MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Municipalidad de Jocotenango, Sacatepéquez

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

gg\unitl'palt’bao

En@ﬂmmm

Sacatepéqut?

ADMINISTRATIVOS

Jocotenango, Sacatepéquez 7 de septiembre de 2012
Oficina de Recursos Humanos

Ing. Carlos Alejandro Tzian Cano



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Municipalidad de Jocotenango, Sacatepéquez

Indice
Contenido Pagina
Revisién
Introduccion
@7 o1 (1| 7
@0 0= o) (0L PP 7
Manual de ProCedimi@ntos .........iviieiuiiniiieiin e s s s rrss s s s s s s ennnneaeees 7
1.2 ODbJetivVO GENEIAl ......ceeeeeeeiiee e e e e e e e e e e e e eeeees 7
1.2.1 Objetivo ESPECIfiICO ..coveirriirieiiii i cccciiire e srrrr e 7
][]0 o] T |- TP PPTTPPPPRPPPP 8
CAPITULO IL ...t e e e e s e e s e e e e s rnn s eaass 9
e 070l [0 1= | (o L PRI 9
CAPITULO I@L ...ttt s e s e s e e aa s 13
3.1 Concejo MUNICIPAL. .. .icveiiieei e e e e ra e enan 13
3.1.1 Sesion del Concejo MUNICIPAl.....uueeeeeeeeiiiiiiiiiieiee e e e e e e e nnrees 13
3.1.2 Aprobacion de 1a AgeNda..........uueeeeeeeeiiiiiiiiiiiieee e 15
3.1.3 Aprobacion de ACUEIO ......cc.uuriiiiieiii e 16
3.1.4 AUtOrizacion de ACtA ......cooveciiiiiiiie e 17
3.1.5 SeSion EXtraordiNaria .........eeeeeeeeesurersssssnnsnnnnssnnsnssnnnnnsnsnnnnnnnnn..——————.. 18
3.1.6 Cabildo ADIEMD ....ccciniii 19
3.2 ALCALDIA MUNICIPAL.........ccuuuuuumuiunnnnnnmnnnnnnnnnnnmnnnnsnsnssnnsssssnnn... 20
3.2.1 Revision de DESPACO ......ccceeiiiiiiieee et 20
3.2.2. Aprobacidn de SOlICItUAES. ......uuuurrrrrrrnerrnnrrnrrrnnerrnrrnnrrnnrnnrrrnrn————————— 21
3.2.3 Aprobacidon de la Agenda de AUdIENCIAS .......ceeeereeeeeiiiiiiinieeeeee e eeeenneeee 22
3.2.4 Autorizacion de ProVidencias .......cceeeeeceiieciuriieereeeeeesssiinsneeeeesseeeessnnnsens 23
3.2.6 Reunion de COCODES Y COMUDE..........uuuuuuurremnennnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnsnnnnnnnnnnnnes 24
3.2.7 Contratacion de Personal.........c.cuouvinininiinisins 26
3.3 RECEPCION DE LA MUNICIPALIDAD ..ot eeas 27
3.3.1 LIamadas telefOniCas. .......uuuruuurrrmrrrnrrunrnrnnnnnrnrnnrnsnnnnnrrnn—————————— 27
3.3.2 AtENCION @ VISILANLES ...eiiiiiiciiiirieee e 28
3.3.3 Recepcion de SOlICIHUAES .........uureeeeeeeeiiiiiiiirrrieee e e 29
3.3.4 Respuesta de SoliCItUAES........covvuiiiiiiiiiee e e 30
3.3.5 Agenda de Audiencias ante el Sefior Alcalde Municipal ...........cococnininine 31
3.4 OFICINA DE LIBRE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.............. 32
3.4.1 LIamadas telefOniCas.........ccevrerruiiiiiiiieereereriins e e e e e ersrsn s e e e reaaaas 32
3.4.2 AtENCION @ VISILANLE ..evviiiiiiiciiiiiieee e e nnr e 33
3.4.3 Recepcion de Solicitudes de Informacion........cceveeveeeeeereriiiieereeeeeeeessnnnns 34
3.4.4 Respuesta de Solicitud de Informacion..............ueeereeeremmmnmnnnnnennnnen... 35
3.4.5 Entrega de Respuesta al interesado ... 36
3.5 SECRETARIA MUNICIPAL ........coi it 37
3.5.1 Ingreso de Tomos al Archivo General.........ccccooevviiiiiiiiiiiicic e, 37
3.5.2 Ingreso de Expedientes a Recepcidon de Documentos...........euveerrennrnnnnnnnns 39
3.5.3 Expediente de Titulacion SUpletoria .........cccuveeeieeeee i 40
3.5.4 Expediente que contiene recursos de Revocatoria o reposicion ................. 42
3.5.5 Expedientes para conocimiento del Concejo Municipal............cccoeeeeeinienenn. 44



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Municipalidad de Jocotenango, Sacatepéquez

3.5.6 Celebracion de Matrimonio...........cccveiuiiieiieeie et ere s 46

3.5.7 Elaboracion de Agenda del Concejo MUNicipal...........ccveeevveecieceeccienceece e 48
3.5.8 Elaboracion de Acta del Concejo MUniCipal..........ccceveveierieiecieiese e 49
3.6 JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES..................ccooiieeeeeeeeeeee e 50

3.6.1 Plantear DENUNCIA..........cuieiiiieiiie ettt be e s ennee s 50

3.6.2 Solicitar Solvencia de Licencia de Construccion.............ccccceveeeeeeeeceieeeeeereenene 51

3.6.3 Imponer Multa por Infraccion al Reglamento de Construccion..............cccccveveaes 52
3.6.4 Obtencion de Certificado de Expediente del Juzgado de Asuntos Municipales.....53
3.6.5 Medicion de Inmueble por medio del JAM............ccooveieiiicecieeeeeceee e 54

3.7 POLICIA MUNICIPAL..........ccooiiiii ettt s 55

3.7.1 Formacion de Personal e Inicio de Labores............cccccooevievecccecccececececee, 55

3.7.2 Relativo del Puesto de SEerviCio..........cccoviuiiiiiieiiiie e 56

3.7.3 ReleVo de VENICUIOS..........c.oouieeeeeeeeeeeeeee et 57

3.7.4 Revision de [0S PUESLOS A& SEIVICIO.........c.eeiviiueeeieeieciecteeeecte et e v 58
3.7.5 Realizar Patrullajes.........cooueie ettt 59

3.7.6 Revisidn de Personas que la Municipalidad..............cccoovevieiiiicicicecece e 60
3.7.7 Apoyar a los Vecinos en Servicio SOCIAL...........ooveiiriiiriienie e 61
3.7.8 Accidente de TraNSILO........c.cceeuiiriiicie et 62
3.7.9 Incidente de SEgUIIAQ. ..........cooiiiiiiiieee e 63
3.7.10 RePOrte INEINO........cviiiiiiii s 64

3.8 ADMINISTRACION FINANCIERA MUNICIPAL..............ccoooviieieiieeieecie e 65
3.8.1 ConCiliaCiOn BaNCaAria...........cooueueieieeeeieceeeee ettt re e e 65
3.8.2 Cierre MENSUAI ......coiieiruiiiiiiiisicrries s e s s s ra s s s e e ees 67
3.8.3 Elaboracion de Estados FINGNCIEr0S..........cccuuiiieieeeeiiiiicsnrneeee e e ssnssnneeeee s 68
3.8.4 Elaboracion de CIerre @anUual...........ueeeeeeremnmumnrnnnueensnnnnnnnnesnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnna————. 69
3.8.5 Ingreso de Bienes al iNVENtario.........ooueveeeiimiiieie e e 70
3.8.6 Cambio de Tarjetas de Responsabilidad ...........ccccoviviiiiiiiiiiiiic s 71
3.8.7 Extender certificaciones de DieNeS ........ccuuueeiiiiriiiiiieiiin e 72
3.8.8 Registrar entrega de Donaciones @ TerCeIr0S......cuuuiiiruireirirernierereeeeseeeennesennns 73
3.8.9 Revisar orden de COMPIa .......ccoiuiriiiininiis s 74
3.8.10 Recaudacion Impuesto Unico Sobre INmuebIes...........ueviiiiiieeieeeennniiiineenennn, 75
3.8.11 Corte de Caja €N RECEPLONIA ...vvurrrrrrrrrrrnrrrnrrrnnrrnnrrnnrnnnnennrnnnnnnrnnnnnnnnaaanaaaa———. 76
3.8.12 Cierre diario de INGreS0S.....uuuuiiiiirriiiriirriasisrrrrnsssssrss s srrsas s srrsssssssssssesernns 77
3.8.13 Pago de Cheques @ ProVEEAOrES ......viviirriieiiirrinsiserssn s sssssssssesnnssssssssssannns 78
OIS I B T (Tl Lo I [ U< o - 79
3.8.15 AMPpliacion PreSUPUESLAria.......uueeeeerieiiiiiiiiirreeeee e e s s essssssseeee e e s e e s s ssssssseeeess 81
3.8.16 Modificaciones PresUpUESEarias. ..........ouuvrrinriirinmiinnnss 83
3.9 DIRECCION DE PLANIFICACION MUNICIPAL .......cccosmmmmssmmnnnsssnnnsssnnnnssnns 85
3.9.1 Solicitud de Desmembracion de Propiedad ............cccecueennennnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn.. 85
3.9.2 Licencia de CONSEIUCCION .........uuuieiiieeeeeieiiiiirreee e e e e e s essnnnree e e e e e e e e s snnnnnneeee s 87
3.9.3 Rectificacion de Medidas y Colindancias .........cccuainininninnnn e, 89
3.10 OFICINA DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES ........cocusenmssnnssansasans 91
3.10.1 Limpieza de Areas Publicas MUNICIPAIES .........ceeeeeeeiiiiiiiiiinieeeee e cccnneeeeeen 91
3.10.2 Mantenimiento de Parques y Jardings .........ccoovveiivememmmnnnsner e eeeeeernnn e 93
3.10.3 Instalacion de Alumbrado PUDIICO ........ccccuviiiiieieii e 95
3.10.4 Mantenimiento de Alumbrado PUDIICO.........uuuuuureuriniiiiiiiananns 97
3.10.5 Solicitud para Construccion o remodelacion de Mausol€o............eevenrnnnnnnnnnnnns 99
3.10.6 Inhumacion de Nicho MUNICIPAl ....vvvvvrrrrrrrnerrnrrrnrrrrrrrrrrrrrrrrrrr——————————. 101



Sacateptant?

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Municipalidad de Jocotenango, Sacatepéquez

3.10.7 Arrendamiento de Nicho Municipal .........ccooeeuiiiiiiiiic e 103
3.11 AGUA Y DRENAIJES ......ccciimmmmmimmnnnssmnnnssmmsssssmnsssssmsssssmnssssssnnssssnnnssssnnnnsns 105
3.11.1 Servicio NUEVO de AQUa.....ccuuiiieiiiiiii e et ern s s e s s s enae s s e ne s e rn e s ennaeees 105
3.11.2 SOlICItUd de DrEN@jE.....ccceeeeeeeenieee e e eeeieie e e e e e e e e e e e e rnn e 107
3.11.3 Reinstalacion de Servicio de AQUA ... 109
3.12 COMUNICACION SOCIAL ...ccuumrmmnsssnnmssssnnsssssnnssssssnsssssssssssnnsssssnnssssnnnssss 111
3.12.1 Publicacién de Actividades MUNICIPAIES ........ceeeeeeiieiiiiiiiiiiee e 111
3.12.2 Montaje de EVENLOS ......coceeiieeiiiee e eeeee e e e 113
3.12.3 Convocatoria a los Medios de COMUNICACION ........uvvvvreeeueerrnneennernnnennnnnnnnnnnn. 115
3.12.4 Impresion de Trifoliares y ReVIStas.........ccvveeeeiiiiiiiiiiiiieeee e essssneeeeee e 116
3.13 OFICINA MUNICIPAL DE LAMUIJER .........ccoooiiiiirriiicien e 118
3.13.1 Cursos con €l MINEDUC ........uciiiiiiiiiniiiriinsssrsn s s rrs s ssssss s srsnn s ssnnnnens 118
3.13.2 DoNacion de LAMING .....coccuuviiiiiiie e sriiiee s sanrn e e s n e e e 120
3.13.3 DONACION A€ VIVEIES .....eiiiiiieiee e e e e ecciiteee e e e e e e e e anre e e e e e e e e s s snnnnneeeeeeeas 124
3.13.4 Donacidn de Sillas de rUEAas ........uuuueurrreruunrrnnrnnerrnnrrnnrnnrrrrnrrnnrrnn————. 126
3.14 BOMBEROS MUNICIPALES .............cooiiiiiiee et en s 129
3.14.1 Solicitud de CombUSEIDIE .......uiiiiiiiie e 129
3.14.2 ReVisiOn de EQUIPO........iiiciiiiiiiiie et 131
3.14.3 Solicitud de ingreso de Aspirante @ BOmbero ..........cccceeviivviniiniiiiininnneeennnnnn, 133
3.14.4 Solicitud de repuestos para VEhICUIOS ...........uuureuerunerinneinerennnrrnrrarrrennnnnn.. 135
3.14.5 Atencidn @ PaCiENteS .......cccuuuiriiiiii s 137
G TR K G 1 V= T T L= T 140
3.14.7 Inundaciones 0 desastres NAtUrales ........cceeiieiriiiiieiiiiin e 143
3.15 PROCESOS DE RECURSOS HUMANOS.............ccooiiiiiiinn e eeeeeernne s 145
3.15.1 Procedimiento de empleo y Control de Personal.......c.cccoovvvvviiiiiiinnnniennnnnnnn, 145
3.15.1.1 Proceso de Seleccidn de Personal.............uuuerueeeuemmmmmmmnennsnsnnnnnnsnnnnnnnnmmnns 145
3.15.1.2 Proceso de aprobacion de puestos nuevos y aumento de plazas ............... 147
3.15.1.3 Proceso para la redaccion de descripcidon de puestos y clasificacion de los

03 0 011 1 P 149
3.15.1.4 Proceso de Contratacion € indUCCION ........eeeeviiiiiiiiiiiineeeeee e essisneeeeee e 151
3.16 Control de Personal........cc.ciieeuiiiiiiiieiie e e 153
3.16.1 Procedimientos de empleo y control de personal......c..cccoovvvviiiiiiiiiiinieennnnnnn, 153
3.16.1.1 Registro y control de personal..........ccceeiieriiiiii i 153
3.16.1.2 Tramite de VACACIONES. ......uurrereireeeeeiiiirrneeeee e s e s e sssansrree e e e s s e e s sssnnnnneeeeaseas 155
3.16.1.3 (omitido)
3.16.1.4 Tramite de LiCencias O PEIMISOS ......cceerrrrurerrrrrrerrrrnnnnaaassereererernnnnsaseeeess 156
3.16.1.5 Tramite de Licencias 0 permisos €SPECIAIES .......uvvvvrrrrrrrrrrrrerrrnnrrnnnnnnnnnnne. 157
3.16.1.6 Tramite de licencias o permisos especiales sin goce de sueldo .................. 158
3.16.2 Desarrollo Personal..........ccuuuiiiiieriiniiiiiiis s s e 159
3.16.2.1 Determinacion de Necesidades de capacitacion.............eeeeeeeeeenreennnnnnnnnnn. 159
3.17 Remuneracion, Beneficios y Evaluacion ...........cceeeeeeeecciiiiiieeeeeecccsisneeeeeeeenn 160
3.17.1 Procedimientos de remuneracion, beneficios y evaluacion ............ccccveevennnns 160
3.17.1.1 Proceso de elaboracién de Planillas .........ccccceeeeieiiiiiineieeee e 160
3.17.2 Procesos de Actualizacion de beneficios (alin no aprobado)..........cccceveeeennnn. 162
3.17.3 Proceso de actualizacion de escala salarial............ueerreeereerimneinnnrnnn... 163
3.17.4 Proceso de Evaluacion del DESEMPENO ....vuvurrrrrurrrrrrrrrnrrnsrsnrsrnsrrsssrssssnnnsnn.. 165
3.17.5 Emisidn de carné de identificacion .............uuuueuuuuiummnimnnieerierrnnnn... 167
3.17.6 Promocion, cambio de Designacion 0 ASCENSO .....vvvrrrrrrrrersssssnssrnssssssnnsnsnnnes 168
3.17.7 Emision de CertifiCaCionEs .......uueeeeiiiiiiiiiinieeieiis s sssssssseeee e sssssssseesse s 170



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Municipalidad de Jocotenango, Sacatepéquez

3.17.8 PErMISO MEAICO vvvvvuuiiiiiiieiireriiiiii e e e e e s e esssss e s e e s e s e e eesssaaa e s e e e e eereannnaneenes 171
3.17.9 Despido o renuncia de Empleado ........ccceieeriiiiiiiiiiiiccire e eenn e 172
3.17.10 Sanciones Yy AMONESTACIONES ......vvvurivrruiirrrsrrrnssssrnassrrnsssrssssrsnssersnssennnnees 174
3.17.11 de 3.2.7 Contratacion de Personal..............ueeeuuueummmmmnmmnnsmnnmmnnnrnnmmnnnmnnmnnns 177
OTROS ASPECTOS DE RECURSOS HUMANOS .............coiiiiiiirrerernnnne e eeeeeees 179
3.17.11.1 Escala por puesto y Rangos salariales por Escala..........ccoeevviviiiiiniiiinnnnnns 179
Expediente del empleado MUNICIPAl ........uieiriiieeiceeiere e e 180
ool {0 g T LS 22T = 181
Acuerdo de NOMDBIramIENTO.....cuuuiiiiiiiiii e 182
Acta de toma de POSESION.......ccceeeiiiiiiiiiieee e 183
Formulario de Historial de vida.........coocuuiiiiiiii e 184
Rutas de necesidades de capacitacion .......cceevveeveeereeiieeeeeeeeeeeeeee e 189
Guia de entrevista de candidatos...........ccouveiiinieiinii 190
3.18 UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL MUNICIPAL...............coovvvvvnnnninennnn, 191
3.18.1 Licencias de SONIdO........iiiiiiiiiiiiiiiiis s rr e 191
3.18.2 Licencias de sonido en espacios abiertos al pUblico .........eeeveeeiiiiiiurneeeennnnnn. 196
3.19 Oficina del AdUIEO MaYO .....cceeeeiiniiee e e e e s 199
€[ Y= T o T PPN 201



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Municipalidad de Jocotenango, Sacatepéquez

INTRODUCCION

El manual de procedimientos es producto de la necesidad de un instrumento guia que
estandarice la realizacion de los procedimientos usados en la Municipalidad de
Jocotenango, Sacatepéquez.

De facil comprension vy aplicacién, constituye el instrumento para analizar, registrar e
interpretar los procedimientos que se realizan en la administracion Municipal de
Jocotenango, y que de forma directa involucra a todas las dependencias Municipales.

Produce una guia y refuerza la base de conocimientos para aquellos empleados que
por alguna razén no tienen una base sdlida sobre las actividades que forman los
procedimientos y que describe en detalle cada una de ellas.

Se aprovechod la intencién de avanzar, alguna vez, en este aspecto concretando el
presente MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVQOS, en un instrumento de
facil, debido al crecimiento administrativo y a la modernizacion que se le aplico en la
administracion actual, muchos de los procedimientos administrativos. Aun, deben
definirse, para mantener la premisa de la estandarizacion como base del presente.

La actual administracién tiene la meta de contar a la menor brevedad posible con un
Manual de Procedimientos  administrativos moderno, eficaz y eficiente, que
verdaderamente se utilicé como guia en la administracién, siendo la base para la
busqueda de la excelencia.
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CAPITULO I
1. Conceptos

Procedimientos: es la descripcion de operaciones. Es la presentacion escrita en forma narrativa
y secuencial de las operaciones que se realizan en un procedimiento, explicando en que
consiste, cuando, como y dénde, con qué y en cuanto tiempo se realiza.

Cuando la descripcidn del procedimiento es general y por lo mismo comprende varias areas,
debe anotarse la unidad administrativa que tiene a su cargo cada operacion.

Si es una descripcidén detallada dentro de la unidad administrativa, tiene que indicarse el
puesto responsable de cada operacién, codificar las operaciones y con ello simplificar su
comprension e identificacion.

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

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

1.1 Manual de procedimientos

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

1.2 Objetivo General

Presentar una complicacion ordenada, secuencial y detallada de las operaciones de los
organismos de la Municipalidad, puestos y unidades, precisando la participacion en las
operaciones y los formatos a usar.

1.2.1 Objetivos Especificos

e Establecer los procedimientos para coadyuvar a las unidades a realizar sus actividades.

e Proveer un manual técnico practico, optimizando la implementacion de los
procedimientos para facilitar su trabajo; y

e Optimizar los procedimientos para alcanzar el trabajo eficaz y eficiente.

! Fuente de Universidad Mariano Galvez, 2012
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1.3 Simbologia

Los procedimientos se presentan en flujo gramas o diagramas de flujo, presentandose las
convenciones usadas.

Simbolo Nombre Descripcion
Indicara el principio y el fin del proceso o
Terminal procedimiento.
Operacién Describira la actividad o tarea a desarrollar

Decision o alternativa | Indica el punto dentro de flujo en que son
posibles cambios alternativos, dependiendo
de una condicién dada.

Sentido de circulaciéon | Conecta los simbolos sefialando el orden en
del flujo de trabajo que deben ejecutarse los distintos pasos.
Definiendo la secuencia del proceso.

Representa cualquier tipo de documento que
Documento se requiera para el proceso o procedimiento y
aporta informacion para que éste se pueda
desarrollar.

Representa una conexidn o enlace de un paso
Conector del proceso o procedimiento con otro, dentro
de la misma pagina o pdginas. Lleva inserto
un numero.

Representa una conexién de un paso de de
Conector de pagina fin de pdgina con el inicio de la siguiente,
donde continua el diagrama de flujo, lleva
inserta una letra.

die Ul QL

Fuente: UMG. Manual de Procedimientos Nov. 2010
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CAPITULO 11

2. Procedimientos

Esta fase contiene la fase del manual de DESCCRIPCION DE PUESTOS, para obtener
lineamientos justos, que definan las actividades de cada puesto de trabajo, para acoplar las

necesidades.

Las actividades de los puestos de trabajo se clasifican por un cddigo alfa numérico, el cual
contiene dos letreas que identifican a la dependencia municipal y dos nimeros que identifican
el procedimiento dentro de la dependencia; permitiendo en el futuro ingresar nuevas

dependencias y en ella nuevos procedimientos.

Codigo | Nombre de Dependencia | Cddigo Procedimiento
CM Concejo Municipal 01 Sesion de Concejo
02 Aprobacién de Agenda
03 Aprobacién de Acuerdos
04 Autorizacidn de Acta
05 Sesion Extraordinaria
06 Cabildo Abierto
Codigo | Nombre de Dependencia | Cadigo Procedimiento
AL Alcaldia Municipal 01 Revision de Despacho
02 Aprobacién de solicitudes varias
03 Aprobacién Agenda de audiencias
04 Audiencia con vecinos
05 Autorizacion providencias
06 Reunién COCODES Y COMUDES
07 Contratacién de Personal
Codigo | Nombre de Dependencia | Cadigo Procedimiento
RM Recepcion de la Municipalidad 01 Llamadas telefénicas
02 Atencidn Visitantes
03 Recepcidn solicitudes
04 Respuesta a solicitudes
05 Agenda de audiencias del Alcalde
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Codigo | Nombre de Dependencia | Cédigo Procedimiento
OLAI | Oficina Libre Acc. Informacion 01 Llamadas telefdnicas
02 Atencidn Visitantes
03 Recepcidn solicitudes de informacién
04 Respuesta a solicitudes de informacién
05 Entrega de respuesta al interesado
Codigo | Nombre de Dependencia | Cadigo Procedimiento
SM Secretaria Municipal 01 Ingreso de tomos al archivo general
02 Ingreso de expediente
03 Expedientes de titulacidon supletoria
04 Expedientes Revocatoria- Reposicion
05 Expedientes para conocimiento de Concejo
06 Celebraciones de Matrimonio
04 Elaboraciéon de Agenda del C.M
05 Elaboracién de Acta Concejo Municipal
Codigo | Nombre de Dependencia | Codigo Procedimiento
JAM Juzgado de Asuntos Municipales 01 Plantear Denuncia
02 Solicitar solvencia de Licencia de Construccion.
03 Imponer rr)ulta por infraccion al Reglamento de
Construccion
04 Obtencién de certificados de expediente del
Juzgado de Asuntos Municipales
05 Medicion de inmuebles por medio del JAM.
Cddigo | Nombre de Dependencia | Cédigo Procedimiento
PM Policia Municipal 01 Formacién de Personal e inicio de labores
02 Relevo del puesto de servicio
03 Relevo de vehiculos
Obtencion de certificados de expediente del
04 -
Juzgado de Asuntos Municipales
05 Realizar patrullajes
06 Revision de personas que visitan la Municipalidad
07 Apoyo a vecinos en servicio social.
08 Acudir a Accidentes de transito
09 Incidentes de Seguridad
10 Reporte interno.

10
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Codigo | Nombre de Dependencia | Cddigo Procedimiento

AFIM Administracion Financiera 01 Conciliaciones bancarias
02 Cierre mensual
03 Relevo de vehiculos
04 Elaboracién Estados Financieros
05 Elaboracién Cierre Anual
06 Ingreso de Bienes al inventario
07 Cambio de tarjetas de responsabilidad
08 Extender certificaciones bienes municipales
09 Registrar donaciones a terceros
10 Recaudacion del TUSI
11 Corte de caja Receptoria
12 Cierre diario de ingresos
13 Pago de cheques a proveedores
14 Derecho de puerta
15 Ampliacion presupuestaria
16 modificacion presupuestaria

Codigo | Nombre de Dependencia | Cddigo Procedimiento

DMP D|reCC|on.|\_/|un|_c,|pa| de 01 Solicitud de desmembracién de propiedad
Planificacion

02 Licencia de Construccion
03 Rectificacién de medidas y colindancias

Codigo | Nombre de Dependencia | Cadigo Procedimiento

OSPM Oficina Mun|IC|p_a | de Servicios 01 Limpieza de areas publicas

Publicos
02 Mantenimiento de parques y jardines
03 Instalaciéon de alumbrado publico
04 Mantenimiento de alumbrado publico
05 Solicitud de construccion o remodelacion de
mausoleos

06 Inhumacion de nicho municipal
07 Arrendamientos de nichos

Codigo | Nombre de Dependencia | Cadigo Procedimiento

DAPD Departamento de Agua 01 Servicio nuevo de agua
02 Solicitud de drenajes
03 Reinstalacién de agua
04 Lecturas mensuales de contadores

11
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Codigo | Nombre de Dependencia | Caodigo Procedimiento
Cs Comunicacion Social 01 Publicacion de actividades Municipales
02 Montaje de eventos
03 Convocatoria a los medios de comunicacién
04 Impresién de trifoliares y revistas
Codigo | Nombre de Dependencia | Cddigo Procedimiento
oS Obras Sociales 01 Cursos
02 Donaciones
03 Donacién de viveres
04 Donacién de Sillas de Ruedas
Cddigo | Nombre de Dependencia | Cédigo Procedimiento
BM Bomberos Municipales 01 Solicitud de combustibles
02 Revision de equipo
03 Solicitud de ingreso a aspirantes a bombero
04 Solicitud de repuestos para vehiculos
05 Atencién a pacientes
06 Atencion a incendios y conatos
07 Inundaciones y desastres

12
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Manual de Procedimientos

Municipalidad de Jocotenango

nnnnnnnnnnnn

Departamento de Sacatepéquez

Departamento: Concejo Municipal

Fecha: Mayo 2012

Paginas: 13

Elabor6: Ing. Carlos Alejandro Tzian Cano

Reviso:

Autorizé: Lic. Marcus Alexander Gonzalez Pérez

CAPITULO III

3.1 Concejo Municipal

Para poder iniciar una sesion, el Secretario comprobara que haya quérum suficiente para que se
efectie. El quérum se integrara con la mitad mas uno de los miembros de la Corporacion; si pasado un

tiempo prudencial no se ha reunido el quérum necesario, debera aplazarse la sesion.

Es de vital importancia que se cuente con una AGENDA previa para cada sesion y elaborar el ACTA

respectiva (ver anexos CM-02 y CM-04)

3.1.1 Sesion del Concejo Municipal

Inicio
No. ., .

Actividad Descripcion Responsable Tiempo

1 Ingreso de los Miembros del Concejo 10 min

2 Palabras de Bienvenida Secre_:t_ano 05 min
Municipal

3 Lectura de la Agenda Secr<_etfar|o 20 min
Municipal

4 Discusion de los Puntos a tratar Mlembro§ del 30 min
Concejo

Aprobacién de la Agenda: Voto a favor de la mitad Miembros del .

5 . . . 15 min
mas uno de los miembros. Concejo

6 Autorizacion para elaborar acta Mlembro§ del 10 min
Concejo

7 Palabras de despedida SI:/tlecr(_etfar|o 05 min
unicipal

8 Egreso de Miembros del Concejo 10 min

aDggﬁg;jera de cantidad de puntos a tratar en la Total de Tiempo 115 min

13




aunicipaliy,,

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Municipalidad de Jocotenango, Sacatepéquez

Sacateptant?

Manual de Procedimientos
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Departamento de Sacatepéquez

Fecha: Mayo 2012 | Paginas :2 de 2

Departamento: Concejo Municipal

Cddigo: CM-01
Elaboro6: Ing. Carlos Alejandro Tzian Cano Revisé: | Autorizé: Lic. Marcus Alexander Gonzélez Pérez
Inicio
\ 4
Ingreso de los Autorizacién para
miembros del elaborar acata
Concejo
A\ 4
\ 4
Palabras de P;Iabradsf dde
bienvenida espedida
\4 v
LeCtura de Ia Egreso de |OS
agenda miembros del
Concejo
! |
Discusion de los ( Fin )
puntos a tratar

Aprobacion
de la
agenda
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Departamento de Sacatepéquez

Departamento: Concejo Municipal

Fecha: Mayo 2012 | Paginas:1 de 1

Cddigo: CM-02

Elaboro: Ing. Carlos Alejandro Tzian Cano

Reviso:

‘ Autorizo: Lic. Marcus Alexander Gonzélez Pérez

3.1.2 Aprobacion de Agenda

Voto a favor de la mitad mas uno de los miembros

A

Lectura de la
Agenda

l

Discusion de los
Puntos

15

Evaluacion de los
Puntos

A 4

Someter a votacion

!

Aprobacion
de la
Aaenda

Inicio
No. Descripcion Responsable Tiempo
Actividad

1 Lectura de la Agenda Secretario Municipal 15 min
2 Discusién de los Puntos Miembros del Concejo 30 min
3 Evaluacion de los Puntos Miembros del Concejo 20 min
4 Someter a votacion Miembros del Concejo 10 min
5 Aprobacion de la Agenda Miembros del Concejo 05 min
:Dependera de cantidad de puntos a tratar en Total de Tiempo 80 min

a Agenda

Inicio
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Departamento de Sacatepéquez

Fecha: Mayo 2012 | Paginas:1 de 1

Departamento: Concejo Municipal —
Cddigo: CM-03

Elaboré: Ing. Carlos Alejandro Tzian Cano Revis6: | Autorizo: Lic. Marcus Alexander Gonzélez Pérez

3.1.3 Aprobacion de Acuerdo

Voto a favor de la mitad mas uno de los miembros

v

Presentacion de

Iniciativas Redaccion del
¢ Acuerdo
Evaluacion de i
Alternativas < -
Firma
Someter a Votacion l
Fin

v

Aprobacién
del
Acuerdo

16

Inicio

Act:l?;la d Descripcion Responsable Tiempo
1 Presentacion de Iniciativas Secretario Municipal 10 min

2 Evaluacion de Alternativas Miembros del Concejo 20 min

3 Someter a Votacién Miembros del Concejo 10 min

4 Aprobacion de Acuerdo Miembros del Concejo 10 min

5 Redaccion del Acuerdo Secretario Municipal 10 min

6 Firma y Sello Miembros del Concejo 05 min
Dependera de cantidad de Acuerdos Total de Tiempo 65 min

Inicio ]
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Departamento de Sacatepéquez

Fecha: Mayo 2012 | P4ginas:1 de 1

Departamento: Concejo Municipal

Cddigo: CM-04

Elaboro: Ing. Carlos Alejandro Tzian Cano Revisé:

| Autoriz6: Lic. Marcus Alexander Gonzélez Pérez

3.1.4 Autorizacion de Acta

Voto a favor de la mitad mas uno de los miembros

\_T/'

Presentacion de Acta

v

Revision de Acta |

Someter a
votacion

v

Firma

Fin ]

17

Inicio
No. Descripcion Responsable Tiempo
Actividad

1 Elaboracién de Acta Secretario Municipal
2 Presentacion de Acta Secretario Municipal
3 Revision de Acta Miembros del Concejo
4 Someter a votacion Miembros del Concejo
5 Aprobacién de Acta Miembros del Concejo
6 Firma Miembros del Concejo

Dependera de puntos de Acta Total de Tiempo

Inicio
Elaboracién de Acta l
Aprobacion de Acta
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Departamento de Sacatepéquez

Departamento: Concejo Municipal

Fecha: Mayo 2012 | P4ginas:1 de 1

Cddigo: CM-05

Elaboro: Ing. Carlos Alejandro Tzian Cano Revisé:

| Autoriz6: Lic. Marcus Alexander Gonzélez Pérez

3.1.5 Sesion Extraordinaria

El Concejo Municipal realizard Sesiones extraordinarias las veces que sea necesario a solicitud de
cualquiera de sus miembros, en cuyo caso, el Alcalde hara la correspondiente convocatoria, de
conformidad con lo previsto en el Cédigo Municipal y el Reglamento de organizacion y funcionamiento del

mismo.

No podra haber sesion extraordinaria si no la precede una citacion personal y escrita, cursada a los
integrantes del Concejo Municipal y con el detalle de los asuntos a tratar.

v

Solicitud de Sesion

v

Solicitud de
Convocatoria

Firma de Autorizacion

v

18

¢ Envio de
Convocatoria
Elaboracion de ¢
Convocatoria <
Visto
Bueno

Inicio
Actli“v(;;ia d Descripcion Responsable Tiempo
1 Solicitud de Sesion Extraordinaria Miembros del Concejo
2 Solicitud de Convocatoria Alcalde Municipal
Elaboracién de Convocatoria: Fecha, lugar vy . -
3 Secretario Municipal
asunto a tratar
4 Visto Bueno Alcalde Municipal
5 Firma de Autorizacion Miembros del Concejo
6 Envio de Convocatoria a Miembros del Concejo Secretario Municipal
Total de Tiempo
Inicio
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Departamento de Sacatepéquez
Fecha: Mayo 2012 | P4ginas:1 de 2

Cadigo: CM-06

Elaboro: Ing. Carlos Alejandro Tzian Cano Revisé: | Autoriz6: Lic. Marcus Alexander Gonzélez Pérez

Departamento: Concejo Municipal

3.1.6 Cabildo Abierto

Cuando la importancia de un asunto sugiera la conveniencia de escuchar la opinién de los vecinos, el
Concejo Municipal, con el voto de las dos terceras partes del total de sus integrantes, acordara que la
sesion se celebre a Cabildo Abierto, fijando en la convocatoria, el lugar, dia y hora de la sesion.

Inicio
No. Descripcion Responsable Tiempo
Actividad

1 Solicitud de Cabildo Abierto Miembros del Concejo
2 Someter a votacion Alcalde Municipal
3 Aprobacion con el voto de las dos terceras partes S . -

del total de sus integrantes ecretario Municipal
4 Elaboracién de Convocatoria: Fecha, lugar, hora y Alcalde Municipal

asuntos a tratar
5 Visto Bueno de Convocatoria Miembros del Concejo
6 Publicacién de Convocatoria para vecinos Relacionista Publico

Total de Tiempo
Inicio

v

Solicitud de Cabildo |«

A

Abierto
i Visto
Bueno
Someter a Votacion
Envio de
Aprobacion Convocatoria
Fin ]

Elaboracion de
Convocatoria

19
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Departamento de Sacatepéquez

Departamento: Alcaldia Municipal

Fecha: Mayo 2012 | P4ginas: 1

Cadigo: AM-01

Elaboro: Ing. Carlos Alejandro Tzian Cano

Revis6:

| Autoriz6: Lic. Marcus Alexander Gonzélez Pérez

3.2 ALCALDIA MUNICIPAL

3.2.1 Revision de despacho por el Seior Alcalde

Inicio
No Actividad Descripcion Responsable Tiempo
1 Revision de solicitudes Alcalde 30 minutos
2 Verificacion de datos Alcalde 30 minutos
3 Ingreso de expedientes al sistema Secretaria Muni. | 30 minutos
4 Entrega de expedientes fisicos y cuadro detallado de | Secretaria Muni. | 20 minutos
solicitudes y externas al seior Alcalde
5 Visto Bueno Alcalde 30 minutos
6 Firma de autorizacién Alcalde 10 minutos
7 Elaboracion de Previdencias Secretario 30 minutos
Dependera de la cantidad de expedientes Total Tiempo 3 horas
[ Inicio ]

v

Revision de solicitud |«

v

Verificacion de datos

4

Ingreso de
solicitud a

Entrega de expedientes

Si

20

)

Firma de autorizacion

¢

Elaboracion de
providencias

!

[ Fin
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Fecha: Mayo 2012 | P4ginas: 1

Cadigo: AM-02
Elaboro: Ing. Carlos Alejandro Tzian Cano Revisé: | Autoriz6: Lic. Marcus Alexander Gonzélez Pérez
3.2.2 Aprobacion de Solicitudes
Inicio

No Actividad Descripcion Responsable Tiempo
1 Entrega de solicitudes Secretaria Muni | 10 minutos
2 Revisién de Solicitud Alcalde 20 minutos
3 Verificacion de datos Alcalde. 10 minutos
4 Visto Bueno Alcalde 5 minutos
5 Autorizacion de respuesta Alcalde 5 minutos
6 Elaboracion de respuesta Secretaria Muni | 10 minutos

Dependera de la cantidad de solicitudes Total Tiempo 1 hora

Inicio

A 4

Entrega de solicitud

A

\ 4

Revision de s

olicitud

A 4

Verificacion

datos

Visto
Bueno

21

Autorizacién de
respuesta

A

y

Elaboracion de
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Fecha: Mayo 2012 | P4ginas: 1

Departamento: Alcaldia Municipal —
Cédigo: AM-03

Elabor6: Ing. Carlos Alejandro Tzian Cano Revisé: | Autoriz6: Lic. Marcus Alexander Gonzélez Pérez

3.2.3 Aprobacion de la Agenda de Audiencias

Inicio
No Descripcion Responsable Tiempo
Actividad
1 Ingreso del vecino a las instalaciones Secretaria Desp. | 2 minutos
2 Entrega de Solicitud de audiencia o verbal Secretaria Desp. | 3 minutos
3 Revisién de solicitud Alcalde. 3 minutos
4 Verificacion de datos Alcalde 2 minutos
5 Visto Bueno Alcalde 3 minutos
6 Autorizacion de ingreso Alcalde 2 minutos
7 Ingreso de vecino al despacho Secretaria Desp. | 2 minutos
Dependera de la cantidad de Audiencias Total Tiempo 17 minutos
Inicio ]
v J
Ingreso del vecino Autorizacién de Ingreso
v !
Entrega de solicitud Autorizacién de Ingreso
A 4
Revisién de Solicitud ‘ Fin
Verificacion de Datos

Visto bueno

22
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Departamento: Alcaldia Municipal

Fecha: Mayo 2012 | P4ginas: 1

Cadigo: AM-04
Elabor6: Ing. Carlos Alejandro Tzian Cano Revisé: | Autoriz6: Lic. Marcus Alexander Gonzélez Pérez
3.2.4 Autorizacion de Providencias
Inicio
No. Descripcion Responsable Tiempo
Actividad
1 Elaboracién de Providencias Secretario Municipal 30 min.
2 Entrega al Sefior Alcalde Secretario Municipal 10 min.
3 Revisién Alcalde 30 min.
4 Visto Bueno Alcalde 15 min.
5 Firma de Autorizacion Alcalde 10 min.
6 Entrega al Secretario Municipal Alcalde 05 min.
7 Verificacion de Datos Secretario Municipal 20 min.
8 Entrega al Interesado Secretario Municipal 10 min.
Dependera de cantidad de expedientes Total de Tiempo 130 min.
Inicio
A\ 4 l
Elaboracién de < Verificacién de Datos
Providencias

\_,_1/"

Entrega al Sefor
Alcalde

!

Revision

|

Visto bueno

Firma de Autorizacion
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Elaboré: Ing. Carlos Alejandro Tzian Cano Reviso: Autoriz6: Lic. Marcus Alexander Gonzélez Pérez

3.2.6 Reunion con COCODES y COMUDE

La convocatoria a reunion debe ser publicada 8 dias antes de la fecha estipulada. Debe contener fecha,
lugar, hora y asunto a tratar.

Base Legal de COCODES y COMUDES:

e Ley de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural — Decreto 11-2002 Art, 4,13, 15.
¢ Reglamento de la Ley de Consejos Acurdo Gubernativo 461-2002 Art. 52, 53,54.

Inicio
No. s .

Actividad Descripcion Responsable Tiempo
1 Elaboracién de Convocatoria Secretario Municipal 10 min.
2 Aprobacion de Convocatoria Alcalde Municipal 05 min.
3 Publicacién de Convocatoria Relacionista Publico 20 min.
4 Bienvenida a la Reunién Alcalde Municipal 20 min.
5 Lectura de la Agenda Promotor de Desarrollo 15 min.

. . Integrantes de .
6 Discusion de Temas COCODE y COMUDE 30 min.

. Integrantes de .
7 Alternativas de Problemas COCODE y COMUDE 20 min.

. - Integrantes de .
8 Solucion a Problematica COCODE y COMUDE 20 min.

9 Aprobacién de Agenda

Total de Tiempo 115 min.

24
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Inicio
\4
Elaboracion de Alternativas de
Convocatoria Problemas <

l

Autorizacion de
Convocatoria

Solucion de
Problematica

A 4

Publicacién de
Convocatoria

Aprobacion de Agenda

Palabras de Bienvenida

\ 4

Palabras de Despedida

\ 4
Lectura de la Agenda

Fin

A\ 4

Discusion de los
Puntos a Tratar
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Departamento: Alcaldia Municipal —
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Elaboré: Ing. Carlos Alejandro Tzian Cano Revis6: | Autorizo: Lic. Marcus Alexander Gonzélez Pérez

3.2.7 Contratacion de Personal: ira 3.17.11

El Concejo Municipal deberda de aprobar la contratacion de personal la cual realizard el Alcalde
Municipal. Al existir una plaza vacante se procedera a publicar una convocatoria con ocho dias de
anticipacion, previos al proceso de Reclutamiento, colocandose en un lugar visible tanto para
trabajadores como parta usuarios de los diferentes servicios municipales.

26
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Departamento: Recepcioén de Municipalidad

Fecha: Mayo 2012 [ P4ginas: 1

Cddigo: RM-01
Elabor6: Ing. Carlos Alejandro Tzian Cano Revis6: Autoriz6: Lic. Marcus Alexander Gonzélez Pérez
3.3 Recepcion de la Municipalidad
3.3.1 Llamadas Telefonicas
Inicio
No. N .
Actividad Descripcion Responsable Tiempo
1 Ingreso de Llamada Interesado 10 seg.
2 Contestar la llamada Recepcionista 10 seg.
3 Saludo Recepcionista 30 seg.
4 Verificar datos solicitados Recepcionista 02 min.
5 Brindar informacion Recepcionista 02 min.
6 Transferir llamada a Dependencia Recepcionista 10 seg.
7 Saludo Recepcionista 20 segq.
8 Colgar Recepcionista 10 seq.
, . . 5 min. 30
Dependera del tipo de llamada Total de Tiempo seq
Inicio

v

Ingreso de Llamada

v

Contestar Llamada

v

Saludo

v

Verificacion de Datos

Y

Brindar
Informacion

Transferir Llamada

Saludo de Despedida

A 4

Colgar
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Departamento de Sacatepéquez

Departamento: Recepcion de Municipalidad

Fecha: Mayo

2012 | Paginas: 1

Cddigo: RM-02
Elaboro6: Ing. Carlos Alejandro Tzian Cano Revis6: Autoriz6: Lic. Marcus Alexander Gonzélez Pérez
3.3.2 Atencion a Visitantes
Inicio
No. Descripcion Responsable Tiempo
Actividad
1 Ingreso del visitante Interesado 1 min.
2 Saludo de Bienvenida Recepcionista 1 min.
3 Preguntar el motivo de la visita Recepcionista 2 min.
4 Verificar datos Recepcionista 3 min.
5 Brindar informacion Recepcionista 2 min.
6 Enviar a dependencia correspondiente Recepcionista 2 min.
7 Saludo de despedida Recepcionista 1 min.
8 Egreso del visitante Interesado 1 min.
Dependera de tipo de visita Total de tiempo 11 min.
Inicio

v

Ingreso de visitante

v

Saludo de Bienvenida

v

Preguntar motivo de la
visita

Verificacion de Datos

Brindar
Informacion

Saludo de Despedida

A 4

Egreso del visitante

v
| Fin ]

\ 4

Enviar a
Dependencia
Correspondiente
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Elaboro6: Ing. Carlos Alejandro Tzian Cano Revis6: Autoriz6: Lic. Marcus Alexander Gonzélez Pérez
3.3.3 Recepcion de Solicitudes
Inicio
No. Descripcion Responsable Tiempo
Actividad
1 Ingreso de visitante Interesado 1 min.
2 Saludo de Bienvenida Recepcionista 1 min.
3 Entrega de solicitud Recepcionista 2 min.
4 Revision de solicitud Recepcionista 3 min.
5 Aceptar solicitud Recepcionista 1 min.
6 Firma y sello de recibido Recepcionista 1 min.
7 Saludo de despedida Recepcionista 1 min.
8 Egreso de visitante Interesado 1 min.
Dependera del tipo de solicitud Total de Tiempo 11 min.

Inicio

J

v

Ingreso de visitante

!

Saludo de Bienvenida

\ 4

Entrega de Solicitud

v

Revision de solitud

v

Aceptar
solicitud
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Cddigo: RM-04
Elaboro6: Ing. Carlos Alejandro Tzian Cano Revis6: Autoriz6: Lic. Marcus Alexander Gonzélez Pérez
3.3.4 Respuesta de Solicitudes
Inicio
No. s g .

Actividad Descripcion Responsable Tiempo
1 Entrega de solicitud Alcalde Municipal 02 min.
2 Revision de solicitud Alcalde Municipal 10 min.
3 Aprobacién de solicitud Alcalde Municipal 05 min.
4 Firma de autorizacion Alcalde Municipal 01 min.
5 Entrega de solicitud Recepcionista 02 min.
6 Revisién de solicitud Recepcionista 05 min.
7 Entrega a interesado Recepcionista 01 min.
Dependera de tipo de solicitud Total de Tiempo 26 min.

Inicio

v

Entrega de solicitud

v

Revision de solicitud

A

Aprobacion
de solicitud

Firma de autorizacion
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|

Entrega de solicitud

A 4

Revision de solicitud

'

Entrega al Interesado

v

| Fin
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3.3.5 Agenda de Audiencia ante el Seior Alcalde

Inicio
Actli“v?tl:la d Descripcion Responsable Tiempo
1 Ingreso de visitante Recepcionista 1 min.
2 Saludo de Bienvenida Recepcionista 1 min.
3 Solicitud de audiencia Visitante 2 min.
4 Verificacion de datos Recepcionista 3 min.
5 Asignacion de turno en agenda Recepcionista 2 min.
6 Ingreso de visitante a sala de espera Recepcionista 2 min.
7 Actualizacién de agenda Recepcionista 1 min.
8 Entrega de agenda al Seor Alcalde 2 min.
9 Revisién de agenda Alcalde Municipal 5 min.
10 Autorizacion de Ingreso al Despacho Recepcionista 1 min.
11 Ingreso del visitante al Despacho Recepcionista 1 min.
Dependera del tipo de audiencia Total de Tiempo 22 min.
Inicio

v

Ingreso de visitante l

Asignacion de turno

v

Saludo de Bienvenida v

v

Ingreso a sala de

Solicitud de Audiencia

espera

A

!

v

de datos

Verificacion

Actualizacion de
Agenda

v

Entrega de Agenda

|
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Revisé:

Autorizo: Lic. Marcus Alexander Gonzalez Pérez

3.4 Oficina de Libre Acceso a la Informacion Publica

3.4.1 Llamadas Telefonicas

Inicio
Actli“v?éla d Descripcion Responsable Tiempo
1 Ingreso de llamada Interesado 10 seg.
2 Contestar la llamada Secretario SLAIP 10 seg.
3 Saludo Secretario SLAIP 30 segq.
4 Verificar datos solicitados Secretario SLAIP 02 min.
5 Brindar informacién Secretario SLAIP 02 min.
6 Saludo de despedida Recepcionista 20 seg.
7 Colgar Recepcionista 10 seg.
. . ) 5 min. 30
Dependera del tipo de llamada Total de Tiempo seq.
Inicio
v
Ingreso de llamada
Saludo de despedida

v

Contestar llamada

v

Saludo

v

Verificacion de datos

Y

Brindar
informacion
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3.4.2 Atencion a Visitante

Inicio
No. Descripcion Responsable Tiempo
Actividad
1 Ingreso de visitante Interesado 1 min.
2 Saludo de bienvenida Secretario SLAIP 1 min.
3 Preguntar el motivo de la visita Secretario SLAIP 2 min.
4 Verificar datos Secretario SLAIP 3 min.
5 Brindar informacién Secretario SLAIP 2 min.
6 Saludo de despedida Secretario SLAIP 1 min.
7 Egreso del visitante Interesado 1 min.
Dependera del tipo de visita Total de Tiempo 11 min.
Inicio
v
Ingreso de visitante
Saludo de despedida

v

Saludo de bienvenida

y

Preguntar motivo de la
visita

!

Verificacion de datos <

Y

Brindar
informacion
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3.4.3 Recepcion de Solicitudes de Informacion

Segln Decreto 57-2008 Ley de Libre Acceso a la Informacion Publica

Inicio
No. Descripcion Responsable Tiempo
Actividad
1 Ingreso de visitante Interesado 1 min.
2 Saludo de bienvenida Secretario SLAIP 1 min.
3 Recibir solicitud de informacién Secretario SLAIP 2 min.
4 Verificar datos Secretario SLAIP 3 min.
5 Aprobacién de recepcion de solicitud Secretario SLAIP
6 Firmar y sellar copia de recibido Secretario SLAIP 2 min.
7 Saludo de despedida Secretario SLAIP 1 min.
8 Egreso del visitante Interesado 1 min.
Dependera de tipo de informacion solicitada Total de Tiempo 11 min.

Inicio

v

Ingreso de visitante

v

Saludo de bienvenida

v

Recibir solicitud

v

Verificacion de datos <

Aprobacion
de recibido
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Saludo de despedida
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3.4.4 Respuesta de Solicitud de Informacion

Segun Decreto 57-2008 Ley de Libre Acceso a la Informacion Publica

Inicio
No. N .
Actividad Descripcion Responsable Tiempo
1 Revisién de solicitud Interesado 1 min.
2 Verificar datos del interesado Secretario SLAIP 2 min.
3 Vgnﬂcgr si la informacion solicitada esta Secretario SLAIP 5 min.
disponible
4 Aprobacion de solicitud Secretario SLAIP 2 min.
5 Elaborar respuesta a solicitud Secretario SLAIP 3 min.
6 Sacar copia de la informacién solicitada Secretario SLAIP 5 min.
7 Firmar y sellar la informacion Secretario SLAIP 1 min.
8 Entrega de informacién al interesado Interesado 1 min.
Dependera del tipo de informacion solicitada Total de Tiempo 20 min.
[ Inicio ]

v

Revision de solicitud

v

Verificar datos del
interesado

v

A

Disponibilidad de
informacion

Aprobacion
de solicitud

Elaborar respuesta
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3.4.5 Entrega de Respuesta al Interesado

Inicio
No. Descripcion Responsable Tiempo
Actividad
1 Ingreso de visitante Interesado 1 min.
2 Saludo de bienvenida Secretario SLAIP 1 min.
3 Preguntas Nombre y fecha de solicitud Secretario SLAIP 2 min.
4 Verificar datos Secretario SLAIP 3 min.
5 Buscar respuesta a solicitud Secretario SLAIP
6 Entregar respuesta e informacion solicitada Secretario SLAIP 2 min.
7 Saludo de despedida Secretario SLAIP 1 min.
8 Egreso del visitante Interesado 1 min.
Dependera de tipo de informacion solicitada Total de Tiempo 11 min.

Inicio
v

Ingreso de visitante

v

Saludo de bienvenida

v

Preguntas nombre, y
fecha de solicitud

A

Y

Buscar
respuesta

Entregar respuesta e
informacion

Saludo de despedida

v

Entrega al interesado

v
e
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3.5 Secretaria Municipal

3.5.1 Ingreso de Tomos al Archivo General

Inicio
No. Descripcion Responsable Tiempo
Actividad

1 Se E)repararén los tomos’ dfe archivo (leitz) Secretario Municipal 20 min.
forrandolos con papel y plastico
Identificandolos previamente con el nombre, . - .

2 ~ . Secretario Municipal 10 min.
ano y numero de tomo
Se archivan los documentos, expedientes,

3 providencias entre otros de manera Secretario Municipal 30 min.
cronoldgica ascendente

4 Se numeran las paginas Secretario Municipal 20 min.
S.e ingresa cada tomo de archivo (leitz) al Secretario Municipal 10 min.
sistema
Se procede al ingreso fisico de los tomos al

6 archivo general en el area especifica Secretario Municipal 15 min.
asignada a Alcaldia Municipal
Dependera de cantidad de tomos Total de Tiempo 105 min.
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Inicio

A 4

Preparar tomos

A 4

Identificacion de tomos

A 4

Revision de

documentos

e

l

Numerar paginas

\ 4

Ingreso a sistema

Ingreso a
Archivo
General

Fin
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Departamento: Secretaria Municipal

3.5.2 Ingreso de Expedientes a Recepcion de Documentos
REQUISITOS

e Solicitud debera contener nombre, firma, nimero de teléfono celular, casa u oficina, lugar para
recibir notificaciones.

¢ Fotocopia de cédula de vecindad o DPI.

e Fotocopia de boleto de ornato.

Inicio
No. Actividad Descripcion Responsable Tiempo
1 Recepcion de documentos Oficial I 1 min.
2 Colocar sello de recibido Oficial I 1 min.
3 AS|gnaC|or_1 de numero de expediente de acuerdo Oficial I 2 min.
al correlativo del Sistema
4 ngresar la informacion del nuevo expediente al Oficial T 2 min.
sistema
5 Ingresar la informacion del vecino al Registro de Oficial I 2 min.

Informacion Municipal —RIM-
6 Archivar el expediente Oficial I 2 min.
Elaborar la providencia inicial de las solicitudes

/ para firma de la oficial I de Secretaria Municipal Oficial I 3 min.
8 Entrega a Alcaldia y Secretaria Municipal, segun Oficial T 3 min.

corresponda.

Dependera de cantidad de documentos Total de Tiempo 16 min.

[ Inicio ]
Recepcidn de < No. De Expedient Archivo d
documentos 0. De Expediente rchivo de
seatin SAM .
¢ ¢ Expedientes
g{:cvlﬂc;nnfoi Ingreso de Expediente ¢
a SAM Providencia de solicitud

v — 1

Ingreso de informacion
de vecino a RIM Entrega de
providencia a Alcalde

y Secretaria
Municipal

v

39 [ Fin ]
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3.5.3 Expediente de Titulacion Supletoria

Luego del tramite de recepcion del expediente en Recepcion de documentos:

Inicio
No. Descripcion Responsable Tiempo
Actividad
Elaboracion ficha del expediente con los datos
1 del titulante, testigos, abogado director vy Oficial I 1dia
tramite en que se encuentra el proceso
Elaborar informe circunstanciado y resolucién,
que contendra breve relacion en cuanto a si los
2 testigos son vecinos y propietarios de bienes | Secretario Municipal 1 dia
inmuebles en Jocotenango, si pagan tasas,
contribuciones especiales y desde cuando.
3 Tras!a_dar expediente al Juzgado de Asuntos Secretario Municipal 1 dia
Municipales.
Elaborar la inspeccion ocular, de conformidad
con lo establecido en la Ley de Titulacion - ,
4 . . - . Juez Municipal 3 dias
Supletoria y el Codigo Municipal, incorporando la
fotografia aérea del inmueble a titular.
5 Remitir expediente a Asesoria Juridica Juez Municipal 1dia
Elabora el dictamen de la primera sindicatura y
6 el dictamen juridico que en derecho Asesoria Juridica 1dia
corresponda.
7 Someter a consideracion del Concejo Municipal. Concejo Municipal 7 dias
8 Aprobacién Concejo Municipal 1 dia
9 Elaborar certificacion y entrega al interesado Secretario Municipal 1dia
Dependera de cantidad de documentos Total de Tiempo 17 dias

EDICTOS: Para el caso de edictos de titulacion supletoria, se recibe en la Recepcién de Documentos y

se traslada a Secretaria Municipal, para que se cologue en los estrados de la Municipalidad por el plazo
de 30 dias habiles de conformidad con la ley. Luego del plazo establecido, se entrega al interesado, con
una razon haciendo constar su permanencia en ese lugar.
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v
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Expediente Municipal
A\ 4
Elaborar Informe
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3.5.4 Expediente que contiene recursos de Revocatoria o reposicion

Luego del tramite de recepcion del expediente en Recepcion de Documentos.

Inicio
No. Descripcion Responsable Tiempo
Actividad
1 Revocatoria de Resolucion Interesado 5 dias
Elaborar la resolucion en la que se otorga
audiencia por el plazo de 5 dias en su orden: a)
2 al interesado, b) al o6rgano asesor legal o | Secretario Municipal 1dia
técnico, segun el caso, c) a la Procuraduria
General de la Nacion.
Cuando corresponda enviar el expediente a la
Procuraduria General de la Nacidon, se debera
3 elaborgr oficio. que contgnga. nt]merg de Secretario Municipal 2 dias
expediente administrativo y judicial, relacion del
caso planteado, resolucion contra el que fue
interpuesto.
La opinion de la Procuraduria General de la | Procuraduria General ,
4 . , 15 dias
Nacion. de la Nacion
El recurso se somete a consideracion del
5 Concejo Municipal para que éste lo declare con Concejo Municipal 6 dias
0 sin lugar.
6 Aprobacién Concejo Municipal 1dia
7 Elaborar la resolucion Secretario Municipal 1 dia
8 Notificar al interesado Secretario Municipal 1dia
9 Dependera de cantidad de documentos Total de Tiempo 31 dias
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e

l
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v
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3.5.5 Expedientes para conocimiento del Concejo Municipal

Luego del tramite de recepcion del expediente en Recepcion de Documentos: Se someteran
a conocimiento de Concejo Municipal, ordenados cronolégicamente.

Inicio
No. Descripcion Responsable Tiempo
Actividad
1 Elaborar ggenda_ _de los expedientes remitidos Secretario Municipal 1 dia
por Alcaldia Municipal
2 Revision d_e la ag_e!'lda respectiva a consideracion Concejo Municipal 1 dia
del Concejo Municipal.
3 Elaborar las resoluciones en orden de prioridad Secretario Municipal 1dia
4 Firma de la Secretaria Municipal y posterior 1 dia
firma del Sefior Alcalde.
5 Aprobada el Acta en la siguiente sesion Concejo Municipal 1 dia
6 Se notifican las resoluciones al vecino interesado | Secretario Municipal 1dia
7 Se redacta el Acta de Concejo Municipal Secretario Municipal
Actualizar en el Sistema de Administracion . - ,
8 L - . Secretario Municipal 1 dia
Municipal, el movimiento del expediente
Dependera de Cantidad de documentos Total de Tiempo 7 dias
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3.5.6 Celebracion de Matrimonio
REQUISITOS:
MAYORES DE EDAD:

Cédula de vecindad en original y en buen estado o DPI.
Certificacion de nacimiento reciente.

Certificacion de solteria.

Certificacion médico de buena salud para ambos contrayentes.
Boleto de ornato.

MENORES DE EDAD:

Mujeres a partir de los 14 afos.

Hombres a partir de los 16 afos.

Certificacion reciente de nacimiento.

Certificacion de solteria.

Fotocopia de cédula o DPI de los padres y su comparecencia el dia de la boda para expresar su
consentimiento.

PARA EXTRANJEROS

e Pasaporte original vigente.
e Certificacion de nacimiento.
e Certificacion o constancia de solteria.
e Publicaciones de ley.
BASE LEGAL

e Decreto Ley 106 del Codigo Civil.
e Plan de tasa de la Municipalidad de Jocotenango
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Recepcidn de Papeleria

Inicio
No. Descripcion Responsable Tiempo
Actividad

1 Se recibe papeleria Oficial I

2 Revisar Papeleria Oficial I

3 Se redacta la solicitud para el matrimonio Oficial I

4 Elaborar acta del matrimonio Secretario Municipal
Resolucion de aprobacién para la celebracion del . .

5 . - Secretario Municipal
matrimonio.

6 Se elabora la caratula para el expediente. Secretario Municipal
Se redacta la Constancia del Matrimonio

7 Municipal, al reverso se imprimen los articulos | Secretario Municipal
78, del 108 — 112 del Cddigo Civil.
Se realiza la anotacion de matrimonio en las . .

8 . . Secretario Municipal
cedulas de los contrayentes o Constancias

9 Se colocan los sellos respectivos Secretario Municipal

10 Se lleva a cabo la celebracion de la ceremonia Alcalde Municipal

11 Firma del Acta de Matrimonio Interesados

12 Se envia aviso al Registro Nacional de las Secretario Municipal
Personas —RENAP-
Dependera de cantidad de documentos Total de Tiempo 31 dias

Inicio

!

Revision de
papeleria

Solicitud de Matrimonio

A

Acta de Matrimonio

.

Aprobacion
Celebracion
de
Matrimonio

Caratula del Expediente

A 4

Constancia de

Matrimonio

sl

|

Anotacion
en las
cédulas

'

Colocar sello y firma
Celebracion de
Ceremonia
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3.5.7 Elaboracion de Agenda del Concejo Municipal

Inicio
Actli“v(;;Ia d Descripcion Responsable Tiempo
1 Organizar puntos a tratar en sesion Secretario Municipal 20 min.
2 Ordenar puntos en orden de prioridad Secretario Municipal 10 min.
3 Verificar datos Secretario Municipal 05 min.
4 Redaccién de Agenda Secretario Municipal 20 min.
5 Revisar Agenda Secretario Municipal 05 min.
6 Imprimir Agenda Secretario Municipal 02 min.
Dependera de puntos a tratar Total de Tiempo 62 min.
Inicio

'

Organizar puntos a
tratar

'

Ordenar puntos a tratar

A

v

Verificar
Datos

|

Redaccion de Agenda

\

Revision de Agenda

'

Impresion de Agenda
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3.5.8 Elaboracion de Acta del Concejo Municipal

Inicio

Actli“v?;Ia d Descripcion Responsable Tiempo
1 Revisién de Agenda de sesién Concejo Municipal 20 min.

2 Autorizacion de Agenda Concejo Municipal 10 min.

3 Anotacion de puntos tratados en sesion Secretario Municipal 05 min.

4 Redaccién de Acta Secretario Municipal 20 min.

5 Revisar Acta Secretario Municipal 05 min.

6 Firma de autorizacién Concejo Municipal 02 min.
Dependera de puntos a tratar Total de Tiempo 62 min.

Inicio

'

Revisiéon de Agenda

'

Autorizacion de Agenda

\ 4

Anotacion de Puntos

A 4

Redaccion de Acta

Revision de
Acta

|

A

Firma de Autorizacion

Fin
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3.6 Juzgado de Asuntos Municipales

3.6.1 Plantear denuncia

Inicio
No. . .

Actividad Descripcion Responsable Tiempo
1 Atender al vecino Comisario 05 min.

2 Llenar formulario de denuncia Vecino 10 min.

3 Sellar denuncia Comisario 01 min.

4 Formar expediente Comisario 04 min.

5 Elaborar la primera resolucion Oficial 10 min.
Total de Tiempo 30 min.

Inicio

'

Atender al Vecino

'

Llenar formulario de

denuncia

A 4

Sellar denuncia

A 4

Formar Expediente

\_j/

|

Fin ]
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3.6.2. Solicitar solvencia de Licencia de Construccion

Inicio
No. . .

Actividad Descripcion Responsable Tiempo
1 Atender al vecino Oficial I 02 min.

2 V_enﬂcar si existe inscrito inmueble y si no tiene Oficial I 02 min.

ninguna multa

3 Entregar orden de pago al vecino para cancelar Oficial I 02 min.

4 Elaboracion de solvencia Oficial I 03 min.

5 Firmar y sellar la solvencia Juez 01 min.
Total de Tiempo 10 min.

Inicio

'

Atender al Vecino

v

Verificar inscripcion del
inmueble

Y

Entregar orden de pago
al vecino

\ 4

Elaboracién de

solvencia

\_{'

Firmar y sellar solvencia

Fin

51




aunicipaliy,,

Sacateptant?

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Municipalidad de Jocotenango, Sacatepéquez

Manual de Procedimientos

Municipalidad de Jocotenango

Departamento de Sacatepéquez

Departamento: Juzgado de Asuntos Municipales

Fecha: Mayo 2012 | Paginas: 1

Cddigo: JAM-03

Elabor6: Ing. Carlos Alejandro Tzian Cano Revis6: Autorizo: Lic. Marcus Alexander Gonzélez Pérez

3.6.3 Imponer multa por infracciéon al Reglamento de Construccion

Inicio
No. Descripcion Responsable Tiempo
Actividad
1 Solicitar en el inmueble que se realiza la J .
- . . . uez 05 min.
construccion la licencia de la misma
Al no tener licencia se procede a tomar
2 fotografias de dicha construccidon y suspension Juez 20 min.
de la misma
3 Juez analiza situacidn para imponer multa Juez 20 min.
Total de Tiempo 55 min.

Inicio

'

Solicitar licencia de
construccion

SI

Verificar
existencia

NO l

Tomar fotografias a la
construccion

A 4

A 4

Analizar e imponer
multa

A
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3.6.4 Obtencion de certificado de expediente del Juzgado de Asuntos Municipales

Inicio
Actli“v(;;Ia d Descripcion Responsable Tiempo
1 Recibir memorial de solicitud Oficial I 01 min.
2 Efectuar certificacion respectiva Oficial 20 min.
3 Firmar y sellar certificacion Juez 02 min.
Total de Tiempo 23 min.

Inicio

'

Recibir memorial de
solicitud

'

Efectuar certificacion

-

'

Firmar y sellar
certificacion

\ 4

Fin
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3.6.5 Medicion de inmueble por medio del JAM

Inicio
No. Actividad Descripcion Responsable Tiempo
1 Formar memorial de solicitud Oficial I 01 min.
2 Formar y asignar nimero de expediente Oficial I 05 min.
3 Fijar dia y hora para efectuar inspeccion Oficial 02 min.
4 Efectuar medicion en el dia y hora fijada Topdgrafo 45 min.
5 Emitir resolucion y notificar Técnico de obras 20 min.
6 Entrega de resolucién al interesado Oficial I 06 min.
7 Archivo de expediente Oficial I 02 Min.
Total de Tiempo 80 min.
Inicio

'

Recibir memorial de
solicitud

v

Formar y asignar No.
De expediente

'

Fijar dia y hora para la
medicion

v

Realizar mediciones del
inmueble

v

Emitir resolucion y
notificar

T

'

Entrega de Resolucion

v

Emitir resolucion y
notificar

T
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3.7 Policia Municipal

3.7.1 Formacion de personal e inicio de labores

Inicio

No. Actividad Descripcion Responsable Tiempo
1 Llamar a formacion a los agentes Jefe de grupo 01 min.

2 Pasar lista Jefe de grupo 01 min.

3 Revision de equipo basico de los agentes Jefe de grupo 03 min.

4 Revisidn fisica del personal Jefe de grupo 03 min.

5 Se hacen recomendaciones Jefe de grupo 05 min.

6 Se trasladan los agentes a sus puestos de servicio Agentes 02 min.

Total de Tiempo 15 min.

Inicio

'

Llamar a formacion a
los agentes

v

Pasar lista a los agentes

v

Revision de equipo
basico de agente

v

Revision fisica de los
agentes

v

Se hacen
recomendaciones

v

Traslado de agentes a
Su puesto

Fin
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3.7.2 Relativo del Puesto de Servicio
Inicio
No. N .
Actividad Descripcion Responsable Tiempo
1 Agente releva el puesto asignado Agente de Ingreso 1 min.
2 Recibe informacion del puesto de servicio en Agente Saliente 1 min.
forma verbal
3 Entrega_ del radio portatil, llaves y otros Agente Saliente 1 min.
accesorios
4 ReV|5|or_1 del radio portatil, llaves y otros Agente de Ingreso 1 min.
accesorios
5 Reportar al rr_1ando inmediato el estado del Agente de Ingreso 1 min.
puesto que recibe
Total de Tiempo 5 min.

[ Inicio

'

Agente releva el puesto
asignado

'

Recibe informacion del
puesto

'

Entrega del radio
portatil, llaves y otros
accesorios

'

Revision de radio y
accesorios

A 4

Reportar estado del
puesto

'

| Fin
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3.7.3 Relevo de vehiculos
Inicio
No. Descripcion Responsable Tiempo
Actividad
1 Recepcion de la unidad asignada Agente de Ingreso 1 min.
Verificar estado de la unidad, tanto externa .
2 . Agente de Ingreso 3 min.
como interna
3 Verificar el equipamiento basico de la unidad Agente de Ingreso 2 min.
4 ReV|s_|on de los niveles de liquidos y gasolina de Agente de Ingreso 3 min.
la unidad
Si falta algun liquido, equipo basico o si tiene
5 algin golpe la unidad, informar al mando | Agente de Ingreso 1 min.
inmediato, para resolver problema
Total de Tiempo 10 min.

| mido |

'

Recepcién de la unidad
asignada

'

Verificar estado de la
unidad, tanto externa
como interna

Verificar el

equipamiento basico de
la unidad

v

Revisién de los niveles
de liquidos y gasolina

Solicitar formularios
de combustible y

peritaje

A 4

A 4

Reportar estado del
vehiculo
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3.7.4 Revision de los puestos de servicio
Inicio
'.“9' Descripcion Responsable Tiempo
Actividad
1 Legar al puesto Agente de Ingreso 2 min.
2 Recibir equipo y verificar el mismo Agente de Ingreso 3 min.
3 _Sl hul_Jlera algun percance informar al mando Agente de Ingreso 2 min.
inmediato para reforzar
4 Estar siempre. gtento a lo que sucede en el Agente de Ingreso 3 min.
puesto de servicio
Este proceso se hace de acuerdo al tiempo que Total de Tiempo 10 min.
dura el turno

| mico |

'

Llegar al puesto de
servicio

'

Recibir equipo y
verificar el mismo

'

Percances

st |

Informar a mandos
superiores

NO

A 4

\ 4

Estar siempre atento a
.
lo que pasa <«

'

]
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3.7.5 Realizar Patrullajes
Inicio
I.“?' Descripcion Responsable Tiempo
Actividad
1 Observar areas patrulladas Agente de Turno 2 min.
Informar a central de radio de algin percance .
2 . gun p Agente de Ingreso 3 min.
para enviar refuerzo
Estar siempre atento a lo que sucede en el .
3 . P q Agente de Ingreso 3 min.
recorrido
Este proceso se hace de acuerdo al tiempo que ) .
P poq Total de Tiempo 10 min.

dura el turno

| mico |

'

Observar areas
patrulladas

'

Percances NO

A 4

sI

Informar a mandos
superiores

'

Estar siempre atento a
lo que pasa

A
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3.7.6 Revision de Personas que visitan la Municipalidad

Inicio
No. Descripcion Responsable Tiempo
Actividad
1 Saludar al visitante con educacion Agente de Turno 0.5 min.
2 Estar atento al detector de metales Agente de Turno 0.5 min.
3 Revisar todo objeto del visitante Agente de Turno 01 min.
Si el visitante llevara arma debera ser .
4 d : ; Agente de Turno 0.5 min.
epositada en el locker ubicado en el puesto

5 Ingreso de visitante a la municipalidad Visitante 0.5 min.
Total de Tiempo 04 min.

[ Inicio

'

Saludar al visitante

'

Estar atento al detector
de metales

'

Revisar objetos de
visitantes

'

Lleva arma

NO

A 4

SI

A 4

Colocar en Casillero

v

Ingreso de visitante a la
Municipalidad
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3.7.7 Apoyar a los vecinos en servicio social

Inicio
No. Descripcion Responsable Tiempo
Actividad
1 Reportar a central de radio el incidente Agente de Turno 1 min.
2 Tomara medidas de seguridad mientras llegan Agente de Turno 3 min.
personas encargadas del caso
3 Al momento de llegar Igs personas encargadas Agente de Turno 1 min.
reportar a central de radio
Este proceso llevara el tiempo que amerite el Total de Tiempo 5 min.

incidente

Inicio

'

Reporta a central de
radio incidente

'

Toma medidas de
seguridad mientras
llegan personas
encargadas

'

Al llegar los encargados
reporta a central de
radio

'

Fin
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3.7.8 Accidente de transito
Inicio
No. Descripcion Responsable Tiempo
Actividad
1 Reportar a central de radio el incidente Agente de Turno 1 min.
2 Tomara medidas de seguridad mientras llegan Agente de Turno 3 min.
personas encargadas del caso
3 Al momento de llegar Igs personas encargadas Agente de Turno 1 min.
reportar a central de radio
!Est_e proceso llevara el tiempo que amerite el Total de Tiempo 5 min.
incidente

(" twde

'

Reporta a central de
radio incidente

'

Toma medidas de
seguridad mientras
llegan personas
encargadas

'

Al llegar los encargados
reporta a central de
radio

'

Fin
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3.7.9 Incidente de seguridad
Inicio
No. Descripcion Responsable Tiempo
Actividad
1 Reportar a central de radio el incidente Agente de Turno 1 min.
2 Tomara medidas de seguridad mientras llegan Agente de Turno 2 min.
personas encargadas del caso
Verifica si cerca del lugar hay personas Agente de Turno 3 min.
sospechosas
4 Espera a personas encargadas del caso Agente de turno 2 min.
Este proceso llevara el tiempo en el que lleguen Total de tiempo 8 min.
las personas encargadas

Inicio ]

'

Reporta a central de
radio incidente

'

Toma medidas de
seguridad mientras
llegan personas
encargadas

¢

Verificar si en el lugar
se encuentran personas
sospechosas

63

Al llegar los encargados
reporta a central de
radio

'

Fin
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3.7.10 Reporte Interno
Inicio
'.“9' Descripcion Responsable Tiempo
Actividad
Redaccion de un reporte en el cual se anotara
1 cuando, donde, como y que sucedid, quien fue Agente de Turno 7 min.
la victima, la hora de suceso...
2 Entrega aI, ]e_fe inmediato una copia del informe Agente de Turno 2 min.
para su tramite
3 Archiva copia del informe redactado Agente de Turno 1 min.
Total de tiempo 10 min.

Inicio

'

Redaccion de un
reporte en el cual
anotara cuando, como,

que sucedio...
Entrega al jefe

inmediato copia del

A 4

Archiva copia del
informe
1
Fin
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3.8 Administracion Financiera Integrada Municipal-AFIM-

3.8.1 Conciliacion Bancaria

Inicio
No. s s .
Actividad Descripcion Responsa’ble Tiempo
Ingresa saldo final del mes anterior como saldo Encargada Area .
1 Lo 5 min.
inicial del mes actual Presupuesto
2 Imprime el estado de cuenta del mes actual Encargada Area 5 min.
Presupues,to
3 Registro y revision de notas de crédito y debito Encargada Area 30 min.
Presupues,to
Registro y revision de cheques emitidos vy Encargada Area .
4 ) 30 min.
depositados efectuados Presupuesto
Registro y revision de documentos en Encargada Area .
5 ) - . - 20 min.
circulacion, debito de crédito y cheques. Presupuesto
Ingresa el saldo final del estado de cuenta para Encargada Area .
6 20 min.
cuadrar Presupuesto
Total de tiempo 110 min.

65




aunicipaliy,,

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Sreatspian? Municipalidad de Jocotenango, Sacatepéquez

Manual de Procedimientos

Municipalidad de Jocotenango

Departamento de Sacatepéquez

Departamento: Administracion Financiera
Integrada Municipal, AFIM

Fecha: Mayo 2012 | Paginas: 2 de 2

Cddigo: AFIM-01

Elaboro6: Ing. Carlos Alejandro Tzian Cano

Reviso:

Autorizé: Lic. Marcus Alexander Gonzalez Pérez

Inicio

v

Ingresar saldo final del
mes anterior

v

Imprimir estado de

cuenta
v

Registro y revision de
notas de crédito vy
debito

\_¢//_

Registro y revision de
cheques emitidos vy
depositados

\_l//_

Registro y revisién de
documentos en
circulaciéon  debito vy

cheques

\_/l/'

Ingreso de saldo final
para cuadrar

Fin
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3.8.2 Cierre Mensual

Inicio
No. Descripcion Responsable Tiempo
Actividad P P P
1 Realizgr ajustes n,ecesarios y 'r_egistros mensuales, Director AFIM 30 min.
como intereses, préstamos, comisiones...
2 Revision de las cuentas en el libro diario Director AFIM 20 min.
3 Revisién de las cuentas contables en el libro mayor Director AFIM 30 min.
4 Realizar comparativos entre contabilidad y caja fiscal Director AFIM 30 min.
5 Realizar comparativos entre contabilidad e inventario Director AFIM 30 min.
6 Realizar  comparativos entre contabilidad vy Director AFIM 30 min.
presupuesto
7 H_abiendo cumplic_lo los pasos anteriores se procede al Director AFIM 20 min.
cierre correspondiente
Total de tiempo 190 min.

Inicio

'

Realizar los ajustes y
registros

y

Revision de las cuentas
en el libro diario

\_/l/'

Revision de las cuentas
en el libro mayor

Realizar comparativos

entre contabilidad e
inventario
Fin

\_{"

Realizar Comparativos
entre contabilidad vy

caja
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3.8.3 Elaboracion de Estados Financieros

Inicio
'.“9' Descripcion Responsable Tiempo
Actividad
Preparar la informacion financiera para la Encargado de .
1 - o . - 40 min.
impresion de los estados financieros Presupuesto
2 Revision de estados financieros impresos Encargado de 20 min.
Presupuesto
Comparar los estados financieros con los libros: Encargado de .
3 o - . 30 min.
diario, mayor e inventario Presupuesto
Soporte y archivo de estados financieros y libros Encargado de .
4 . 30 min.
auxiliares Presupuesto
Total de Tiempo 120 min.

Inicio

v

Preparar  informacion
financiera

v

Revision de estados

financieros
Comparar estados

financieros con libros

v

Archivo de estados
financieros

\_/l/"

s N\

Fin
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3.8.4 Elaboracion de Cierre Anual

Inicio
'.“9' Descripcion Responsable Tiempo
Actividad
1 Reallzar_ los ajustes vy registros contables Director AFIM 90 min.
necesarios
2 Revisidn de las cuentas en el libro diario Director AFIM 50 min.
3 Revision de las cuentas contables en el libro Director AFIM 50 min.
mayor
4 fI?se?alllzar comparativos entre contabilidad y caja Director AFIM 50 min.
5 Reallzar_ comparativos entre contabilidad e Director AFIM 50 min.
inventario
6 Realizar comparativos entre contabilidad y Director AFIM 50 min.
presupuesto
7 Realizar partidas de cierre Director AFIM 60 min.
Total de Tiempo 400 min.
Inicio
Realizar  ajustes vy ) )
registros contables Realizar ~ comparativos
entre contabilidad vy

'

Revision de cuentas
libro diario y mayor

'

Realizar comparativos
entre contabilidad vy
caja

Realizar comparativos
entre contabilidad e
inventario

presupuesto

v

Fin
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3.8.5 Ingreso de bienes al inventario

Inicio
No. Descripcion Responsable Tiempo
Actividad
Se le asigna un cddigo de inventario segun el
1 ultimo correlativo que tenga, el cual se imprime Informatica 3 min.
y se coloca en lugar visible al bien
Se tiene que ver fisicamente el bien para poder
2 tomarle las caracteristicas. (Ejemplo: el numero Informatica 3 min.
de serie, modelo, marca)
En la parte posterior de la factura original se
hace una anotacion, colocando el sello de - .
3 . . , e ) Informatica 2 min.
inventario, el numero de cddigo, fecha y firma
del encargado de inventarios
Se carga en la tarjeta de responsabilidad, se
4 imprime y firma la persona responsable del Informatica 2 min.
resguardo del mismo.
Total de Tiempo 10 min.

Inicio

'

Asignacion de cédigo al
bien

Sello y numero de
inventario en factura

v

v

Verificacion de
caracteristicas del bien

Elaboracién de tarjeta
de responsabilidad
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3.8.6 Cambio de tarjeta de responsabilidad

Se proceda a asignar o dar de baja un bien a la persona correspondiente, e indicar el motivo o causa
por lo cual se efectda la solicitud.

Un técnico experto en la materia para evaluar el costo beneficio de su futura utilizacion.

La persona que le sera cargado el bien, como la persona que le da de baja deberan de firma la tarjeta
de responsabilidad.

Inicio
No. s s .
Actividad Descripcion Responsable Tiempo
1 Solicitud escrita del Jefe |nmgd|ato para el Interesado 05 min.
descargo o cargo de un bien fungible
Proceder a verificar el estado del bien y Ila - .
2 - - . Informatica 30 min.
existencia del mismo
3 Actualizacion de la tarjeta de responsabilidad Informatica 10 min.
Total de Tiempo 45 min.
Inicio

v

Recepcion de solicitud

v

Verificacion del estado
y existencia del bien

v

Actualizacion de la
tarjeta de
resnnnsahilidad

'

Fin
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3.8.7 Extender Certificaciones de Bienes que son propiedad de la Municipalidad

Inicio
No. Descripcion Responsable Tiempo
Actividad
1 Recibir solicitud del interesado Informatica 01 min.
Localizacion de inscripcion del bien en el libro de fh .
2 . X Informatica 05 min.
inventarios
3 Elaboracion de la certificacion Informatica 10 min.
4 Entregar al interesado Informatica 01 min.
Total de Tiempo 17 min.
Inicio
v
Localizacion de

inscripcion del bien

'

Elaboracion de la

certificacion
\_l/’_
Entrega de la
certificacion al
interesado
Fin
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3.8.8 Registrar Entrega de Donaciones a Terceros

Inicio
'.“9' Descripcion Responsable Tiempo
Actividad
1 Recibir solicitud del interesado Encargado de 01 min.
Presupuesto
2 Se so_mete a consideracion y aprobacion del Concejo Municipal 40 min.
Concejo Municipal
Con base en el punto resolutivo del Concejo
3 Municipal se procede a la suscripcion del acta de | Secretario Municipal 20 min.
entrega de los bienes donados
4 Se traslada certificacion del acta a la Contraloria Secretario Municipal 30 min.
General
Total de Tiempo 91 min.

Inicio

v

Recepcion de solicitud

'

Someter a aprobacion
del Concejo Municipal

'

Suscripcién del acta
para entrega de

donacién
\_/_
Traslado de

certificacion de acta a
la Contraloria General

v

Fin
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3.8.9 Revisar Orden de Compra
Inicio
No. Descripcion Responsable Tiempo
Actividad
Revisar que N la [)a_rtlda_ p_res_upuestarla este Encargado de _
1 correcta en ano, codigo institucional, programa, 05 min.
Presupuesto
proyecto, obra, etc.
Revisar que el rengldn tenga disponibilidad para Encargado de .
2 - 02 min.
efectuar el compromiso Presupuesto
Firmar y sellar la orden original y copias Director AFIM 01 min.
4 Entrgge_l de orden a quien solicito para que siga 01 min.
el tramite
Total de Tiempo 09 min.

Inicio

v

Revision de partida
presupuestaria

'

Verificar que el reglon
tenga disponibilidad

VL

Firmar y sellar la orden

v

Entrega de orden al
interesado

'

Fin
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3.8.10 Recaudacion del —IUSI- Impuesto Unico Sobre Inmuebles

Inicio
Actli“v?éla d Descripcion Responsable Tiempo
1 Ingresar al SICON-GL Receptor 01 min.
2 Buscar inmueble en el sistema Receptor 01 min.
3 Impresion de boleta de cobro Receptor 01 min.
4 Sellar y firmar boleta Receptor 01 min.
5 Recepcidn del efectivo Receptor 0.5 min.
6 Entrega de boleta al interesado Receptor 0.5 min.
Total de Tiempo 05 min.
Inicio

v

Ingresar al SICOIN-GL

J

Buscar inmueble el
sistema

A 4

\_/l/"

Imprimir  boleta de
pago

-

Sellar y firmar boleta

'

Recepcidn de efectivo

\ 4

Entrega de boleta al
interesado

'

Fin
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3.8.11 Corte de caja en receptoria

Inicio
Actli“v?éla d Descripcion Responsable Tiempo
1 Ingresar sistema Receptor 01 min.
2 Seleccionar icono de ingresos Receptor 01 min.
3 Seleccionar icono corte de caja Receptor 01 min.
Seleccionar modulos que desea hacer corte
4 (IUSI, Cano de agua, Drenajes, boleto de Receptor 10 min.
ornato, etc.)
5 Seleccionar generar corte del dia Receptor 10 min.
6 Imprego el corte se sella, firma y adjunta copias Receptor 02 min.
de recibos
7 Entregar reporte y efectivo a jefe superior Jefe Inmediato 01 min.
Total de Tiempo 26 min.

Inicio

v

Ingresar al sistema

v

Seleccionar icono de
ingresos
Seleccionar icono de

corte de caja

v

Seleccionar modulo

y

Seleccionar
corte del dia

generar

Sellar, firmar vy
adjuntar  copia de
recibos

Entrega a jefe
inmediato
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3.8.12 Cierre diario de ingresos

Inicio

Actli“v(;;Ia d Descripcion Responsable Tiempo
1 Recepcién de cortes de cada receptor Contador 05 min.

2 Revisién de corte y efectivo Contador 20 min.

3 Sumar todos los cortes Contador 05 min.

4 Depositar el efectivo al banco Contador 10 min.

5 Adjuntar boleta de depdsito a cortes Contador 01 min.

6 Archivar corte Contadora 02 min.
Total de Tiempo 43 min.

Inicio

v

Recepcion de cortes

v

Revision de corte vy
efectivo

Sumar todo el efectivo

'

Deposito del efectivo

'

Adjuntar boleta de
deposito al corte

'

Archivar corte
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3.8.13 Pago de cheque a proveedores
Inicio
No. s s .

Actividad Descripcion Responsable Tiempo

1 Llenar cheque Contador 01 min.

2 Revisién de monto de cheque contra factura Contador/proveedor 0.5 min.

3 Firma del Alcalde en el cheque Alcalde 01 min.

4 Entrega al proveedor cheque Contador 0.5 min.

5 Firma de proveedor de recibido Proveedor 0.5 min.

6 Entrega de cheque original a proveedor Contador 0.5 min.

7 Archivar copia de cheque Contadora 01 min.

Total de Tiempo 05 min.

Inicio

i

Llenar cheque

\ 4

Revisién de monto de
cheque con factura

'

Firma de cheque

v

recibido

Firma de proveedor de

cheque

v

Entrega de cheque a
proveedor

'

Archivar copia de

cheque

—

Fin
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3.8.14 Derecho de puerta

BASE LEGAL:
¢ Ley de Establecimientos Abiertos al Publico
e Ley de Alcoholes, Bebidas Alcohdlicas y Fermentadas
e Cddigo de Salud
[ )

Reglamento para la Autorizacion y Control Sanitario de Establecimientos de Alimentos

Preparados y Bebidas No Alcohdlicas, en Mercados, Ferias y en la Via Publica.

REQUISITOS:
e Solicitud del interesado
e Fotocopia de Cédula de Vecindad
e Fotocopia de Boleto de Ornato
e Solvencia Municipal
e Recibo de IUSI del Inmueble donde estara instalado el Negocio
Inicio
No. Descripcion Responsable Tiempo
Actividad
1 1I;'{ecepci.én dg papeleria, inscripcion  SAT, Contador 01 min.
otocopia de cédula
2 Ingreso al sistema Contador 02 min.
3 Impresion de autorizacion Contador 01 min.
4 Firmas de autorizacion y aceptacion Contador/vecino 01 min.
5 Cancelacion de Q.10.00 por derecho Receptor 02 min.
6 Entrega de tarjeta de control de pago Contador 01 min.
Total de Tiempo 08 min.
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| mico |

'

Recepcién de papeleria

'

Ingreso al sistema

'

Impresion de
autorizacion

'

Firmas de autorizacion

A 4

Cancelacién de cuota

A 4

Entrega de tarjeta de
control de pago

[ Fin
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3.8.15 Ampliacién Presupuestaria

Las ampliaciones de presupuesto, originado por el saldo de caja que quede al final del ejercicio, u otros
recursos que no se previeron durante el proceso de formulacion, la unidad responsable procedera a
formularla, teniendo especial cuidado de separar las diferentes fuentes de financiamiento. El saldo de
caja no debe utilizarse para la creacién de puestos fijos ni gastos permanentes.

El area de Presupuesto, dentro del primer trimestre de cada ejercicio fiscal, procedera a proponer al
Alcalde, el que a su vez, lo hara al Concejo Municipal, la ampliacion del presupuesto originado del saldo
de caja existente al 31 de diciembre del ejercicio anterior. Si por algin extremo, se quedare algun
gasto pendiente de pagar, éste sera imputado a la partida correspondiente al periodo vigente. Tendra
ademas, especial cuidado de separar los fondos propios de los especificos.

El drea responsable, antes de registrar las modificaciones realizadas al presupuesto, debera comprobar
que éstas han sido debidamente autorizadas por el Concejo Municipal. (MAFIM, Segunda Version,
Marzo-2006 Pag. 54).

Inicio
No. s s .

Actividad Descripcion Responsable Tiempo

1 Recepcion de solicitud de ampliacion Encargado de 05 min.
Presupuesto

2 Consolidad solicitudes Encargado de 10 min.
Presupuesto

. . Encargado de .

3 Analizar solicitudes Presupuesto 30 min.

4 Trasladar solicitudes al Alcalde Encargado de 01 min.
Presupuesto

5 Pres_er_1tar solicitud de ampliacion al Concejo Alcalde 02 min.

Municipal

6 Estudian ampliaciones Concejo Municipal 45 min.

7 Aprobacién de ampliaciones Concejo Municipal 03 min.

Total de Tiempo 96 min.
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Elaboro6: Ing. Carlos Alejandro Tzian Cano Reviso:

Recepcidn de
solicitudes

'

Consolidar solicitudes

'

Andlisis de Solicitudes

v

Trasladar solicitudes al
Alcalde

'

Presentar solicitud de
ampliacién al Concejo
Municipal

v

Estudiar solicitudes

¢

Aprobacion de la
ampliacion

'
]
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3.8.16 Modificaciones Presupuestarias

El area que corresponde a presupuesto propondra al Sefior Alcalde, el que a su vez, le propondra al
Honorable Concejo Municipal para la modificacion que considere se realice al Presupuesto Municipal,
cuya modificacion presupuestaria Unicamente esta sujeta a las disposiciones del Concejo Municipal.

Contenida en la base Legal: Decreto 101-97 Ley Organica del Presupuesto (verificar); Acuerdo
Gubernativo 240-98 vy al lo dispuesto en el Codigo Municipal, Decreto del Congreso de la RepuUblica 12-
2002.

Inicio
No. — .

Actividad Descripcion Responsable Tiempo

1 Recepcién de solicitud de ampliacion Encargado area de 05 min.
Presupuesto

2 Consolidad solicitudes Encargado area de 10 min.
Presupuesto

3 Analizar solicitudes Encargado area de 30 min.
Presupuesto

. Encargado area de )
4 Trasladar solicitudes al Alcalde Presupuesto 01 min.
5 Se prt_asenta solicitud de ampliacién al Concejo Alcalde 02 min.
Municipal

6 Estudian ampliaciones Concejo Municipal 45 min.

7 Aprobacién de las modificaciones Concejo Municipal 03 min.

Total de Tiempo 96 min.
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Recepcion de solicitud

'

Consolidar solicitud

'

Analisis de Solicitud

v

Trasladar solicitud al
Sefor Alcalde

v

Presentar solicitud de
modificacion al Concejo
Municipal

v

Analizar modificacion
del presupuesto

¢

Aprobacion de la
modificacion

¢
]
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3.9 Direccion de Planificacion Municipal

3.9.1 Solicitud de Desmembracion de Propiedad

Inicio
No. Descripcion Responsable Tiempo
Actividad
1 Vecino emite solicitud y la entrega vecino min.
Alcalde recibe la solicitud y traslada expediente a .
2 o Alcalde min.
catastro Municipal
Catastro realiza la inspeccién de campo y solicita la
3 fotocopia de DPI, boleto de ornato y la solicitud del catastro min.
interesado
Catastro realiza plano del inmueble y elabora el .
4 ) , e catastro min.
informe y lo traslada a Secretaria Municipal
5 Secretaria da el aval, emite constancia y solicita Secretaria min
Vo.Bo. del Alcalde Municipal '
Secretaria emite certificacion y traslada expediente , .
6 , -, Secretaria min.
a Receptoria para pago de desmembracion
Receptoria cobra la desmembracion y traslada , .
7 . . Ly Tesoreria min.
expediente a Encargado del IUSI para inscripcion
Encargado del IUSI recibe expediente e inscribe al .
8 ; Encargado catastro min.
usuario, luego devuelve a catastro
9 Catastro registra el expediente Encargado catastro Min.
10 Entrega de certificacién al usuario Encargado catastro min.
Vecino recibbe  certificado Municipal de .
11 - Encargado catastro min.
desmembracion
12 El tiempo de trdmite es de 5 dias habiles Total de tiempo
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v

Recepcidn expediente

'

Inspeccién de campo

v

Informe

v

Recibe informe y da
aval

'

Certificacion

'

Pago de
desmembracion

v

Inscripcion a IUSI

'

Registro Catastro

v

Certificacion

v

Vecino recibe
certificacion

v
]
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3.9.2 Licencia de Construccion

Inicio
No. Descripcion Responsable Tiempo
Actividad

1 Vecino elabora y presenta solicitud Vecino 05 min.

2 Alcalde recibe so!icitud y traslada expediente a Alcalde 05 min.
Catastro y Tesoreria

3 IC_atasFro entrega f_qrmulario para solicitud de Catastro 01 dia
icencia de construccion al usuario interesado
Interesado entrega formulario lleno y demas

4 papeleria: Fotocopia de cédula, boleto de ornato, Catastro O1dia
escritura, IUSI a Catastro

5 Catastro realiza inspeccion de campo Secretaria 01 dia

6 Ca_tastro autoriza licencia de construccion e informa Catastro 1 hora
al interesado

7 Catastro elabora informe y traslada a Tesoreria Catastro 10 min.
Tesoreria cobra el derecho de construccion segun .

8 . min.
informe de catastro.

3 dias con
Total de tiempo 1 horay 40
min.
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Solicitud

'

Solicitud y traslado de
expediente

'

Formulario Licencia de
Construccion

'

Entrega de formulario
Licencia de construccion

v

Inspeccién de campo

Autoriza la
Construccion

NO

Elaboracion de Informe

A 4

Pago de Licencia
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3.9.3 Rectificacion de Medidas y Colindancias

La rectificacion de medidas y colindancias se realiza Unicamente si se tiene una superficie menos,
localizandose dentro del area donde se encuentre el terreno; en caso de tener mas superficie de la
sefialada en la escritura el interesado debera denunciar como demasias a su propiedad.

Inicio
No. Descripcion Responsable Tiempo
Actividad
Vecino envia solicitud con copia de escritura a . .
1 . ., e o, o Vecino 1 min.
Direccion de Planificacion Municipal
2 Recibe solicitud DPM 2 min.
3 Envio de Catastro DPM 1 dia.
Verifica  fisicamente  medidas, colindancias,
superficie del terreno y su numero de lote y
4 manzana. “Si no coinciden los datos verificados Catastro 2 dias
con los de la escritura y la superficie del terreno es
menor.”
5 Envia reporte a Director de Planificacion Municipal 1dia
6 Director recibe reporte Catastro 05 min.
7 Entrega a interesado un escrito de rectificacion Director de 1 di
) e s ia.
conforme a las medidas reales o actuales Planificacion
Total de tiempo 6 dias
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Vecino envia solicitud

v

Recibe solicitud

'

Envia solicitud a Catastro

'

Verificacion de las
medidas y colindancias

'

Envio de reporte a DPM

'

Recepcion de Reporte

v

Entrega de escrito de
rectificacion a
interesado

FIN

90




aunicipaliy,,

Sacateptant?

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Municipalidad de Jocotenango, Sacatepéquez

Manual de Procedimientos

Municipalidad de Jocotenango

Departamento de Sacatepéquez

Municipales

Departamento: Oficina de Servicios Publicos

Fecha: Mayo 2012 | Paginas: 1 de 2

Cédigo: OSPM-01

Elabor6: Ing. Carlos Alejandro Tzian Cano Revis6:
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3.10 Oficina de Servicios Publicos Municipales

3.10.1 Limpieza de areas publicas

Inicio
Actli“v(i,::la d Descripcion Responsable Tiempo
Se solicita el servicio por escrito, verbal o
1 telefonicamente, de picadores (recolectores de Vecino 05 min.
desechos) vy tren de aseo
. - Secretaria de .
2 Recibe la solicitud informacién Plblica 02 min.
. ., Encargado de .
3 Se envia informacion Servicios plblicos 03 min.
Se verifica si hay personal disponible para ejecutar Encargado de .
4 ) L . P 03 min.
dicha actividad servicios publicos
5 Si no hay personal, se da aviso al vecino y queda Encargado de 02 min
en espera servicios publicos )
Si hay personal, se procede con la limpieza por Encargado de
6 . L P 1 hora
parte de picadores y tren de aseo servicios publicos
Total de tiempo 1 hor_a y
15 min.
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Vecino solicita el servicio

y

Recibo de solicitud

A 4

Envio de informacién a
servicios publicos

v

Verificar si hay personal

Si falta Se da aviso al
personal vecino y queda en
espera

Se envia personal
municipal para limpieza

92



aunicipaliy,,

Sacateptant?

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Municipalidad de Jocotenango, Sacatepéquez

Manual de Procedimientos

Municipalidad de Jocotenango

Departamento de Sacatepéquez

Departamento: Oficina de Servicios Publicos

Fecha: Mayo 2012 | Paginas: 1 de 2

Municipales Cddigo: OSPM-02

Elaboro6: Ing. Carlos Alejandro Tzian Cano Revis6:

Autoriz6: Lic. Marcus Alexander Gonzalez Pérez

3.10.2 Mantenimiento de parques y jardines

Inicio
'.“." Descripcion Responsable Tiempo
Actividad
El jefe de servicios publicos es quien coordina las Encargado de
1 . - . . P 1 hora
actividades de acuerdo a solicitudes de los vecinos servicios publicos
Supervision ocular para realizar la verificacion de . .
2 . - Supervisor 30 min.
campo a través de un supervisor
Informe de inspeccién realizada en campo enviada . .
3 . o Supervisor 15 min.
a encargado de servicios publicos
- . . o Encargado de .
4 Verifica: ¢Si el area necesita el mantenimiento? cargado ¢ 15 min.
servicios publicos
5 Si el lugar no necesita mantenimiento se elige otra Encargado de 05 min
area, de acuerdo a las solicitudes servicios publicos '
Si, se necesita mantenimiento se asigna a una
i o i Encargado de .
6 cuadrilla de jardineros para realizar el L P 05 min.
- . . , servicios publicos
mantenimiento, incluye La Pila Colonial.
Se procede a los trabajos necesarios para Jardineros,
7 mantenimiento y mejora de jardin (El tiempo encargado de 2 dias

dependera del tamafio)

servicios publicos

2 dias con
Total de tiempo 2 horas y
10 min.

93




eanniciDalidg,

Sacateptant?

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Municipalidad de Jocotenango, Sacatepéquez

Manual de Procedimientos

Municipalidad de Jocotenango

Departamento de Sacatepéquez

Departamento: Oficina de Servicios Publicos

Municipales

Fecha: Mayo 2012 | Paginas: 2 de 2

Cédigo: OSPM-02

Elaboro6: Ing. Carlos Alejandro Tzian Cano

Reviso:

Autoriz6: Lic. Marcus Alexander Gonzalez Pérez

Coordinacion de
actividades de acuerdo a
solicitudes de vecinos

v

Supervision ocular

A 4

Envio de informe de
supervision

v

Verificar sin necesita
mantenimiento

No
necesita

Se asigna personal

'

Se procede con trabajos

Se elige otra, de
acuerdo a
solicitudes
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3.10.3 Instalacion de Alumbrado Publico

Inicio
No. . .
Actividad Descripcion Responsable Tiempo
Se da informacion de los requisitos necesarios para Secretaria de .
1 . - - 05 min.
la instalacion Informacion
Recibe la solicitud por escrito de instalacion de Encargado de .
2 - P 05 min.
alumbrado servicios publicos
Se le traslada al encargado, diariamente los
reportes recibidos en relacion al servicio de energia Encargado de .
3 o e . , . P 10 min.
eléctrica y alumbrado publico por medio de drdenes servicios publicos
de trabajo
El encargado de alumbrado publico, debera
resolver lo solicitado, informando al encargado de Encargado de ,
4 . S - S 03 dias
servicios publicos, el resultado de la gestion para la | alumbrado publico
notificacion respectiva
5 Verificacion de material para trabajo Encargadolde_ 10 min.
alumbrado publico
Si no hay material se informa al vecino que el Encargado de .
6 . : . P 05 min.
trabajo esta pendiente servicios publicos
Si hay material se procede a la instalacion por Encargado de .
7 : P . i 05 min.
medio de técnico electricista alumbrado publico
8 Se envia informe de trabajo terminado Técnico electricista 05 min.
. 3 dias con
Total de tiempo 45 min.
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Se da informacion y
requisitos a solicitar

v

Se recibe informacion de
solicitud

A 4

Envio reporte a
encargado de alumbrado
publico

'

Encargado de alumbrado
publico da notificacion

Verificacion
de material

Instalacion de
alumbrado

v

Se da informe de
actividad realizada
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en espera
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3.10.4 Mantenimiento de Alumbrado Publico

Inicio
Actli“vci,::la d Descripcion Responsable Tiempo
Secretaria procede a solicitarle al vecino la
siguiente informacién para trasladar la orden de Secretaria de
trabajo al encargado de alumbrado publico: ) R
informacion publica y .
1 e Nombre completo 05 min.
e Direccion enc grgadp c]e
e Numero telefénico servicios publicos
e Numero de poste
2 Informarle al interesado que la atencion a la orden Encargado de 05 min
de trabajo, se hara en un plazo no mayor de 3 dias servicios publicos '
Se le traslada al encargado, diariamente los
reportes recibidos en relacion al servicio de energia Encargado de .
3 P - . . L 10 min.
eléctrica y alumbrado publico por medio de ordenes servicios publicos
de trabajo
El encargado de alumbrado publico, debera
4 resolver lo solicitado, informando al encargado de Encargado de 03 dias
servicios publicos, el resultado de la gestion para la | alumbrado publico
notificacion respectiva.
. 3 dias con
Total de tiempo 20 min.
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Se recibe la informacion
por parte del vecino

\ 4

Se informa al vecino

A 4

Envio reporte a
encargado de servicios
publicos

!

Se resuelve el problema
con notificacién

'
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3.10.5 Solicitud para construccion o remodelacion de mausoleo en cementerio

Inicio
'.\k." Descripcion Responsable Tiempo
Actividad
1 Vecino _p,resenta SO|IC!t’Ud de terreno_ para Vecino y DPM 05 min.
construccion o remodelacién en el cementerio
2 Recibo de solicitud y verificacidén de disponibilidad Director de DPM 01 dia
3 Si _Ia_ decision es negatlya, el vecino realiza otra Director de DPM 05 min.
solicitud o queda en archivo
4 Autprlza para la construccion o remodelacion al Director de DPM 05 min.
vecino solicitante
Solicitante cancela tasa de permiso Receptoria 05 min.
Encargado de cementerio y director reciben , .
6 documento de pago para registro respectivo Receptoria 05 min.
Se envia informacion al guardian para que este .
7 . 4 Guardian
enterado y permita el trabajo
8 Vecino _r,eC|be notificacion para iniciar la Director de DPM 05 min.
construccion
. 1 dia con
Total de tiempo 30 min.
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Vecino presenta solicitud

'

Director razona y verifica

SI

v

Autoriza la construccion

v

Vecino realiza el pago

Director de DPM
Encargado de
Cementerio

A 4

Archivo documento

-

)

Informa a Guardian

Notificacion a vecino

FIN
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3.10.6 Inhumacion de Nicho Municipal

El plazo de seis afios que se presta en los Cementerios Municipales.

Inicio
No. Descripcion Responsable | Tiempo
Actividad P P P
Dar informacién de los tramites que se necesitan:
e Solicitud del interesado (Vecino de Jocotenango)
e Fotocopia de Cédula de Vecindad
1 o Fotocop_la de B_qleto de Ornato Guardian 05 min.
e Solvencia Municipal
e Fotocopia de Certificacion de la Partida de
Defuncién
e Tasa Municipal
Verificar en el sistema si hay nichos disponibles, luego
. . L - Encargado del .
2 informarle al interesado que para adquirir el servicio es . 02 min.
. - o Cementerio
necesario haber cumplido con los requisitos
Si existe nicho disponible y el interesado cumple con los
requisitos se ingresa al moddulo de nichos (sistema) el
nimero de cédula del interesado que se presente a hacer | Encargado de .
3 P S . ” : 05 min.
el tramite, para obtener la siguiente informacion: Cementerio.
e Verificar pago de Boleto de Ornato
e Solvencia Municipal
Si no cumple con alguno de los pasos anteriores indicarle
. . r . Encargado de .
4 que tiene que solventar su situacion para continuar con el . 02 min.
Cementerio
proceso.
Si cumple con los requisitos, se procede a extenderle la
> . ! Encargado de .
5 orden de pago para que se dirija a caja a realizar el pago . 05 min.
) . - Cementerio
correspondiente, debiendo retornar a la ventanilla.
Al retornare a la ventanilla, se le indica cual es la letra del , .
6 . . . . Receptoria 05 min.
maodulo y el niumero de nicho asignado
Vecino no esta de acuerdo con el nicho asignado por . .
7 . Vecino 03 min.
encargado de cementerio
Se envia un informe con hora detallada del acto de Encargadq de .
8 ; . Cementerio y 10 min.
inhumacion "
Guardian
9 Se hace un reporte de la actividad Guardian 05 min.
10 Se archiva expediente junto con copia de pago de nicho Egcargadolde 01 min.
ementerio
Total de 43 min.
tiempo
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Dar informacion de
tramites necesarios

'

Disponibilidad de nichos
de acuerdo a sistema

'

Si cumple con los
requisitos se ingresa al

NO

madulo de nichos
(sistema)

st |

Se extiende orden de
pago a receptoria

Se indica letra
de modulo y
nimero de
nicho

Entrega de informe para
proceder

A 4
Reporte de actividad

'

Archivo de expediente

-
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3.10.7 Arrendamiento de Nicho Municipal

Inicio
I.“?' Descripcion Responsable | Tiempo
Actividad
Verificar en el sistema la propiedad del inmueble luego
informarle al usuario que para adquirir el servicio es
1 necesario cumplir con lo siguiente: Encargado de 02 min
e Fotocopia del Certificado de Defuncion Cementerio )
e Fotocopia del titulo de propiedad del mausoleo
e Tasa municipal por inhumacién en mausoleo propio
Ingresar al sistema el nimero de cédula del pariente o
familiar que se presente a hacer el tramite, debe obtener la | Encargado de .
2 - : o : 02 min.
siguiente informacion: Cementerio
e Verificar pago de Boleto de Ornato
Si no cumple con alguno de los pasos anteriores indicarle
. . o . Encargado de .
3 que tiene que solventar su situacion para continuar con el : 05 min.
Cementerio
proceso
Si cumple con los requisitos, se procede a extenderle la
. . . Encargado de .
4 orden para que se dirija a caja a realizar el pago . 02 min.
: - } : Cementerio
correspondiente y dejar copia del recibo
5 Pago en receptoria Receptoria 02 min.
Encargado de
6 Se envia informe con hora de sepelio Cementerio y 05 min.
Guardian
7 Se da informe de actividad de sepultura Guardian 02 min.
8 Archivo de papeleria Encargado_ de 01 min.
Cementerio
Total de tiempo T_otaI de 21 min.
tiempo
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Verificar y dar

informacion al vecino

v

Orden de Pago

Pago en Receptoria

v

Se envia hora de sepelio

'

Realizar informe

'

Archivo

-
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Solventar la
situacion




Sacateptant?

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Municipalidad de Jocotenango, Sacatepéquez

Manual de Procedimientos

Municipalidad de Jocotenango

Departamento de Sacatepéquez

Departamento: Agua y Drenajes

Fecha: Mayo 2012 | Paginas: 1 de 2

Cddigo: AD-01
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3.11 Agua y Drenajes
3.11.1 Servicio Nuevo de Agua
Inicio
No. L, .
Actividad Descripcion Responsable Tiempo
1 Vecino emite sollc_ltud y la entrega al departamento Vecino
de aguas y drenajes
Digitador o Lector entregan solicitud al Jefe del .
2 Departamento de Aguas Digitador y Lector
3 Jefe de Depto. De_ Ag_uas rec_llbe solicitud y pide al Jefe Depto. De Aguas
fontanero que realice inspeccion
4 Eontanero realiza inspeccion ocular y elabora Fontanero
informe
5 Jefe_ Depto. De aguas aprueba la inspeccion Jefe Depto. De Aguas
realizada por el fontanero
6 Jefe De_pto. D_e agua, autoriza el servicio y traslada Jefe Depto. De Aguas
resolucién al interesado
7 Vecino rrecoge resolucion y efectia el pago en Vecino
Tesoreria
8 Teso_rt_arla re_allza cobro segun resolucién del Tesoreria
servicio autorizado
9 Jefe Depto. De aguas da la orden de conexién Jefe Depto. De Aguas
10 El font_aljero ejecuta la orden del Director e instala Fontanero
el servicio
Total de tiempo 3 dias
REQUISITOS:

Formulario de solicitud llena,
Fotocopia de Cédula de Vecindad (ser vecino de Jocotenango)
Boleto de Ornato

Pago de IUSI

Escrituras o de constancia de propiedad
Tasa Municipal por concesién de agua al contado Q. 2,050.00; Conexion de agua potable

Q.100.00; por emision de titulo de agua Q.50.00
e Solvencia Municipal
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v

Solicitud y traslado de
expediente

'

Se asigna un fontanero
para inspeccion

v

Se elabora un informe de
la inspeccion

Y

Sacateptant?

Autoriza la
inspeccion

SI l

Autorizacién y traslado de
resolucion

v

Realiza el pago

'

Realiza el cobro

v

Se da orden de conexion

v

Se instala el servicio
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3.11.2 Solicitud de Drenaje
Inicio
No. Descripcion Responsable Tiempo
Actividad P P P
Vecino emite solicitud y la entrega al departamento .
1 - Vecino
de aguas y drenajes
2 Digitador o Lector entregan solicitud al Jefe del Digitador y Lector
Depto. De Aguas
3 El jefe d_el Pepto.,_fje servicios manda al albanil a Jefe Depto. De Aguas
gue realice inspeccion ocular
El albafiil realiza inspeccion ocular en el lugar -
4 . o . Albahil
donde se requiere el servicio y elabora un informe
5 Jefe_ Depto. De aguas aprueba la inspeccion Jefe Depto. De Aguas
realizada por el albaiil
6 Jefe De_gto. D_e aguas, autoriza el servicio y traslada Jefe Depto. De Aguas
resolucién al interesado
Tesoreria realiza cobro segln resolucion del ,
7 .. i Tesoreria
servicio autorizado
8 Jefe Depto. De aguas da la orden de conexién Jefe Depto. De Aguas
9 _Se ejecuta Ia_o_rden del Director y se procede a Albafiil
instalar el servicio
Total de tiempo
REQUISITOS:

Formulario de solicitud

Fotocopia de Cédula de Vecindad (Ser vecino de Jocotenango)

Boleto de Ornato

Pago de IUSI

Escrituras o de constancia de propiedad
Costo de derecho de drenaje Q.350.00
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Solicitud

'

Solicitud y traslado de
expediente

'

Se asigna un albaiiil para
inspeccion

v

Se elabora un informe de
la inspeccion

Y

Sacateptant?

Autoriza la

: -, FIN
inspeccion

v

Autorizacién y traslado de
resolucién

v

Realiza el cobro

'

Se da la orden de
conexion

v

Se instala el servicio
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3.11.3 Reinstalacion de Servicio de Agua
DEFINICION:

Son actividades complementarias del area del Departamento de Agua y Drenajes de la Direccion que
completan el procedimiento de reinstalacion del servicio de agua.

BASE LEGAL: Cddigo Municipal (Decreto 12-2002) Articulo 72
NORMAS DEL DEPARTAMENTO DE AGUA:

v" El vecino tiene 3 meses para poder estar moroso

v Se enviaran tres notas de aviso de corte de agua

v" Si no cancela se procede al corte del servicio

REQUISITOS:

El vecino tiene que realizar la solicitud de reinstalacion del servicio de agua potable y cancelar la
morosidad del pago del servicio.

Inicio
No. s s .
Actividad Descripcion Responsable Tiempo
Vecino envia solicitud de reinstalacion del servicio . .
1 ) Vecino 02 min.
de aguas a jefe del Depto. De Aguas
2 Jefe del Depto. De aguas recibe la solicitud y Jefe Depto. De Aguas 01 min.

entrega al Digitador

Digitador verifica en el programa para ver la
3 morosidad del vecino en pago de agua, envia Digitador 01 min.
informacion al jefe del Depto. De Agua

Jefe del Depto. Chequea la morosidad, entrega una

4 copia con le monto al vecino para dirigirse a | Jefe Depto. De Aguas 02 min.
receptoria

5 Vecino se dirige a receptoria a pagar morosidad Receptoria 02 min.

6 Vecino recibe comprobante de pago y entrega Vedino 01 min.

copia a jefe Depto. De Aguas

Jefe Depto. De Aguas envia orden de reinstalaciéon

7 - Jefe Depto. De Aguas 01 min.
del servicio de agua a fontanero
Fontanero realiza la reinstalacion del servicio segun
8 . Fontanero
su agenda de trabajo
Dependera durante el dia puede ser en dos hora o Total de tiempo 10 min.

mas o un dia
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Vecino envia solicitud

v

Jefe Depto. De Aguas
recibe solicitud

'

Digitador verifica en el
sistema la morosidad

v

Jefe entrega copia de
morosidad a vecino

Sacateptant?

A 4

Vecino paga en
receptoria

v

Vecino recibe
comprobante de pago y
da copia a Jefe de Aguas

'

Orden de
reinstalacion

'

Fontanero realiza la
reinstalacion

FIN
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Fecha: Mayo 2012 | Paginas: 1 de 2

Departamento: Comunicacion Social —
Cédigo: RP-01

Elaboré: Ing. Carlos Alejandro Tzian Cano Reviso: Autoriz6: Lic. Marcus Alexander Gonzélez Pérez

3.12 Comunicacion Social
3.12.1 Publicacion de Actividades Municipales

Procedimiento que se encarga de dar a conocer el trabajo que la Municipalidad de Jocotenango realiza
en beneficio de la poblacion, con la intencion de generar confianza en el vecino.

Inicio
'.\k." Descripcion Responsable Tiempo
Actividad
1 Se pIanlfl_ca_lleI trabajo durante la semana previa a Relacionista Pdblico 4 horas
la transmision del programa.
Se verifica con las distintas dependencias de la
2 institucion los trabajos que realizaran con la | Relacionista Publico 30 min.
intencion de grabar el proceso de los mismos.
Se llega directamente al area de trabajo a filmar - .
. , - Relacionista Publico
3 con videocamara o fotografiar el avance de la 1 hora
ejecucion de cada proyecto.
4 Entrevista a los vecinos beneficiados Relacionista Publico 20 min.
Se capturan las imagenes de formato mini DV a la
computadora para poder hacer la edicion de video L - 2 horas
5 ) Relacionista Publico ;
y transformarlo a formato Dvd con una mejor 30 min.
resolucion.
6 Se e!a}bora _eI texto del guion y se incorpora la Relacionista Pdblico 1 hora
locucion al video.
Al finalizar el trabajo se traslada a la Alcaldia
7 Mumqpal para su visto buepg y si no tiene ningun Relacionista Pdblico 4 horas
cambio se lleva a la estacion de cable para ser
transmitido ese mismo dia.
Total de tiempo 2 dias
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Se planifica el trabajo

v

Verificar los trabajos que
se realizan

'

Filmacion de la ejecucion
del proyecto

v

Entrevista a vecinos
beneficiados

v

Elaboracién del guién

'

Se edita el video

Sacateptant?

A

-

'

Aprobacion por el
Alcalde

NO

Aprobacién
del video

Transmision en Cable

A

Archivar

-
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Departamento de Sacatepéquez

Departamento: Comunicacion Social

Fecha: Mayo 2012 |

Paginas: 1de 2

Cédigo: RP-02

Elaboro: Ing. Carlos Alejandro Tzian Cano

Revisé:

Autorizé: Lic. Marcus Alexander Gonzalez Pérez

3.12.2 Montaje de Eventos

Procedimiento que se encarga de la organizacion y preparacién de eventos para cada actividad publica
que realiza la Municipalidad, buscando con ello mantener una mejor comunicacion con los vecinos.

Inicio
No. Descripcion Responsable Tiempo
Actividad
La dependencia que programe un evento, debera
) i ) g Encargado de la
coordinarse conjuntamente con Relaciones Publicas . .
1 o ; e Dependencia que 30 min.
como minimo con tres dias de anticipacion a oy
. realizara el evento
realizar el evento.
Se le hace llegar al departamento de Relaciones Encargado de la
2 Publicas el instructivo en donde se describe la Dependencia que 15 min.
actividad, dia, hora y lugar del evento. realizara el evento
Se elabora la agenda con el siguiente contenido
basico:
e Palabras de bienvenida I .
L Relacionista Publico y
e Historial del proyecto .
3 . encargado de la 45 min.
e Palabras de agradecimiento :
- dependencia
e Entrega de recomendaciones
e Palabras de autoridades
e Corte de la cinta simbdlica
Para el dia del evento es necesario llevar:
¢ Sonido principal (Relaciones Publicas)
e Maestro de ceremonias
e Podium
e Banderas Relacionista Publico y
4 e Estandarte Encargado de la 30 min.
e Himnos dependencia
e C(Cinta
e Tijeras
e Camara fotografica
e Camara de video
Total de tiempo 2 horas
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Coordinacion entre
Departamentos

v

Entrega de instructivo a
Relaciones Publicas

NO

Aprobacién
de instructivo

Elaboracién de Agenda

Coordinacion para el
equipo necesario

'

Archivar
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Fecha: Mayo 2012 | Paginas: 1

Cédigo: RP-03

Elaboroé: Ing. Carlos Alejandro Tzian Cano Reviso: Autorizé: Lic. Marcus Alexander Gonzélez Pérez

3.12.3 Convocatoria a los Medios de Comunicacion

Se convoca a los medios de comunicacion con la intencion de dar a conocer a todo el pueblo de
Jocotenango el trabajo que se ejecuta dentro de la municipalidad.

Inicio
'.“." Descripcion Responsable Tiempo
Actividad
1 Se elabora un comunicado de prensa Relacionista Publico 5 horas
2 Se le hacg Ileg,ar al jefe de redaccion de los medios Relacionista Pdblico 1 horg y 30
de comunicacion min.
Se verifica via teléfono la recepcion del comunicado . .
3 Relacionista Publico 1 hora
y se recuerda fecha, hora y lugar del evento.
Antes de llevar a cabo el evento se relne a los
enviados de los medios de comunicacién y se hace L o
4 e L Relacionista Publico 3 horas
de su conocimiento el desarrollo de la actividad
programada.
Lograr que los medios de comunicacion entrevisten
5 a las autoridades presentes y principalmente al | Relacionista Publico 1 hora
Sefor Alcalde
Total de tiempo 2 dias

Elaborar comunicado de Dar a conocer el
prensa desarrollo de la actividad
- programada

Trasladarlo al jefe de
redaccion de los medios
de comunicacion

' I

Reunion previa con los
medios de comunicacion

v v

Verificar la recepcion del Realizacion del evento
comunicado
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Elaboro6: Ing. Carlos Alejandro Tzian Cano Reviso:

Autorizo: Lic. Marcus Alexander Gonzalez Pérez

3.12.4 Impresion de Trifoliares, revistas.

Procedimiento que se encarga de disefiar y estructurar la publicidad, los Trifoliares, revistas y otros
medios impresos que tienen como principal objetivo dar a conocer las principales actividades que realiza
la Municipalidad de Jocotenango.

Inicio
No. Descripcion Responsable Tiempo
Actividad
Se obtiene todo el material necesario de las - - ,
1 ) . . Relacionista Publico 3 dias
diferentes actividades que se realizan
2 Se selecciona las mejores  secuencias  para | .- ioic piblico 7 dias
documentar el tema especifico
3 Se documenta el tema Relacionista Publico 2 dias
4 Se elabc_)ra el proyecto que contiene el texto y la Relacionista Pdblico 4 dias
secuencia de las fotografias
5 Se traslada a la Alcaldia para visto bueno Secretario Municipal 1dia
6 Se envia la impresion para que al estar concluido se Relacionista Pdblico 3 dias
proceda a la distribucion
Total de tiempo 15 dias
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Inicio

\4
Procesamiento de datos

'

Seleccion de secuencias

v

Se documenta el tema

-

'

Elaboracion del proyecto

\_{"-

Se traslada a la Alcaldia

Y

Aprobacion
del proyecto

NO

SI !

Impresion del proyecto

\_ﬁ/,

Archivar

-
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3.13 Oficina Municipal de la Mujer
3.13.1 Cursos con el MINEDUC

Procedimiento para capacitacion e inicio de Cursos con el MINEDUC. La Oficina Municipal de la Mujer
implementara una serie de cursos y programas de capacitacién técnica, dirigida primordialmente a
Jovenes y mujeres del municipio, con el objetivo de fortalecer los conocimientos y brindarles
herramientas para mejorar el nivel y calidad de vida propio y de sus familias.

Inicio
No. s s .
Actividad Descripcion Responsable Tiempo
1 Reunidn con la coordinadora de MINEDUC Coordinador 15 dias
Coordinacion de los cursos a impartir, con el objeto de .
, . Coordinador y ,
2 evaluar el numero de capacitadores y los recursos a 15 dias
S MINEDUC
utilizar
3 _Se coprdlna_ con las instructoras el tipo de curso a Directora OMM 1 dia
impartir, periodo y lugar
Se elabora la planificacién de los cursos para trazar los
L - . . MINEDUC e
4 objetivos, definiendo los requisitos, horarios, costos, . 1 semana
. I ! instructoras
convocatoria, duracion y metas del mismo
Se envia a Alcaldia Municipal para su conocimiento y . .
., . . Directora y Secretaria ,
5 aprobacién correspondiente, adjuntando los costos 1 dia
. . de OMM
anuales de funcionamiento
6 Establecen que el lugar en el que sera impartido el curso Municipalidad de 1 dia
es en la oficina de obras sociales Jocotenango
Una vez obtenido el visto bueno de la alcaldia se procede
- Instructoras y
7 a efectuar la convocatoria del curso, para lo cual se - 1 semana
: secretaria de OMM
realiza propaganda en cada sector o aldea
Se inicia el proceso de inscripcion, para lo cual es
8 necesario cumplir con los §|gU|entles requisitos: Secretaria de OMM 1 semana
e Presentar fotocopia de cédula
e Llenar el formulario de inscripcion del MINEDUC
9 Se elaboran los diplomas Relacionista Publico 1 semana
Se envian al MINEDUC para las firmas correspondientes,
10 una vez que los participantes cumplan con todos los Instructoras 1dia
requisitos
11 A los par‘qapantes se les indica que materiales utilizaran Instructoras 1 dia
en la siguiente clase
12 MINEDUC envia los diplomas ya firmados MINEDUC
Pre\{lq a clausurar el curso se coordina con los Instructoras y )
13 participantes los recursos a utilizar en la misma, - 1 dia
_ - secretaria de OMM
definiendo fecha, hora y lugar de la misma
14 Clau_Sl_,lra _gel curso y entreg_a de diplomas con Ia MINEDUC y OMM 1 dia
participacion de invitados especiales
Total de tiempo Entre 2 a 4
meses
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Reunidén con
coordinadora de
MINEDUC

y

Coordinacién de cursos a
impartir

'

Elaboracion de la
planificacion de cursos
\_///_

Aprobacion
por el Alcalde

sty

Establecen el lugar a
impartir el curso

v

Convocatoria para el
curso, realizando
propaganda

'

Tramite de inscripcion

\ 4

Indican qué materiales
utilizaran

'

Elaboracién de diplomas

-

NO

Municipalidad de Jocotenango, Sacatepéquez

Envio de diploma a
MINEDUC

A 4

Indicar el material a
utilizarse en la clase

v

MINEDUC envia los
diplomas firmados

'

Coordinacién de recursos
a utilizar en la clausura

'

Entrega de diplomas

'
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3.13.2 Donacion de Laminas

Procedimiento que se encarga de distribuir las laminas que la municipalidad de Jocotenango, a través
de la Oficina Municipal de la Mujer gestiona para donacion, con el objetivo de beneficiar a familias de
€SCasos recursos econémicos.

Inicio
No. Descripcion Responsable Tiempo
Actividad
El vecino ingresa la solicitud en la Oficina de
Municipal de la Mujer, adjuntando lo siguiente: . . .
1 ¢ Solicitud dirigida al sefior Alcalde Municipal Vecino necesitado 05 min.
e Fotocopia de cédula completa
Se recibe la solicitud en la oficina de las obras | Oficina Municipal de .
2 . . 05 min.
sociales la Mujer
Se evalla la solicitud, la cual debe cumplir con los
siguientes requisitos:
e Ser de Jocotenango
e Residir en el municipio de Jocotenango
3 e Ser de escasos recursos econdmicos
¢ No haber recibido anteriormente donacion
de laminas algin miembro de la familia en
la residencia solicitante.
e Permitir realizar un estudio socioecondmico
4 Se elaboran los listados de vecinos solicitantes
Se envia la solicitud formal al Director Ejecutivo de
5 FONAPAZ, solicitando la donacion de laminas para
beneficiar a las familias, remitiendo el listado de
personas solicitantes
Se da seguimiento a la solicitud presentada a
FONAPAZ, una vez obtenida la respuesta positiva
6 se remiten los expedientes los cuales contienen:
e Listado de vecinos solicitantes
e Fotocopia de cédula completa del
solicitante
7 FONAPAZ envia copia del memorial para retirar de
las bodegas las laminas solicitadas
8 Se envia un camiéon a la bodega de FONAPAZ a

retirar las lamina solicitadas
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Se envia ha visto bueno del Sefior Alcalde Municipal, la
propuesta de entrega de laminas

10

Se debe adjuntar formato de carta al vecino, vale de
entrega, proponiendo dia, fecha, lugar, hora de entrega y
agenda de la misma

11

Una vez obtenido el visto bueno, se efectia la
convocatoria a vecinos de forma personal, por medio de
la cual se le indica que deberda presentarse
personalmente con su cédula de vecindad.

12

Se elaboran los vales de entrega

13

Se efectuan las gestiones internas solicitando apoyo a las
dependencias que tienen transporte.

14

Se efectla la entrega simbolica de laminas al vecino,
para lo cual deberd firmar las actas de entrega de
FONAPAZ y Municipalidad, haciendo entrega del vale de
laminas e indicandole el lugar donde debera retirarlas.

15

Se procede a realizar la entrega fisica de las laminas, si el
vecino dispone de transporte propio, se le entrega
inmediatamente, en caso contrario se coordina la entrega
con los empleados municipales.

16

Se descarga el expediente del sistema

Total de tiempo

Entre 5a 12
meses
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Inicio

\ 4

Vecino ingresa solicitud
I

|

A

Se recibela solicitud

NO

Evaluacion de
solicitud

Elaboracion de lista de

solicitantes

- =

'

Enviar solicitud de
donacién a FONMAPAZ

v

FONAPAZ

aprueba
solicitud

NO
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FONAPAZ envia memorial
para retiro de laminas

A 4

Camidn recoge las
Laminas en la Bodega de
FONAPAZ

A 4

La propuesta de entrega
se envia al Alcalde
Municipal

v

Adjuntar cara del vecino,
vale, datos para la
entrega

T

Aprobacion
del Alcalde

Convocatoria al vecino de
forma personal

Emitir nueva lista de
solicitantes
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Elaboracién de vales de
entrega

\_{_’

Archivar

\_{(

Se solicita apoyo de
transporte

v

Entrega simbdlica de
laminas firma de actas de
entrega

Envio de laminas al

veino heneficiado

Actualizacién en el
sistema SAM
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3.13.3 Donacion de Viveres

Procedimiento que se encarga de promover alimentos a personas y a brindar ayuda en caso de
catastrofes. La Oficina Municipal de la Mujer impulsa el programa de donacion de viveres a personas de
escasos recursos. Tiene como finalidad otorgar a personas de escasos recursos econémicos, que residen
en Jocotenango una canasta de alimentos basicos.

Inicio
No. Descripcion Responsable Tiempo
Actividad
1 El vecino ingresa la solicitud formal dirigida al
Senor Alcalde, adjuntando fotocopia de DPI.
2 Se efectlia estudio socioeconémico para evaluar si
procede
Se elabora listado de solicitantes
4 La Municipalidad realiza la solicitud formal MAGA,
para donacion de alimentos
5 Obtenida la donacién se distribuye, pesa y elaboran
las bolsas de viveres
6 Se entregan los viveres a los beneficiarios
7 Se actualiza expediente
. . De6a8
Tiempo Total de tiempo meses
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Inicio

v
Ingreso de solicitud

Entrega de Viveres al
necesitado

A

A 4

Actualizacion en el
sistema

Estudio

Socioecondmico

Elaboracion de lista de
beneficiarios

A

Elaboracién de solicitud
al MAGA

Autorizacion

Entrega de Viveres a la
Municipalidad

\ 4

Llenar bolsas de
alimentos
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3.13.4 Donacion de Sillas de Ruedas

Procedimiento que se encarga de proveer ayuda a personas con un bajo nivel econdmico y con
impedimentos fisicos.

La municipalidad de Jocotenango a través de la Oficina de las Obras Sociales, impulsa programas de
ayuda social a personas con impedimentos fisicos, causados por enfermedad o accidentes. Las
donaciones se realizan con apoyo de la Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Presidente
(SOSEP), o bien con recursos municipales.

Inicio
No. Descripcion Responsable Tiempo
Actividad
El vecino presenta la solicitud formal dirigida al
Senor Alcalde Municipal, debe adjuntar:
1 e Fotocopia de cédula completa
e Direccion
e Numero telefénico o contacto
o Indicar el problema o diagnostico médico
2 Se efectlia una visita al solicitante para realizar el
estudio socioeconémico solicitado por SOSEP
3 Evaluar si procede la solicitud, tomar fotografias de
cuerpo completo del interesado
4 Se elabora la carta dirigida a la esposa del
Presidente
El interesado firma la carta de solicitud
Se conforma el expediente el cual debe contener:
e Solicitud del interesado dirigida a la esposa
del Presidente
e Fotocopia de cédula
6 e Ficha socioeconémica
e Fotografias
e Carta de solicitud firmada por el
Coordinador de la Oficina de las Obras
Sociales
7 Se elabora copia del expediente
8 Se remite a las oficinas centrales de SOSEP
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Inicio
No. Descripcion Responsable Tiempo
Actividad

9 Se da el seguimiento correspondiente de los
expedientes

10 Se realiza actualizacion del expediente en Sistema
de Administracion Municipal (SAM)
Obtenida una respuesta favorable, se notifica al

11 interesado, fecha, hora y dia de entrega de la
misma
El beneficiado debera ser trasladado al lugar en el

12 cual seran otorgadas las sillas, para la firma de las
actas correspondientes

13 Se traslada a los beneficiados a sus hogares

14 Se descarga el expediente del Sistema de
Administracion Municipal (SAM)

) Entre2a 4
Total de Tiempo Meses
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— Se buscan
Ingreso de S_oI|C|tud del fuentes de ayuda SOSEP brinda
Vecino enla colaboracion
\_i/”_ municipalidad
Se realiza visita al
solicitante Notificacion de fecha,
i »  horay dia de entrega
-
Toma de fotografias al l

solicitante Planifica, Entrega, al

Beneficiario

NO l

Se entrega la silla de
ruedas

Estudio Socio
Econdmico

Elaboracion de carta a la
Primera Dama A 4

\_{f Descarga el expediente

El solicitante firma la
carta

\_{,— FIN |,

Creacion de Expediente

\_{"

Se elabora copia del
expediente

-

'

Se envia a las oficinas
Centrales de SOSEP

A 4

Archivar

v

Actualizacion del
expediente
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Elaboro: Ing. Carlos Alejandro Tzian Cano

Revisd:

Autorizo: Lic. Marcus Alexander Gonzalez Pérez

3.14 Bomberos Municipales

3.14.1 Solicitud de Combustible

Procedimiento se que encarga de hacer la revision del estado de combustible de las unidades de la
estacién de los Bomberos Municipales y solicitar el combustible a la Municipalidad de Jocotenango
cuando éstas lo requieran.

Inicio
No. s s .
Actividad Descripcion Responsable Tiempo
El jefe de servicio revisa el estado de combustible L .
1 - Jefe de Servicio 25 min.
en el cambio de turno (8 a.m.)
Si es necesario el combustible, realiza una nota de
2 solicitud de combustible, si no es necesario finaliza Jefe de Servicio 20 min.
el proceso
La nota debe contener estado de kilometraje y
3 marca del vehiculo con su denominada placa Jefe de servicio
(ejemplo: rd-7)
La solicitud es firmada y sellada por el jefe de Jef@? de servicio y .
4 e X . Director de la 10 min.
servicio y el visto bueno del director s
Estacion
La solicitud es llevada a la Municipalidad de Director de la .
5 L 30 min.
Jocotenango Estacion
El encargado del combustible entrega los vales de Secretario del .
6 - ) o 20 min.
combustible segun la requisicion que se haga. Despacho
7 Finaliza el proceso cuando se entregan los vales
) 1 horay 45
Total de Tiempo minutos
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Elaboro6: Ing. Carlos Alejandro Tzian Cano

Revisd:

Autorizé: Lic. Marcus Alexander Gonzalez Pérez

Revision de combustible

Necesidad de

combustible

Solicitud de combustible

R

'

Sella y firma la solicitud
por el Jefe de Servicio y
el Director de la Estacién

A 4

Se lleva la solicitud a la
Municipalidad

A 4

Archivar

\_{"

Entrega de vale para
combustible

FIN

NO

A
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Autorizo: Lic. Marcus Alexander Gonzalez Pérez

3.14.2 Revision de equipo.

Procedimiento que se encarga de mantener en buen estado el equipo de trabajo de cada bombero
municipal, el cual tiene como objeto que cada elemento de la estacion realice sus funciones con el
equipo adecuado y en perfectas condiciones.

Inicio
No. s s .
Actividad Descripcion Responsable Tiempo
El jefe de servicio gira la orden para que el
1 bombero revise su equipo en el cambio de turno (8 Jefe de Servicio 01 min.
a.m.)
2 El bombero revisa el equipo para saber si esta en Bombero autorizado 01 hora
buenas condiciones
Si el equipo esta en buenas condiciones se vuelve a
3 dejar en su lugar, si no el bombero debe reportar la | Bombero autorizado 05 min.
irregularidad del mismo
4 Se realiza un reporte indicando el estado del equipo | Bombero autorizado 10 min.
5 Sl_ el equipo esta dafiado el reporte es notificado al Jefe de servidio 30 min.
Director
6 Si todo se encuentra bien el proceso es finalizado
Total de Tiempo 1 h(_)ra y 46
minutos
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Girar la orden para
revisar el equipo

-

'

Revision del equipo

Equipo en
buenas
condiciones

Reportar irregularidad del
equipo

\_{’-

Notificar al Director el
dafo del equipo

FIN <

Reportar el estado
del equipo

—
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3.14.3 Solicitud de ingreso de Aspirante a Bombero

Procedimiento que se encarga de realizar la evaluacion correspondiente y toma de decision, en el
momento en que una persona quiere ingresar a la estacion de bomberos con el interés de formar parte
del equipo de trabajo en condicion de ad-honorem.

Inicio
No. Descripcion Responsable Tiempo
Actividad
La persona interesada debe presentarse a la
1 estacion indicando que quiere ser parte de la | Persona interesada 10 min.
misma
2 El j_efe de servicio le indica cuales son los req_u,isitos Jefe de Servicio 45 min.
de ingreso y cuales son la normas de la estacion
Si la persona esta de acuerdo presenta la
3 documentacion necesaria, si no esta de acuerdo se | Persona interesada 02 dias
retira
4 Presentada la docyment{:]cién el Jefe de Servicio le Jefe de Servicio 01 hora
entrega la papeleria al Director
. , , Director de la ,
5 El director evalla a la persona y su papeleria Estacion 01 dia
Si el Director da el visto bueno, se le notifica a la Director de la ,
6 . . - 7 01 dia
persona que puede ingresar, si no fin del proceso Estacion
4 dias, 1
Total de Tiempo hora y 55
minutos
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Persona interesada se
presenta a la estacion

v

Sacateptant?

Le indican los requisitos
de ingreso y las normas
de la estacién

La persona NO

Acepta

Presenta documentos
solicitados

El Jefe de servicio
entrega papeleria al
Director

'

Evallan a la persona y la
papeleria

\ 4

Archivar

Visto Bueno
del Director

Se le prohibe
el ingreso

Notifica al interesado su
ingreso a la estacion

\_{r

Archivar
-
FIN <
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3.14.4 Solicitud de repuestos para vehiculos

Procedimiento que se encarga de solicitar a la Municipalidad de Jocotenango los repuestos necesarios
para la compostura o reparacion de las unidades de trabajo de la estacion de Bomberos Municipales. El
principal objetivo de este procedimiento es brindar a cada unidad el mantenimiento adecuado para el
buen funcionamiento de la misma.

Inicio
No. Descripcion Responsable Tiempo
Actividad P P P
1 En el caml?lo de turno se sc_>I|C|ta algun repuesto Jefe de Servicio 05 min.
para el vehiculo que este averiado.
2 Este inmediatamente se traslada al director Jefe de Servicio 10 min.
El director realiza una solicitud de repuestos a la Director de la .
3 L i 30 min.
municipalidad Estacion
Esta solicitud es entregada al Senor Alcalde para Director de la .
4 ) 7 02 min.
que la autorice Estacion
Si el Sefior Alcalde la autoriza la notificacion se . - .
5 . Secretario Municipal 05 min.
traslada a la AFIM, si no vuelve el proceso
6 En la AFIM eIaborgn un vale en donde especifica Director de la AFIM 10 min.
los repuestos autorizados
El vale es entregado al director de la estaciéon de Director de la .
7 . s 01 min.
los Bomberos Municipales Estacion
Total de Tiempo 1 h_o ray3
minutos
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Solicitud de repuesto
para el vehiculo

v

Traslado de solicitud al
Director de la Estacion

'

El Director realiza
solicitud de repuestos

R ———

l

La solicitud se lleva a la
municipalidad

\ 4

El Director entrega
solicitud al Senor Alcalde

NO

El Sefor
Alcalde autoriza
la solicitud

La notificacion se traslada
a la AFIM

Archivar

\_{"

La AFIM elabora un vale
para adquirir el repuesto

-

v

El vale se le entrega al
Director de la Estacion

FIN
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3.14.5 Atencion de Paciente

El bombero debera utilizar toda prenda de proteccion personal que se le haya asignado. Esta debe ser
vestida mientras se encuentre en el lugar de la emergencia. Se entendera como prenda de proteccién
personal, lo siguiente: Casco, saco, botas, pantalon, guantes, mascarilla, lentes y SCBA.

Ningun vehiculo de emergencias podra estar en servicio si no cumple los siguientes requisitos:

a. Piloto con licencia vigente tipo A, Profesional
b. Tanque de combustible con no menos del 30% de su capacidad total
c. Un efectivo del cuerpo de bomberos
d. Tanque lleno de agua y/o un rating de extincion en extintores portatiles
e. Equipo de urgencias médicas para tratamiento basico de trauma
Inicio
No. L .
Actividad Descripcion Responsable Tiempo
1 La estacion de Bomberos Municipales recibe la Radio/operador 60 seg.
llamada
2 Precision y e_fectlwdad del servicio (asegurarse de Radio/operador 60 seg.
que el servicio sea verdadero)
3 Se define el tipo de servicio (comln o emergencia) Radio/operador 30 seg.
Alertar y dar informacion a los elementos del
4 servicio (3 timbrazos cortos significa emergencia, 2 Radio/operador 10 seg.
timbrazos cortos significa servicio comun)
5 La umglad_ (ambulancia) sale de la estacién hacia el Piloto 120 seg.
punto indicado
Al llegar al lugar se informa a la estacion por via
6 radio que la unidad ya se encuentra en el lugar Piloto 05 seg.
indicado.
7 Evaluar la escena Bombero 60 seg.
8 Atender al paciente Bombero y Piloto Varia segun
el caso
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Inicio
I.\k." Descripcion Responsable Tiempo
Actividad
9 Si amerlta_’graslado a algun centro asistencial, se Bombero 300 seg.
debe estabilizar al paciente
10 Trqs!adar al paciente al centro asistencial donde se Piloto 300 seg.
solicite el traslado
1 El piloto de la unidad informa a la estacion hacia Piloto 05 se
dénde traslada al paciente y el estado del mismo 9-
12 En el centro asistencial entregar al paciente a las Bombero 60 seg.

personas encargadas de atenderlo

13 La unidad retorna a la estacion de bomberos Piloto 300 seg.

El piloto debe reportar a la estacion que la unidad

14 Piloto 05 seg.
va de retorno
15 Al IIe_zgar a la estacion el bombero debe reportar el Bombero 120 seg.
servicio.
1,435

Total de Tiempo

Segundos
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La estacion recibe la
llamada

Atender al paciente

A 4

Precision y efectividad del
servicio

NO Atender en el
lugar al paciente

Amerita
traslado

Se estabiliza al paciente

Veracidad del
servicio

Se traslada al paciente al
centro asistencial

Definicion del tipo de

servicio l

Tocan 3 o 2 timbrazos
segln sea el caso

Piloto informa hacia
donde se dirige y el

¢ estado del paciente
La unidad sale de la ¢
estacion

Se entrega al paciente en
el centro asistencial

A 4

La unidad llega al punto
indicado

A 4

La unidad retorna a la
estacion

A 4

Indicar por radio que
estan en el lugar indicado

l \ 4
Evaluar la escena Piloto reporta que la
unidad va de retorno

'

Realiza reporte

s

Archivar Reporte
I

A
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3.14.6 Incendios
Las prioridades en las emergencias de incendio seran:

Rescate de vidas

Salvamento de propiedades

Control del fuego

Proteccion de los recursos naturales

a0 oo

En caso de incendio que requiera la asistencia de mas de una unidad contra incendio la primera
maniobra a realizar sera defensiva, es decir se evitara por todos los medios disponibles que el riesgo se
propague a otras areas o unidades separadas.

Inicio
Actli“vtztl:la d Descripcion Responsable Tiempo

1 ha estacion de Bomberos Municipales recibe la Radio/operador 60 seg.
amada.

2 Precision y gfectividad del servicio (asegurarse de Radio/operador 60 seg.
que el servicio sea verdadero)

3 Se define el tipo de servicio (incendio) Radio/operador 30 seg.
Alertar y dar informacion a los elementos del

4 servicio (1 timbrazo largo, aproximadamente 1 Radio/operador 10 seg.
minuto, significa incendio).

5 La unic_lad. (motobomba) sale de la estacion hacia el Piloto 120 seg.
punto indicado
Al llegar al lugar se informa a la estacion por via

6 radio que la unidad ya se encuentra en el lugar Piloto 05 seg.
indicado.

7 Evaluar la escena Bombero 60 seg.

8 Encender la bomba Piloto 10 seg.
Extender mangueras de acuerdo a la distancia

9 d . . Bombero 60 seg.

onde se encuentre el incendio.
10 Acoplar la manguera a la bomba Piloto 10 seg.
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Inicio
No. — .
Actividad Descripcion Responsable Tiempo
11 Pedlr_presmn de agua al bombero encargado de Bombero 05 seg.
manejar la bomba
12 Combuatir el incendio Bomberos Varia segun
el caso
13 Limpiar los escombros Bomberos 600 seg.
14 Después de limpiar los escombros se vuelve a Bomberos 120 seg.
echar agua
15 Recoger el equipo que fue utilizado para el incendio Bombero y Piloto 600 seg.
16 Colocar el equipo dentro de la motobomba Bombero y piloto 120 seg.
17 Recabar los datos necesarios Bombero 300 seq.
Al terminar de combatir el incendio, la unidad con .
18 " Piloto 600 seg.
sus elementos retornan a la estacion
19 Reportar a la estacion de Bomberos Municipales Piloto 05 seg.
gue la motobomba va de retorno
20 Al llegar a la estacion se debe llenar con agua el Piloto y bombero 600 seg.
tanque de la motobomba
21 !_avar y limpiar el equipo que se utilizo en el Piloto y bombero 600 seg.
incendio
2 Guarda_r en su Iuga_r el equipo que fue utilizado Piloto y bombero 300 seg.
para asistir el incendio
23 Realizar el reporte Bombero 180 seg.
Total de Tiempo 4455
segundos
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- Extender mangueras Guardar en su lugar
La estacion recibe la equipo utilizado
llamada l
A 4
Acoplar manguera a la
v bomba Realizar reporte
Precision y efectividad del i \_’I/’_
servicio i
Pedir presion de agua a Archivar reporte
quien maneja la bomba

'

Combatir el incendio

v

Limpiar los escombros
|

v

Vuelven a echar agua

Veracidad del
servicio

SI
- sobre los escombros
Definicion del tipo de
servicio ¢
l Recoger el equipo
Tocan 1 timbrazo largo $

indica incendio
Colocar equipo en

¢ motobomba
La unidad sale de Ia l
estacion
Recabar datos
v
La unidad llega al punto \_/l/F
indicado

La unidad retorna a la
Estacion

\ 4 L

Indicar por radio que
Reportan que la

estan en el lugar indicado
motobomba retorna
Evaluar la escena ¢
Llenar el tanque de
motobomba con agua

'

Encender la bomba

Lavar y limpiar equipo
utilizado
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3.14.7 Inundacion o desastres naturales

Personal de emergencias se dividira en dos areas funcionales de trabajo para brindar:

1. Asistencia a las familias afectadas
2. Asistencia a la comunidad

Se estableceran sectores especificos donde los familias afectadas reciban alimentacion, alojamiento,
medicinas y otros servicios esenciales para el soporte de vida.

El plan de Evacuacion se activara cuando la alerta del Municipio este en rojo luego de la evaluacion de
los lugares de mayor riesgo por la comision de emergencias del municipio quien lo integra el Alcalde
Municipal, Comandante de Bomberos Municipales y personal de CONRED.

Inicio
No. Descripcion Responsable Tiempo
Actividad
1 Recepcién de llamadas de Emergencia por vecinos Cabinista 10 seg.
afectados
2 Solicitar informacion de tipo de emergencia Cabinista 01 min.
3 Solicitar direccién Cabinista 01 min.
4 Activar alarma de emergencia Cabinista 01 min.
5 Entregar informacion de emergencia a bomberos Cabinista 10 min.
6 Salida de unidad de la estacién Cabinista 20 seg.
7 Evaluacién del drea por comisién de emergencia
8 Evacuacion de familias afectadas 30 segq.
Total de tiempo 4 min. Y 10
seg.
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Recepcion de llamada

l

Solicitar informacion de
tipo de emergencia

v

Solicitar direccion

'

Activar alarma de
emergencia

v

Entregar informacién
|

v

Salida de unidad

v

Evaluacion del area

'

Evacuacion de familias
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3.15 Procesos de Recursos Humanos

3.15.1 Procedimientos de Empleo y Control de Personal
3.15.1.1 Proceso de Seleccion de Personal.

El responsable directo de los proceso de contratacion y empleo del recursos humano de la
Municipalidad, debera realizar la gestion de creacion de nuevos puestos y aumentos de plazas, asi como
de elaborar los expedientes de los nuevos empleados, documentar las herramientas de controles y

registros de la informacién de cada empleado en la planilla mensual.

El proceso de seleccion de personal se inicia en el momento en el que surge una vacante para un
puesto actual o nuevo, sea esta originada por una necesidad de aumentar la capacidad humana
instalada, o por un despido o renuncia, finalizando con la contratacién del candidato idéneo con los
requerimientos del puesto, y con la asignacion del salario, el cual debe de encontrarse dentro de los
parametros de las escalas salariales previamente establecidas. Este proceso implica los siguientes

pasos:
Inicio
No. L .
Actividad Descripcion Responsable Tiempo
1 Identificacion de la necesidad de contratacion Jefe de RRHH
2 Identificacion de candidatos Jefe de RRHH
3 Cumplimiento de condiciones y requisitos para la Jefe de RRHH
solicitud de admisidn.
4 Andlisis de la solicitud de empleo. Jefe de RRHH
5 Pruebas psicométricas. Jefe de RRHH
6 Entrevistas conductuales Jefe de RRHH
7 En\_/l_o de los candidatos preseleccionados al Jefe de RRHH
solicitante de la plaza
8 Seleccion del empleado Jefe de RRHH
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Inicio
v

Identificacion de las necesidades

v

Identificacion de candidatos

|

Cumplimiento de condiciones y
requisitos

No

Si

Pruebas Psicométricas

¢

Entrevista conductual

'

Envio de candidatos
preseleccionados

v

Envio de candidatos
preseleccionados

'

FIN
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3.15.1.2. Proceso de aprobacion de puestos nuevos y aumento de plazas

Frente a la necesidad inminente de aumentar las plazas creadas para una posicion ya existente, o la
necesidad de contar con algun profesional que desempefie funciones no descritas hasta al momento,
por lo que se tenga que crear un nuevo puesto, se debe de realizar el siguiente proceso, que permite
mantener un control sobre la estructura y masa de empleados existente.

Inicio
No. Descripcion Responsable Tiempo
Actividad

1 Ident@f,icacién de necesidades de crecimiento, Jefe de RRHH
creacion de un nuevo puesto

2 Envio de la solicitud al departamento de recursos Jefe de RRHH
humanos

3 No objecion u objecidn por recursos humanos Jefe de RRHH

4 Aprobacién 0 no de_ I_a creacion de nuevos puestos, Jefe de RRHH
por el Concejo Municipal

5 Continuidad del proceso una vez aprobada la Jefe de RRHH
solicitud

6 Documentacion del proceso Jefe de RRHH

Total del tiempo
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Inicio

'

Identificacion de las necesidades |
de crecimiento

'

Envio de solicitud a Recursos
Humanos

Objecién por
RRHH

Aprobacion de nuevos puestos P —

v

Continuidad si
se aprobd

No

Documentacién del proceso

'

FIN
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3.15.1.3 Proceso para la redaccion de descripcion de puestos y clasificacion de los mismos.

El proposito de éste procedimiento es definir los pasos que se tienen que realizar para redactar la
descripcion de funciones y perfil para un puesto nuevo, ubicarlo en una escala jerarquica, que permita
someterlo al rango salarial que corresponda. Este procedimiento se desarrolla tras la aprobacion por
parte de la Corporacién Municipal, de la creacién de un nuevo puesto, en base a las necesidades
latentes de diversificacion funcional de la municipalidad.

Inicio
Actli“v(i,::la d Descripcion Responsable Tiempo
1 Levantamiento de informacion Jefe de RRHH
2 Elaboracién del perfil de puestos Jefe de RRHH
3 Aprobacién de la descripcion de puesto nuevo Jefe de RRHH
4 Actualizacion del manual de descripcion de puestos Jefe de RRHH
5 Jerarquizacion del puesto Jefe de RRHH
6 Aprobacién del informe de jerarquizacion Jefe de RRHH
7 Total de tiempo
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Inicio

v

Levantamiento informacion

v

Elaborar perfil del

A

Puesto

Aprobacién del
perfil

Actualizacion del manual de
descripcion

!

Jerarquizacion del Puesto

'

Aprobacion

v

FIN
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3.15.1.4 Proceso de contratacion e induccion.

Una vez concluido el proceso de seleccion se abre paso a este proceso, el cual tiene como fases de
desarrollo las siguientes:

Inicio
No. Descripcion Responsable Tiempo
Actividad

Comunicacion de resolucion vy solicitud de
1 informacion al candidato seleccionado. Jefe de RRHH
2 Elaboracion y firma de contrato Jefe de RRHH
3 Inclusion de la informacion en la base de datos de Jefe de RRHH

recursos humanos y elaboracion de expedientes
4 Induccion del nuevo empleado Jefe de RRHH
5 Induccion general sobre la municipalidad Jefe de RRHH
6 Induccion al departamento al que pertenece Jefe Directo
7 Induccion al puesto Jefe Directo

Total de tiempo
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Inicio

v

Comunicacion y solicitud adicional
del candidato seleccionado

\ 4

Elaboracion y firma de
contrato

'

Ingreso de la informacion en la
base de datos de RRHH

'

Induccién del nuevo empleado

v

Induccion sobre la Municipalidad

'

Induccion al Departamento

v
Induccion al Puesto

}
S
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3.16 Control de Personal
3.16.1 Procedimientos de empleo y control de personal

El Encargado de Recursos Humanos de la municipalidad, debera garantizar la correcta gestion y
aplicacion de las herramientas de control aqui descritas, en base a los argumentos legales que las
respalden y la correcta documentacién de cada caso segun su naturaleza.

3.16.1.1 Registro y control de personal

El registro y control apropiado del recurso humano, es indispensable para la toma de decisiones y
respaldo legal, ya que en los expedientes se reflejan el record histdrico de cada empleado, desde su
entrada hasta salida y las razones por las que sale, siendo su informacion utilizada para los procesos de
evaluacion del desempefio, ascensos, promociones, referencias laborales y resolucion de conflictos. La
manipulacién de los expedientes es responsabilidad Unica de recursos humanos, siendo su acceso
restringido.

Inicio
Actli“v(i,tltla d Descripcion Responsable Tiempo
1 Creacion del Expediente Unico del Empleado Jefe de RRHH
2 Manipulacion de los expedientes Jefe de RRHH
3 Registro de acciones de personal Jefe de RRHH
4 Registro de acciones de cumplimiento de derechos Jefe de RRHH
5 Revisidon anual del expediente Jefe de RRHH
6 Creacion y actualizacion de los expedientes | Jefe de RRHH
electrénicos
7 Expedientes de ex empleados Jefe de RRHH
Total de tiempo
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[ Inicio ]

Creacion del expediente Unico del
empleado

v

Manipulacion de expedientes

'

Registro de acciones
de personal

¢

Registro de cumplimiento de
Derechos

'

Revision anual de expediente

v

Creacion y actualizacion de los
expedientes electronicos

'

Expedientes de ex empleados
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3.16.2.2 Tramite de vacaciones

La autorizacién de vacaciones se encuentra regulada por La Ley del Servicio Municipal y asi mismo, en
el Cadigo de Trabajo. Para gozar de estos beneficios se procedera de la forma siguiente:

Inicio
Actli\:lci,cl:la d Descripcion Responsable Tleomp
1 Presentar la solicitud de permiso por licencias a cargo Empleado
de vacaciones
2 Aprobacién de vacaciones Jefe Inmediato |
3 Tramite de vacaciones Jefe de RRHH
4 Registro de vacaciones Asistente de RRHH
5 Aprobacion de vacaciones Alcalde Municipal
6 Pago de bono por vacaciones (no aprobado) Director Financiero
Total de tiempo

o |

v

Solicitud de vacaciones

v

Aprobacidn, Jefe Inmediato

v

Tramite de las vacaciones

No

Aprobacion

Si

Bono (no aprobado)

A

v

Registro de vacaciones

FIN
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3.16.1.4 Tramite de licencias o permisos

La autorizacion de licencias o permisos se encuentra regulada por La Ley del Servicio Municipal y asi
mismo, en el Codigo de Trabajo. Para gozar de estos beneficios se procedera de la forma siguiente:

Inicio
Actli“v(i,;:la d Descripcion Responsable Tiempo

1 Presentar la solicitud de permiso Empleado

2 Tramite de permisos especiales Jefe Inmediato

3 Tramite de permisos Jefe de RRHH

4 Registro de permisos Asistente de RRHH

5 Autorizacién Alcalde Municipal

Total de tiempo

e
I

Solicitud de permiso

'

Tramite de permiso especial

Aprobacion

i FIN
Tramite del permiso

v

Registro del permiso

A
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3.16.1.5 Tramite de licencias o permisos especiales

La autorizacion de licencias o permisos se encuentra regulada por La Ley del Servicio Municipal y asi
mismo, en el Codigo de Trabajo. Para gozar de estos beneficios se procedera de la forma siguiente:

Inicio
No. . .
Actividad Descripcion Responsable Tiempo

1 Presentar la solicitud de permiso al Jefe Inmediato Empleado

2 Tramite de permisos especiales Jefe Inmediato

3 Recepcién de permisos Jefe de RRHH

4 Registro de permisos Asistente de RRHH

5 Autorizacion Concejo Municipal

Total de tiempo
[ Inicio ]

v

Solicitud de permiso

v

Tramite de permiso especial

Aprobacion

l FIN

Tramite del permiso

v

Registro del permiso

A
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3.16.1.6 Tramite de licencias o permisos especiales sin goce de sueldo

La autorizacion de licencias o permisos se encuentra regulada por La Ley del Servicio Municipal y asi
mismo, en el Codigo de Trabajo. Para gozar de estos beneficios se procedera de la forma siguiente:

Inicio
No. . .
Actividad Descripcion Responsable Tiempo

1 Presentar la solicitud de permiso al Jefe Inmediato Empleado

2 Tramite de permisos especiales sin goce de salario Jefe Inmediato

3 Recepcién de permisos Jefe de RRHH

4 Registro de permisos Asistente de RRHH

5 Autorizacion Concejo Municipal

Total de tiempo
[ Inicio ]

v

Solicitud de permiso

v

Tramite de permiso especial

Aprobacion

l FIN

Tramite del permiso

v

Registro del permiso

A
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3.16.2 Desarrollo Personal
3.16.2.1 Determinacion de necesidades de capacitacion.

El propdsito de este procedimiento es definir los pasos que se tienen que realizar para identificar y
planificar las necesidades de capacitacion en la municipalidad.

Inicio
Actl;‘v?;la d Descripcion Responsable | Tiempo

1 Recoleccion de informacion Empleado

2 Creacion del diagndstico municipal y/o perfiles de | Jefe Inmediato

empleados

3 Identificacion de necesidades de capacitacion Jefe de RRHH

4 Elaborar el diagnostico de necesidades de capacitacion | Asistente de RRHH

5 Elaborar el programa de capacitacién Concejo Municipal

Total de tiempo

—J

[ Inicio

v

Recoleccion de informacion

v

Creacion del diagndstico municipal o
perfiles de empleados

'

Identificacion de necesidades

v

Elaboracion del diagnostico

v

]
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3.17 Remuneracion, Beneficios y Evaluacion

3.17.1 Procedimientos de remuneracion, beneficios y evaluacién

El Encargado de Recursos Humanos debe establecer y mantener actualizados los sistemas de
compensacion y salarios, en base a las condiciones prevalecientes en el mercado y a las mejores
practicas utilizadas en el pais, empleando para ello una metodologia de escalas salariales en base a
rangos, asi como valiéndose de la utilizacion de herramientas que fomenten la equidad en las salarios.

Asi mismo debe de crear los instrumentos de aplicacién periddicos para la evaluacion individual del
desempeiio de los empleados, fijando los criterios a emplear, en base a las posiciones de las estrategias
y metas municipales. Siempre bajo el entendido que la informacion resultante de las mismas conllevara
acciones de desarrollo y reconocimiento, ligando las calificaciones obtenidas tanto a los planes de

capacitacion como a los posibles aumentos salariales.

3.17.1.1 Proceso de elaboracion de planillas

Como proceso central, se encuentra la correcta administracion de las planillas mensuales de empleados,

para la cual se describen las siguientes acciones:

Inicio
Act?v(;;la d Descripcion Responsable Tiempo
1 Recepcion de todos los documentas necesarios para la E
L, . mpleado
elaboracion de planillas de pago

2 Revision de planillas Jefe Inmediato

3 Solicitud de pago de planilla Jefe de RRHH

4 Ejecucion del pago Asistente de RRHH

Total de tiempo
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[ Inicio ]

v

Recepcion de documentos para
elaborar planillas

v

Revision de planillas

'

Solicitud de pago de planillas

v

Ejecucion del pago

.
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3.17.2 Proceso de Actualizacion de Beneficios®

Con el fin de mejorar constantemente los beneficios percibidos por los empleados, el Encargado de
Recursos Humanos se encuentra en la obligacion, de velar por la obtencion constante de mejores y
mayores prebendas sociales para los empleados, siempre protegiendo los intereses de la municipalidad
y basandose en el presupuesto aprobado:

Inicio
No. L, .
Actividad Descripcion Responsable Tiempo
1 Solicitud de seguro medico Jefe de RRHH
2 Aprobacién de la solicitud Concejo Municipal
Total de tiempo indefinido
[ Inicio ]
Solicitud del Seguro Medico <

Aprobacion

FIN

2 . , . . .
No estd aprobado, seria uno de los beneficios que se pediran
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3.17.3 Proceso de actualizacion de escala salarial

Establecer una metodologia para la actualizacion de las escalas salariales por el efecto de los cambios
en los sueldos base legalmente aprobados, bien sean estos originados por politicas de Estado, aumento
de los salarios minimos, aumentos generales por disposicion del Concejo Municipal, o variaciones

significativas en el mercado laboral.

Inicio
No. Descripcion Responsable Tiempo
Actividad
1 Formacién de la Comision de Recursos Humanos Jefe de RRHH
2 Analisis de las escalas y rangos salariales Comision
3 Ajustar la escala salarial Comisién
4 El primer calculo Comision
5 Procurar el maximo del rango de cada escala Comision
6 Al realizar estos calculos Jefe de RRHH
7 Ajustar el calculo Jefe de RRHH
8 Calculo del impacto financiero Director Financiero
9 Aprobacion por el Concejo Municipal Concejo Municipal
10 Realizar ajustes en el presupuesto Area de Presupuesto
Total de tiempo
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| mido |
v

Formacion de Comision de RRHH

v

Analisis de la Escala Salarial

'

Ajustar escala No

Primer calculo

v

Ajustar rango de la escala —

v

Procurar mejor rango escala

v

Realizar calculos

v

Ajustar calculo

¢

Calculo de Impacto Financiero

Aprobacion
Concejo

Realizar Ajustes
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3.17.4 Proceso de evaluacion del desempeiio

El objetivo fundamental de este proceso es crear herramientas de aplicacion periddicas para la
evaluacion individual de los empleados, fijando criterios preestablecidos, que posicionen las estrategias
y metas municipales en las labores cotidianas.

Esta herramienta permite a la municipalidad detectar las debilidades de los empleados y por ende las
necesidades de capacitacion, a su vez permite el reconocimiento oportuno de los potenciales y
desempeio individual, en base a los cuales se establecen mapas de recorrido profesional, que
incentiven la productividad del empleado, bajo la primicia de “no se puede controlar lo que no es
evaluado”.

Inicio
No. Descripcion Responsable Tiempo
Actividad

1 Divulgacién de la calificacion general obtenida por la
municipalidad en la ultima evaluacién

2 Seleccidén de criterios a evaluar

3 Divulgacién de los factores a evaluar

4 Establecimiento de la ponderacion y peso por factor

5 Seleccion de la metodologia a emplear

6 Elaboracién del calendario de evaluacion

7 Capacitaciones a evaluadores

8 Elaboracién, tiraje y distribucion de las hojas de
evaluacion

9 Llenado de los formularios de evaluacién

10 Recepciér_l _de I_os formulari(_)s de evaluacion e ingreso
de las calificaciones en el sistema

11 Elaboracion del reporte de evaluacion de desempefio

12 Presentacion del informe de desempefio anual

13 Actualizacion de expedientes

Total de Tiempo
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!

Divulgacion calificacion anterior
l Elaborar reposte de ED.

\ 4

Seleccion de criterios a evaluar
Presentar informe de ED.

A 4

A 4

Divulgacion de los factores a evaluar

v

Actualizacion de expedientes

Establecer ponderacion y peso por \ 4
factor FIN

'

Seleccion de la metodologia a
emplear

'

Elaborar calendario

-

}

Capacitar evaluadores

v

Imprimir y distribuir hojas
evaluacion

'

Llenar formularios

v

Recibir formularios e ingresar
calificaciones
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3.17.5 Emision de Carné de identificacion

El cumplimiento de esta obligacion es obligatorio, La Oficina de Recursos Humanos debera autorizar la
elaboracion del carnet del empleado, El Departamento de Registro y Control de Personal debera llevar
control de las acciones de personal, relativas a las designaciones, promociones, y cambio de
designaciones, para solicitar la confeccién de nuevos carnets. Todo funcionario o empleado deberda usar
el carnet de identificacion durante el horario de trabajo. Por la pérdida o deterioro del Carnet de
Identificacion, el empleado debera cubrir el costo de la elaboracion de un nuevo carnet.

Inicio
I.\k." Descripcion Responsable Tiempo
Actividad
1 Se recibe la promocidn, traslado o contratacion Secretaria Mpl.
Digita relacion con nombre, cédula, cargo ,oficina
191 - , Cargo , ha y Encargado de
2 codigo de empleado, fotocopia y envia al organismo
. . Recursos Humanos
que confecciona los carnets e informa al empleado,
Recibe carnet de Identificacion, elabora Relacion,
iyt . Encargado de
3 clasifica por Oficina y entrega carnet a los empleados
. Recursos Humanos
correspondientes
Da seguimiento permanentemente a las acciones
4 relativas a designaciones, traslado, promocion, vy Encargado de

cambio de designaciones, para solicitar la confeccion
de nuevos carnets

Recursos Humanos

Total de Tiempo

—J

[ Inicio
v

Recibir promocioén, traslado contratacion

v

Digita datos generales

\_’_’T/’F

Dar seguimiento

v
| Fin ]
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3.17.6 Promocion, Cambio de Designacion o Ascenso

Toda solicitud de promocion, cambio de designacion o de transferencia debera ser tramitada en la
Oficina de Recursos Humanos con la Accion de Personal, la accion de personal debera estar firmada y
autorizada por el Jefe de Personal y el Encargado de Recursos Humanos.

Inicio

No.
Actividad

Descripcion

Responsable

Tiempo

1

Recibe de las Direcciones oficios solicitando promocidn,
cambio de Designacién o transferencia de empleado y
entrega al Director de Recursos Humanos,

Secretaria Municipal

Recibe comunicacion, revisa y entrega al Encargado
del Departamento de Registro y Control,

Encargado de
Recursos Humanos

Recibe oficio del Encargado. de Recursos Humanos y
verifica en Registro de Vacantes,

Encargado de
Recursos Humanos

Revisa el formulario Registro de Personal y el
expediente del empleado e instruye a la Secretaria
para que prepare el formulario Accidon de Personal,

Encargado de
Recursos Humanos

Si no existe vacante o el empleado no califica para el
puesto propuesto, comunica personalmente al
Encargado de Recursos Humanos que solicita la
accién, que no existe vacante

Asistente de
Recursos Humanos

Recibe oficio, expediente del empleado Y Formulario
Registro de Personal; digita formulario Accion de
Personal y gestiona revision con el Encargado del
Departamento de Registro y Control,

Encargado de
Recursos Humanos

Revisa y entrega al Encargado de Recursos Humanos,
Gestiona las firmas correspondientes en el formulario
Accion de Personal y devuelve al Encargado del
Departamento Registro y Control.

Secretaria de
Recursos Humanos

Instruye para archivo de expediente “registro de
Personal” y tramite de la “Accion de Personal”,

Encargado de
Recursos Humanos

12

Distribuye formulario “Accién de Personal” Original:
Expediente Copia: Némina Copia: DAFIM,
Actualiza “Registro de Personal” y archiva expediente.

Encargado de
Recursos Humanos

Total de Tiempo
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T e

v

e

Recibe oficios solicitando promocién, cambio
de Designacion o transferencia

!

Recibe comunicacion

¢

Recibe oficio, verifica en Registro de
Vacantes

!

Instruye a la Secretaria para que prepare el

Municipalidad de Jocotenango, Sacatepéquez

formulario Accion de Personal

Revisa si existe vacante o el
empleado no califica para el
puesto solicita la accion, que
no existe vacante

Recibe oficio, expediente del empleado y
Formulario Registro de Personal; digita
formulario Accién de Personal y gestiona

revision

A

No

Revisa gestiona las firmas, Accién de Personal

v

Archivo de expediente “registro de Personal”

v

expediente.

Distribuye formulario y archiva

v

S
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3.17.7 Emision de Certificacion

Toda certificacion debera elaborase en base a los datos de la tarjeta Registro Personal, deberd estar
firmada por el Encargado de Recursos Humanos.

Inicio
No. Descripcion Responsable Tiempo
Actividad P P P
Recibe solicitud verbal para emitir certificacion, y
1 busca Registro Personal. Si certificacién es: -A quién | Asistente de RRHH
pueda interesar- SE HACE CONSTAR-
2 Digita generales del empleado y datos Asistente de RRHH
3 Recibe certificacion y Registro Personal, revisa, firma Encargado de
y entrega a la Secretaria de Recursos Humanos Recursos Humanos
Recibe certificacion y Registro Personal, archiva
4 tarjeta, sella certificacion y entrega a empleado, | Secretaria de RRHH

archiva copia de la certificacion en el expediente

Total de Tiempo

Inicio ]

v

Recibe solicitud verbal para emitir
certificacion

\ 4

Entrega de certificacion

Recibe solicitud verbal para emitir
certificacion [

v

~

'

Revision y firma
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3.17.8 Permiso Médico

Las disposiciones vigentes para este procedimiento se encuentran contenidas en el acapite 9 de las
Normas de Trabajo, Licencias y Permisos.

Inicio

No.

Actividad Descripcion Responsable Tiempo

Recibe suspension Médica y/o Certificado Médico, registra en
1 control y entrega al Encargado de Registro y Control de | Secretaria de RRHH

Recursos Humanos.

Notifica a la Direccidon Financiera Municipal para las Encargado de RRHH

2 . .
anotaciones correspondientes y descuentos,

3 Realiza la accién de personal y notifica al Sefior Encargado de
Alcalde; Recursos Humanos

Total de Tiempo

N
L

Recibe suspension Médica

\ 4
Notifica a la Direccion Financiera

'

Realiza la accién de personal y
notifica al Sefior Alcalde

v
| Fin ]
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3.17.9 Despido o renuncia de empleado

Las disposiciones vigentes para este procedimiento se encuentran contenidas en el acapite 12 de las
Normas de Trabajo, Licencias y Permisos y por las disposiciones contempladas en el Cédigo de Trabajo,
(Manual de Procedimientos de Recursos Humanos).

Inicio
No. Ly .
Actividad Descripcion Responsable Tiempo

1 Reabe_ de la Secretarlla Municipal o del despacho la Encargado de RRHH
renuncia del empleado;

2 Registra la hora vy la fecha de recibo de la misma Encargado de RRHH
Informa a la Direccion Financiera Municipal para el

3 calculo de prestaciones e indemnizacion, para la Encargado de
fijacién “Accion de Personal”, se realiza la entrega | Recursos Humanos
formal del cargo, faccionando el acta respectiva, )
Se realiza con el Encargado del Area de Inventarios la | Encargada del Area

4 entrega de los enseres, equipo y mobiliario de oficina | de inventarios y/0
a su cargo Contabilidad
Se realiza la entrega oficial de los archivos electrénicos

5 y fisicos que tenia a su cargo, los cuales son propiedad | Empleado que sale
del Estado.

6 Se realiza la entrega del gafete de identificacion Encargado de RRHH
personal.

7 Faccionar finiquitos respectivos conforme a la Ley Encargado de RRHH

8 Se realizan los avisos a donde corresponda. Encargado de RRHH

Total de Tiempo
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| Inicio ]

v

Recibe del despacho la renuncia del
empleado

\ 4

Se anota hora y fecha de recibido

v

Informa a la Direccidn Financiera
para el calculo de prestaciones e
indemnizacion

v

_Se realiza con el Encargado del

Area de Inventarios la entrega de

los enseres, equipo y mobiliario de
oficina a su carao

v

Se realiza la entrega oficial de los
archivos electronicos y fisicos que
tenia a su cargo, los cuales son
propiedad del Estado

v

Se realiza la entrega del gafete de
identificacién personal.

v

Faccionar finiquitos respectivos
conforme a la Ley
\_/¢/_,_
Se faccionan los avisos y envian a
donde corresponda.
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3.17.10 Sanciones y amonestaciones

Facultad del Alcalde Municipal de sancionar, suspender o amonestar, de conformidad con El Cddigo
Municipal, La Ley de Servicio Municipal y el Reglamento Interno de Trabajo. Se recibe informe, reporte
o notificacion del Despacho Municipal, Directores, Jefes o encargados de las Unidades Administrativas,
Personal a cargo de las Dependencias o Unidades Administrativas de la Municipalidad de las faltas

cometidas
Inicio
No. s .
Actividad Descripcion Responsable Tiempo

Se recibe reporte, informe, notificacion o acta de la
falta o hecho del que tengan conocimiento el

1 Despacho Municipal, los Directores, Jefes o Encargado, Encargado de RRHH
asi como de empleados Municipales y/o vecinos.

2 Se Procede a Faccionar el Acta respectiva Encargado de RRHH

3 Se certifica el Acta correspondiente Encargado de RRHH
Se notifica el acta o la certificacion del Acta con cédula

4 de notificacién invocando el plazo y el derecho de | Encargado de RRHH
defensa para manifestarse en audiencia
Se reciben los elementos de descargo del o los
implicados o se escucha al o los implicados en

5 presencia de dos Personeros del Sindicato de | Empleado Municipal
Trabajadores de la Municipalidad de Jocotenango,
Sacatepéquez
Se aplica la Ley del Servicio Municipal, EI Reglamento

6 Interno de trabajo, el Cddigo de Trabajo, la buena fe, Encargado de RRHH
el principio de inocencia y a la equidad

7 Se procede a la redaccion de la amonestacién o se | Encargado de RRHH
descarta por improcedente o maliciosa la acusacion

8 Se notifica al interesado la sancién Encargado de RRHH
Se procede a la redaccion de los avisos

9 correspondientes, Juzgado de trabajo por incidente, | Encargado de RRHH
Inspeccion de Trabajo, Direccion Financiera, Despacho
Municipal, Jefe de la Unidad Administrativa

10 Se agrega al expediente laboral personal del empleado | Secretaria de RRHH

Total de tiempo 20 dias
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| Inicio ]

A 4

Se recibe reporte, informe, notificacion
0 acta de la falta o hecho

'

Se Procede a Faccionar el Acta
respectiva y se certifica.

e

'

Se notifica el acta o la certificacion del
Acta con cédula de notificacion
invocando el plazo y el derecho de
defensa para manifestarse en audiencia

A 4

Se reciben los elementos de descargo
del o los implicados o se escucha al o
los implicados en presencia de dos
Personeros del Sindicato de
Trabajadores de la Municipalidad
Jocotenango, Sacatepéquez, audiencia

A 4
Se aplica la Ley del Servicio Municipal, El
Reglamento Interno de trabajo, el
Codigo de Trabajo, la buena fe, el
principio de inocencia y a la equidad

Analisis de la falta

Redactar de la amonestacion, avisos y
notificaciones correspondientes
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Se notifica al interesado

'

Se procede a la redaccion de los
avisos correspondientes, Juzgado
de trabajo por incidente,
Inspeccion de Trabajo, Direccion
Financiera, Despacho Municipal,
Jefe de la Unidad Administrativa

—

Se agrega al expediente laboral
personal del empleado hE

v

L
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3.17.11 de 3.2.7 Contratacion de Personal

El Concejo Municipal deberd de aprobar la contratacion de personal la cual realizard el Alcalde
Municipal. Al existir una plaza vacante se procedera a publicar una convocatoria con ocho dias de
anticipacion, previos al proceso de Reclutamiento, colocandose en un lugar visible tanto para
trabajadores como parta usuarios de los diferentes servicios municipales.

La solicitud contendra la informacion siguiente:

@) O 0O O O 0 0O O O 0 0 O O

o O O O O

Nombre y apellido del/la solicitante

Direccién exacta de su domicilio

Teléfono fijo y/o celular

Direccion de correo electrénico

Lugar y fecha de nacimiento, sexo, edad, estado civil, profesion u oficio

Constancia de nivel académico

Nacionalidad

Lugar de residencia de la familia

Nombre y direccion de sus padres

Numero de Cédula de Vecindad o DPI, lugar y fecha de extension

Tipo de Sangre

Empleo actual que desempefia o anteriores que haya desempefiado, mencionando los sueldos
respectivos, nombre de Jefe inmediato y especificando de las razones o motivo de su retiro
Idiomas que habla o escribe

Nombre, direccion y teléfono de la persona a quien debe Notificarse en caso de enfermedad o
accidente

En caso que con anterioridad hubiere trabajado en la Municipalidad, debera proporcionar toda la
informacién requerida en la solicitud

Personas que dependen econdmicamente de él/ella, cdnyuge e hijos

Certificacion de Partida de Nacimiento

NUmero de NIT

Numero de Afiliacion al IGSS

Cualquier otro requisito que le sea requerido por la Convocatoria de la Plaza
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Inicio

Actli“v(i);la d Descripcion Responsable Tiempo
1 Recepcion de Curriculos Vitae 10 min.
2 Analisis de Curriculos Vitae 60 min.
3 Seleccién de Candidatos 60 min.
4 Entrevista a las personas seleccionadas 120 min.
5 Aplicacion de pruebas basicas 30 min.
5 Seleccion del mejor candidato 90 min.
6 Contratacion de nuevo empleado 20 min.
6 Tiempo de induccién 120 min.
Total de Tiempo 470 min.

Inicio

v
Recepcion de Curriculos |

Vitae

No

Si

Seleccion de Candidatos

Contratacion del nuevo
embleado

A 4

A

\ 4

Entrevista a personas
seleccionadas

v
Aplicacién de pruebas

!

Seleccion Mejor
Candidato

Induccion
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3.17.11.1 Escala por Puesto y Rangos Salariales por Escala

De forma integral al Manual de Funciones y Perfiles de Puesto y a la estructura municipal y en base al
andlisis de los diferentes perfiles y movimientos en el mercado laboral, se propone una escalade I aV,
donde el Ultimo indica el mayor rango jerarquico. Aplicando este modelo, se obtiene el siguiente cuadro
nominal, que permite la clara identificacion de la relacion entre los puestos y sus rangos.

ESCALA DE SALARIOS DE LA MUNICIPALIDAD DE JOCOTENAGO, SACATEPEQUEZ

2012

Conforme a los informes de la Direccion Administrativa Financiera Municipal, en el afio
encuentran establecidos los salarios de conformidad a la ESCALA SALARIAL siguiente:

2012 se

Escala Puestos Observacion
Personal de apoyo, Se ubica personal
de apoyo, contratados en renglones
Personal de Apoyo 029, media jornada de trabajo.

I Personal de campo, encargados,
pilotos, todo el personal de apoyo.

II Personal Técnico Personal muy técnico, con cargos en la
DAFIM. Y personal altamente
capacitado, Ingenieros, Arquitectos.

III Mandos Intermedios | Jefes, encargados de Jefaturas

Funcionarios
Nombrados por el

IV Concejo Jueces, Directores, Secretarios,
Asesores

\'/ Autoridad Alcalde Municipal

Superior
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El establecimiento de esta escala permite la identificacion de las jerarquias y los niveles de
responsabilidad, asi como los rangos de salarios.

Expediente del Empleado Municipal
Municipalidad de Jocotenango, Sacatepéquez

Nombre del empleado:
Cargo:
Fecha de Ingreso:

Tipo de Documento Existencia observaciones

1 | Contrato

Accion de Personal

3 Formulario de Curriculo

Formulario de informacién personal

4
5 | Autorizacion de Liquidacion

6 | Fotocopia de Cedula de Vecindad
7 | Fotocopia de Carné del IGSS

8 | Fotocopia de NIT

9 | Fotografia

10 | Declaracion Jurada de Bienes

Titulos, diplomas, otros
11

Cartas Laborales
12

12 | Cartas de Recomendacion

180



eanniciDalidg,

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Seenin Municipalidad de Jocotenango, Sacatepéquez

Accion de Personal
Municipalidad de Jocotenango, Sacatepéquez

Nombre del empleado:
Cargo:
Fecha de Ingreso:

Accion de personal

j Contratacion D Ajuste Salarial D Separacion

1.-De Contratacion

Permanente I:I Temporal I:I Por Obra I:I

Escala Salarial I:I Salario Mensual I I

3.- De Separacidn del Puesto

Despido I:I Renuncia |:|

Fecha de la ultima Revision Salarial - -

2.- Ajuste Salarial

Escala Salarial Actual I:I Salario Actual I I

Escala Salarial Ajustada I:I Salario Mensual I I

4.- Observaciones

Alcalde Municipal Encargado de —OMRH-
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MUNICIPALIDAD DE JOCOTENANGO, SACATEPEQUEZ

Acuerdo Municipal No.

Lugar y Fecha:

EL ALCALDE MUNICIPAL

En uso de las facultades que el Cddigo Municipal en el Articulo 53, literal g) del
Decreto 12-2002 del Congreso de la Republica. (Y segun Acta del Concejo Municipal
NO.xxx, cuando aplique) le otorga:

ACUERDA
Nombrar al sefior (a) (ita) , @ prestar sus ser vicios
en el cargo de , partida
presupuestaria numero renglon 011 o 022

"PERSONAL PERMANENTE O TEMPORAL” de la Unidad de Administrativa
, con la asignacién mensual de Q xxx.xx mas la Bonificacién General
respectiva, plaza activa en el presupuesto vigente.

El presente Acuerdo surte efectos a partir de la fecha de toma de posesion.

Comuniquese:

(F)

Lic. Marcus Alexander Gonzalez Pérez
Alcalde Municipal

C.C. Recursos Humanos
Oficina beneficiada
Interesado
Archivo
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Sello

MUNICIPALIDAD DE JOCOTENANGO, SACATEPEQUEZ
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

contraloria

Folio NO.
ACTA DE TOMA DE POSESION No._
En el municipio de Jocotenango, Sacatepéquez; siendo las horas del dia del mes de
del afio , reunidos en la Oficina de Recursos

Humanos del Municipio de Jocotenango, Sacatepéquez los sefores: Lic. MARCUS ALEXANDER
GONZALEZ PEREZ, Alcalde MUNICIP@l,........oomvemrereereremrreereeseenrnses y NOMBRE DEL EMPLEADO, y el
Encargado de Recursos Humanos de ésta Municipalidad, quien actla para hacer constar lo siguiente:
PRIMERO: Por este Acto el sefior Alcalde Municipal da formal posesién al sefior: NOMBRE DEL
EMPLEADO, de la plaza de NOMBRE DEL PUESTO DE TRABAJO en el renglon Cero Once (011) de
conformidad con Acuerdo de Nombramiento nimero XXXX de fecha de del
aho , SEGUNDO: El sefior NOMBRE DEL EMPLEADO, en cumplimiento a lo establecido por
el Articulo 4 literales a) y 20 literal a) del Decreto 89-2002 Ley Probidad y Responsabilidades de

Funcionarios Publicos; y el Acuerdo Gubernativo Nimero 613-2005 Reglamento de la Ley, manifiesta
cumplir fielmente con las obligaciones que le impone su designacion al referido cargo, con las leyes de
la Republica, Ley de Servicio Municipal y las deposiciones internas de la municipalidad, en fe de lo cual
firma la presente, en compaiiia de los comparecientes, en el mismo lugar y fecha de su inicio, siendo las

horas con minutos.

F) F)
Alcalde Interesado

F)

Recursos Humanos
c.c. Secretaria Municipal
Oficina beneficiada
Interesado
Archivo
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Formulario de Historial de Vida
Municipalidad de Jocotenango, departamento de Sacatepéquez

Informacion General

Fecha

Nombre Completo
Género [ M [l F

Direccion Actual

Teléfono Celular

Lugar y fecha de nacimiento:
Nacionalidad: Estado Civil: [] Casado [] Soltero
Numero de Hijos

Informacion de Familiar: Complete los incisos con primer nombre, segundo nombre, primer

apellido, segundo apellido.

Familia de Origen:
Nombre del Padre:

Nombre de la Madre:

Nombre de los Hermanos:

Familia Formada:

Nombre del esposo/a, conyugue, pareja:

Nombre de los Hijos:

Nombre Edad
Nombre Edad
Nombre Edad
Nombre Edad
Nombre Edad

184



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Municipalidad de Jocotenango, Sacatepéquez

Informacion Académica
Educacion Primaria:

Grados cursados hasta:

Nombre de la Escuela

Educacion Secundaria:
Grados cursados hasta:

Nombre de la institucion

Titulo Obtenido:

Educacion Diversificada:

Anos cursados hasta:

Nombre de la Institucion

Titulo Obtenido:

Educacion Universitaria:

Anos cursados hasta:

Nombre de la Universidad

Titulo Obtenido:

Otra Educacion Universitaria:

Anos cursados hasta:

Nombre de la Universidad

Titulo Obtenido:

Educacion de Post-grado:

Anos cursados hasta:

Nombre de la Universidad

Titulo Obtenido:

Informacion Laboral

Escriba la informacidn de la empresa mas reciente a la mas antigua en donde laboro6:

Nombre de la Empresa

Fecha de Entrada:
Fecha de Salida
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Salario ultimo

Funciones Principales:

Nombre del Jefe Inmediato:

Cargo:

Teléfono:

Direccion:

Motivo de su Retiro:

Nombre de la Empresa

Fecha de Entrada:

Fecha de Salida

Cargo:

Salario ultimo

Funciones Principales:

Nombre del Jefe Inmediato:

Cargo:

Teléfono:

Direccion:

Motivo de su Retiro:

Nombre de la Empresa

Fecha de Entrada:

Fecha de Salida

Cargo:

Salario ultimo

Funciones Principales:

Nombre del Jefe Inmediato:

Cargo:

Teléfono:

Direccion:

Motivo de su Retiro:
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¢Trabaja algun familiar suyo en ésta Municipalidad? [] Si [ No

Nombre:

Parentesco:

Puesto:

Informacion de Condicion Médica

éHa  recibido tratamiento médico en los Ultimos seis meses? éPor  qué

enfermedad?

éPadece usted de algin tipo de enfermedad crénica/  degenerativa?,

¢Cual?

¢Padece alguno de sus familiares dependientes algin tipo de enfermedad crénica/

degenerativa? ¢éCudl?

Informacion Complementaria

Cursos Recibidos

Nombre del Curso Impartido Por Horas

Idiomas: descripcion en porcentaje

Idioma Verbal Escrito Leido
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Competencias destacadas:

Declaracion Jurada de Capacidad Laboral

Yo, , con numero de Cédula de Vecindad o
Documento de Personal de Identificacion,
bajo juramento declaro que toda la informacidon anterior proporcionada es verdadera y
autorizo a la Municipalidad de Jocotenango, Sacatepéquez para su investigacion, que en mi
conocimiento estoy en capacidad fisica y mental de trabajar en las funciones propuestas.

Jocotenango, Sacatepéquez de 2,01__

Firma
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Sacateptant?

NECESIDADES DE CAPACITACION

Deteccion de Necesidades de Deteccion de Necesidades
Capacitacion Funcional Capacitacion de la Municipalidad
Diagnéstico Municipal Plan de Fortalecimiento Municipal
Evaluacién de Objetivos Anuales

Desempefio \ Pl Municipales

Comparacion con Indicadores de
1 Perfil Ideal Resultados ;
Brechas de / | T \ Resultados Anuales

Contratacion Municipales

Oportunidades de Mejora

Propuesta de Reconversion Laboral i Indices de Ejecucion

Desarrollo del Plan de
Capacitacion Anual
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Guia de Entrevista de Candidatos
MUNICIPALIDAD DE JOCOTENANGO, SACATEPEQUEZ
Oficina Municipal de Recursos Humanos

Nombre del candidato:

Puesto al que aplica:

Fecha de la entrevista:

Datos académicos:

Experiencia laboral:

Habilidades y competencias:

Observacion:

Otros:
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Manual de Procedimientos

Municipalidad de Jocotenango

Departamento de Sacatepéquez

Departamento: Unidad de Gestion Ambiental

Fecha: Mayo 2012 | Paginas: 1de5

Cédigo: AM-07

Elabor6: Ing. Carlos Alejandro Tzian Cano

Reviso:

I Autorizo: Lic. Marcus Alexander Gonzalez Pérez

3.18 Procedimientos para licencias de sonido
Unidad de Gestion Medio Ambiental Municipal

3.18.1 Licencias DMA1

Licencia de Megafonos o Equipos de Sonido de exposicion al Publico. Para operar megafonos o
equipos de sonido, similares y otros destinados a la reproduccién de mdusica, la palabra o
cualquier otro sonido, se requiere de licencia municipal otorgada por Medio Ambiente de

Jocotenango del departamento de Sacatepéquez,

circunscripcion territorial de este municipio.

Licencias DMA1 — DMA2

para su utilizacion dentro de la

Inicio

Actli\lv(i:la d Descripcion Responsable Tiempo
1 Recibir al solicitante Encargado UGAM 10 min.

2 Entrega de formulario y orientacion 0 min.

3 Recibir el formulario llenado por solicitante 0 min.

4 Verificar la informacion 0 min.

5 Aprobar la solicitud 0 min.

5 Remitir Orden de Pago 0 min.

6 Entrega de la autorizacion 0 min.
Total de Tiempo 0 min.
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Manual de Procedimientos

p— Municipalidad de Jocotenango

Departamento de Sacatepéquez

Fecha: Mayo 2012 | Paginas: 2 de 5

Departamento: Unidad de Gestion Ambiental ——,
Cdédigo: AM-07

Elaboro6: Ing. Carlos Alejandro Tzian Cano Revisé: ‘ Autorizé: Lic. Marcus Alexander Gonzélez Pérez

Inicio ]
\ 4
Entrega de Solicitud y orientacién 4’17

Verificar
Informacidn

Aprobacion de la solicitud

!

Remitir a Receptoria para orden
de pago

\ 4

Entrega
Resolucion

\ 4
Fin
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Sacateptant?

) (§) €, MUNICIPALIDAD DE

t*\ 27 JOCOTENANGO Formulario de Solicitud de Licencia DMA1
usted!
Cocude DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE ovA1 [ ]
Municipalidad de Jocotenango
783100-063 Ext 105 DMP

FORMULARIO PARA FUENTES MOVILES
SOLICITUD PARA LA AUTORIZACION Y EL USO DE MEGAFONOS O EQUIPOS
DE SONIDO EXPUESTOS AL PUBLICO EN EL MUNICIO DE JOCOTENANGO
1. FECHA: 2. No.DESOLICITUD

Dia Mes Afo USO INTERNO
3. RAZON O DENOMINACION SOCIAL

4. DIRECCION QUE SENALO PARA RECIBIR CITACIONES O NOTIFICACIONES

calle Numero | zona Colonia Oficina No. Tel.
5. NOMBRE COMPLETO DEL SOLICITANTE

Primer Nombre Segundo Nombre Primer Apellido Segundo Apellido Apellido de Casada
6. CEDULA DE VECINDAD O DPI 7. CALIDAD CON LA QUE ACTUA 8. NIT
Numero de identificacion Representante legal Propietario Nudmero de identificacion tributaria

9. DATOS DEL VEHICULO

Placa Tipo Linea Marca Modelo
10. NOMBRE DEL PROPIETARIO DEL VEHICULO

DESCRIPCION DEL EQUIPO A UTILIZAR PARA LA AMPLIFICACION DE SONIDO

Megafonos Aparatos reproductores Amplificadores de voz y Otros
sonido
DIRECCIONES EN DONDE SE UTILIZARA EL SONIDO AMPLIFICADO

TIPO DE INFORMACION A TRASMITIR

HORARIO DE UTILIZACION DEL EQUIPO DE AMPLIFICACION DE SONIDO

DIURNO NOCTURNO
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Sacateptant?

OBSERVACIONES: En caso de que el vehiculo permanezca de forma estacionaria en cualquier direccion, debera
limitar el sonido a los maximos permitidos para fuentes estacionarias, los cuales son 65 dBA en horario diurno
y 40 dBA en horario nocturno.

AUTORIZACION PARA TRAMITAR Y RECOGER LA LICENCIA DE SONIDO
Autorizo a

, quien se identifica con Cédula de Vecindad o DPI

para tramitar la licencia de sonido

y recogerla en la fecha estipulada por ustedes.

DECLARACION JURADA DEL PROPIETARIO O REPRESENTANTE LEGAL

Yo, Solicitante del servicio administrativo indicado al inicio de este formulario e identificado anteriormente,
declaro bajo solemne juramento que: A) Todos los datos aqui consignados son verdaderos y B) en caso de
incumplimiento, me someto a las sanciones administrativas municipales correspondientes, asi como a la
jurisdiccidn de los Tribunales de Justicia por las penas relativas al delito de perjurio, y C) La entrega de la
documentacion requerida para solicitar la licencia NO autoriza el uso de equipo de sonido.

Firma del solicitante

Y“".U‘? MUBICIPALIDAD DE
(2] OCOTENANGO
- Ct-'tm. f& u&fu{"
ix )
RECIBOS PERMISO DE LICENCIA DE SONIDO @_)I}_}
Noml

Fr

~ o
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Manual de Procedimientos

Municipalidad de Jocotenango

B
":,.‘
-,

¢

e Departamento de Sacatepéquez
. ., . Fecha: Mayo 2012 | Paginas: 5de5
Departamento: Unidad de Gestion Ambiental —— Y | Pag
Cdédigo: AM-07
Elaboré: Ing. Carlos Alejandro Tzian Cano Reviso: | Autoriz6: Lic. Marcus Alexander Gonzélez Pérez

S

©7@) @ MUNICIPALIDAD DE
@ OCOTENANGO

e utd LICENCIADE

() SONIDO
AUTORIZADA

Direccion:
Permiso No.:
Vence:

Marcus Alexander Gonzalez Pérez Saill Mordra
Alcalde Municipal UGAM
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Manual de Procedimientos

R Municipalidad de Jocotenango

“““““““““ Departamento de Sacatepéquez

Fecha: Mayo 2012 | Paginas: 1 de 3

Departamento: Unidad de Gestion Ambiental ——,
Cdédigo: AM-07

Elaboro6: Ing. Carlos Alejandro Tzian Cano Revisé: ‘ Autorizé: Lic. Marcus Alexander Gonzélez Pérez

3.18.2 Procedimientos para licencias de sonido en espacios abiertos al Publico

Unidad de Gestion Medio Ambiental Municipal

Licencia de Megafonos o Equipos de Sonido de exposicion al Publico. Para operar megafonos o
equipos de sonido, similares y otros destinados a la reproduccion de musica, la palabra o
cualquier otro sonido, se requiere de licencia municipal otorgada por Medio Ambiente de
Jocotenango del departamento de Sacatepéquez, para su utilizacion dentro de la

circunscripcion territorial de este municipio.

Licencia DMA2

Inicio
No. s g .
Actividad Descripcion Responsable Tiempo
Recibe Solicitud y se entrega del Formulario .
1 DAM-2 10 min.
1 Inspeccion y verl_ﬁcaaon de limpieza adentro y Encargado UGAM 0 min.
afuera del negocio
Instruir sobre el horario de sonido y los .
2 . . 0 min.
decibeles a manejar
Verificar que no se contamine el ambiente .
3 . 0 min.
visualmente
4 Verificar la informacion 0 min.
5 Emitir dictamen 0 min.
5 Remitir Orden de Pago 0 min.
6 Entrega de la autorizacién 0 min.
Total de Tiempo 0 min.
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Inicio ]

A 4

Recibe de Solicitud y orientacion +—

Verificar del
ambiente

Informa del horario y condiciones

A
A

Inspecciona No
contaminacion
visual
No

Verifica
Informacidén

Emite Dictamen por UGAM

-

)

Remitir a Receptoria para orden
de pago

A 4

Entrega
Resolucion

\ 4
Fin
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Numero de Dictamen -2012

En el Municipio de Jocotenango, Sacatepéquez, el dia _ del Mede __ del
Afo , siendo las Hora___, constituido en la Municipalidad de Jocotenango,
después de cumplidos los requisitos necesarios para el efecto, se emite el Permiso
Ambiental al Nombre de Propietario: con

No. De Identificacion para la apertura del establecimiento

« 4

denominado que se dedica a Ubicado en

. La vigencia de la Licencia Ambiental respectiva

tendra un control y seguimiento ambiental y cumplira con la regulacion y
procedimientos y requisitos establecidos. A) Respetar los horarios autorizados
por la Municipalidad B) Mantener Limpio dentro y fuera del Negocio C) Respetar
el sonido por la noche desde las 6:00 PM en adelante a 50 dBA D) Reciclar la
basura E) Reducir la Contaminacion visual por Anuncios Publicitarios. El
incumplimiento de este compromiso Ambiental por parte del proponente lo hard
acreedor de las sanciones que correspondan segun el caso y ocasionara la
nulidad de la Licencia de Ambiente.

Firma Encargado UGAM
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Municipalidad de Jocotenango

Departamento de Sacatepéquez

Fecha: Mayo 2012 | Paginas: 1 de 2

Departamento: Oficina del Adulto Mayor —,
Cddigo: AM-07

Elaboré: Ing. Carlos Alejandro Tzian Cano Revis6: ‘ Autorizo: Lic. Marcus Alexander Gonzélez Pérez

3.19 Oficina del adulto Mayor

La Municipalidad proporciona acompanamiento para facilitar a los vecinos del municipio, adultos
mayores, aplicar al programa y obtener el beneficio.

Inicio
No. s g .
Actividad Descripcion Responsable Tiempo
1 Se informa de los requisitos para calificar en el Encargado OMAM 10 min.
programa del adulto mayor
1 Se remite a la Secretaria Municipal para Encargado OMAM 0 min.

faccionar el acta de sobrevivencia

2 Revision de la documentacion Encargado OMAM 0 min.

Se forma el archivo personal del candidato y

3 , Y . Encargado OMAM 0 min.
se envia para legalizacion con el Notario

4 Se acompafa a la Inspecc_:lon de TfabaJo para Encargado OMAM 0 min.
aplicar y llenar el formulario respectivo

5 Se. reabe_: la 'V|5|ta de la Trabajadora Social Encargado OMAM 0 min.
quien emite dictamen

5 Recibe notificacion de califica Encargado OMAM 0 min.

6 Se comunica la resolucion Encargado OMAM 0 min.

Total de Tiempo 0 min.
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| mico |

)

Proporciona informacién y
orientacion

A

\ 4

Se remite a la Secretaria
Municipal para faccionar el acta
de sobrevivencia

Verificar
documentacién

Forma expediente y se envia para
legalizacion del Acta

-

)

Se acompaiia a la inspeccion de
trabajo

A 4

Trabajadora Social, emite
Dictamen si califica

\_{"'

Comunica Resolucion
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10.

11.

12.

13.

14.
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Glosario
Acta: Documento escrito en el que se hace constar lo acontecido durante una
asamblea, convencion, sesion o cualquier otra reunion oficial, ademas se hacen constar
los acuerdos y resoluciones tomados en los mismos.

Actividad: Proceso de disefiar y mantener un ambiente en el que personas trabajan
juntas para lograr propdsitos eficientemente seleccionados.

Acuerdo: Resolucién tomada por un érgano respecto de algun asunto en particular.
Punto de coincidencia en relaciéon con un conflicto de intereses.

Amonestacion: Es la sancion que aplican Directivos Municipales cuando se cometan
infracciones leves y no reiteradas a la disciplina.

Atribucion: Asignacion de tareas.

Comision: Encargo conferido a una o varias personas por el CM para que realice cosas
o0 servicios. Personas investidas de la facultad de realizar alguna gestién.

Concejo: Es el drgano superior de la municipalidad.

Control: Proceso de seguimiento de actividades para tener la seguridad de que se
realizan conforme a lo planeado, y de corregir cualquier desviacion significativa.

Convocatoria: Es el documento que publica el Concejo Municipal, haciéndolo del
conocimiento de todos los miembros en la Entidad, en el cual los invita a participar en
una Asamblea o Convencion. Este documento debe ser publicado y conocido por los
miembros del Partido por lo menos 30 dias de anticipacién al evento.

Diagrama: Representacion grafica de un hecho, situacién, movimiento o fenémeno
cualquiera por medio de simbolos convencionales.

Diagnodstico: Es el resultado de un andlisis o examen que se practica a cierto
problema o situaciéon y nos permite verlo claramente para poder crear las soluciones.

Estructura: Es el esquema en que se organiza, es la manera basica de ordenarse y
sobre la cual se sustenta y crece el Partido.

Funciones: Acciones y actividades que deben realizarse para cumplir con los objetivos
del puesto.

Inspeccion: Actividad en la cual el trabajo efectuado se somete a revisién para
verificar que cumpla con la norma estandar de calidad establecida.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.
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Jurisdiccion: Es la capacidad de una persona u 6rgano de dictar disposiciones o de
tomar decisiones en un cierto ambito, ya sea en determinado territorio o en
determinado tiempo o circunstancia.

Lider: persona que tiene una visidn, que hace equipo y que sabe como llevarlo a
cumplir esa mision.

Normas: Son aquellas reglas las cuales rigen una actividad.

Normatividad: Es el conjunto de reglas o normas.

Objetivos: Resultados deseados para individuos, grupos u organizaciones totales.
Organigrama: Es la forma en que se muestra como se organiza una institucién, se
pone en la parte de arriba quien dirige esa institucion y hacia abajo se van escribiendo

sus subalternos y quienes dependen de ellos.

Operacion: Representa la realizacion de una operacién o actividad relativa a un
procedimiento.

Perfil del Puesto: Descripcidbn escrita requisitos, capacidades, educacion,
conocimiento, experiencia, habilidades, competencias y requerimientos para aplicar a
un puesto de trabajo.

Politicas: Guia que establece parametros para tomar decisiones.

Presupuesto: Plan numérico para asignar recursos econdmicos a actividades
especificas.

Procedimiento: Son series cronoldgicas de acciones requeridas, guias para la accion
que detalla la forma exacta en que se deben realizar ciertas actividades.

Programa: Conjunto armonico de objetivos, politicas, metas y actividades a realizar
en un tiempo y espacio dados, con determinados recursos. Sus resultados son
“servicios”.

Promocion: Actividades sociales que permiten proyectarse en los distintos ambitos de
la sociedad, ofreciéndole soluciones solidaria a su problematica.

Puesto: Conjunto de deberes y responsabilidades a ejecutar por una persona que
posee determinados requisitos y a cambio de remuneracion.

Reglamento: Conjunto de normas que complementan a los estatutos para que sean
cumplidos por todos. Establecen las conductas minimas dentro de disciplina y
mecanismos internos.

Relaciones Interpersonales: Acciones y actitudes resultantes de los contactos entre
grupos y personas.
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31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.
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Resolucion: Acto municipal en el cual se da solucién a algin conflicto o asunto
relativo al desarrollo de las actividades del de la municipalidad.

Responsabilidad: Obligacion que los subordinados les deben a sus superiores con
respecto al ejercicio de la autoridad que les fue delegada como una forma para lograr
los resultados esperados.

Responsables: Son los funcionarios que reciben érdenes de sus superiores o las
tienen en virtud del puesto que ocupan, sobre actividades a su cargo. Pueden ser de
dos clases: unidades organizativas o funcionarios.

Sanciones: Por haber cometido actos de indisciplina, incumplimiento de sus cargos o
infraccidn de los Estatutos y reglamentos.

Sistema: Proceso ciclico que consiste en un conjunto de partes relacionadas entre si,
capaces de transformar insumos en productos para satisfacer demandas de su
ambiente. Consta de insumos-proceso- productos- ambiente. Los hay abiertos y
cerrados.

Secuencia: Orden en que suceden las cosas.

Simbolo: Figura con que se representa un concepto, por alguna semejanza que el
entendimiento percibe entre ambos.

Supervisar: Acto de vigilar que los hechos de un trabajo sucedan conforme a las
normas preestablecidas y en el tiempo y lugar determinados.

39. Técnica: Conocimiento del conjunto de procedimientos que se siguen para alcanzar un

resultado esperado.

40. Toma de decisiones: Es el proceso en el cual se analiza la situacion, las alternativas

de solucién, se pondera y se elige la opcidbn mas ventajosa para determinado
problema.

41. Trabajo: Accién humana, individual o colectiva, que conduce a la obtenciéon de un

producto o a la prestacion de un servicio en un tiempo y espacio determinado y con el
apoyo de los recursos.
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