en punte, constituidos en &t Sclén de Sesiones del Honorable Concejo

" Municipal de! municipio de SANTIAGO SACATEPEQUEL, Presidida por el sefor Alcalde Municipal, Cr.

Juan Carlos Barrios Rodriguer: con la asistencia de los Sindicos Municipales primero y segundo, seficres:

Slavio Sactic Yucuté v Gerarde Osmundo Pec Sicajau; y los Concejales Municipales primere, segundo,

tercero, cuarto y quinto los sefiores: Walter Orlande Soclic Xoc, Fidelino Sar Choxin, Rofael lHzol

Socorec, Hecter Alfredo Sactic Jolon v Pedro Subuyuj Chavac, en su orden respaciivamente y o

Secretaria Municioal la Licenciada Cristians Roselia Hermndndez Gémez que cerlifica, con el propdsita

- de llevar a cabo la presente SESION ORDINARIA DEL CONCEJO MUNICIPAL, procediéndose coma

sigue/

VIGESIMO TERCERO: El honorable concelo municipc CONSIDERANDO: Que es necesaric gue se

formalice y especifique ia forma en que cade pueste de frabgjo lleva @ cobo sus funciones dentro

de la municipalidad de Sanfioge Sacatepéquez, CONSIDERANDO: Que &5 de suma importancia gue

cada uno de los trabgjadores municipales y/o personas que prestan sus servicios técnicos dentra de

ja municipalidad conozcan los procedimientos a efeciuar en cada una de los funciones segin ¢l

pussto o actividad gue realiza, todoe ello con la finalidad de darle cumplimientcs ¢ la misidn, vision,

volores y compromiso en la prestocion del servicio a beneficio del vecino de este

municipic. CONSIDERANDO: Que se debe dar cumplimiento o las normas que ordenan la realizacién

y aplicacién de manuadles de puestos, funciones y procedimientos. POR TANTO: Luego de un amplio

andlisis y basades en los articules doscientos cincuenta y tres v doscientos cincuenta y cuatro de la

Constitucién Politica de la Replblica de Guatemala, asi como los articulos uno, tres, nueve, freinta y

fres v treinto v cinco del decreto nimere doce guion dos mil dos cédigo Municipal, per unonimidad

de crferios ACUERDA: 1) Aprobar la actudlizacién de los manuales de puestos, funciones v

procedimientas de lo municipalidad de Sanfiago Sacatepéquez, tode ello con fin de prestar un mejor

servicio @ lo poblacién. If) Que los manudies aprobados secn divulgadoes y entregados a tedo el

personal municipal para la correcta aplicacion ds los mismaos. i) Faculiar a ios jefes de depariamento

proponer a este concejo la modificacion deulas manucles fodo ello con el objeto de mejorar los
procedimientos para su posterior aprobacién. IV) Cerlifiguese para lo que corresponda.

¥ para remitir a donde coresponde, extisndo, sello y fifmo lo presenfe cerfificacion en una hoja de
papel bond famane oficio membretada. En lo Cabecera Municipal de Santiogo Sacatepéquez,
depariomento de Sacotepéquez, a ocho dias del mes de abyril dat afic dos mil diecinueve.
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