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I. INTRODUCCION

El uso de procesos y procedimientos administrativos como rutina, ocasiona su modificacion en el

desempefio de las tareas diarias y las acciones del trabajo por lo cual, se hace necesario el uso
de una herramienta que establezca y facilite la definicion de lineamientos en el desarrollo de cada

actividad dentro de una Institucion.

Los Manuales Administrativos pueden considerarse como una herramienta de consulta y
comunicacién en una Institucion, ya que facilitan la interaccion de las distintas unidades
administrativas, a través del flujo de informacion que tienen como objetivo el logro de
determinadas actividades, en la reduccion de errores, en el logro de eficacia y eficiencia de las
actividades del personal, y en las politicas de la Institucion, con lo cual se garantiza un eficiente
control administrativo, proporcionando una mejor y mas rapida induccion a los servidores

publicos en los puestos de trabajo.

La efectiva utilizacién de los Manuales Administrativos radica en la metodologia disefiada y su
contenido, logrando con ello, que el usuario evite consultar a los niveles superiores y disponga de

la informacion que requiera para realizar una determinada tarea de forma permanente.

Es por ello, que la Municipalidad de Mixco presenta el "MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD DE MIXCQO”, cuyo fin es establecer los lineamientos
de aplicacion general a seguir, que permitan mejorar el desempefio de las tareas documentales
en cada una de las Gerencias, Direcciones, Departamentos y Secciones, ademas de servir como
guia, fuente de consulta, pardmetro o estandar en cuanto a la medicidon de resultados por parte

de la Unidad Organizativa a cargo, sobre los procesos y procedimientos asignados.

El presente Manual, se encuentra dividido en los aspectos generales y la descripcion de los
procesos y procedimientos de las diferentes unidades administrativas de la Municipalidad de
Mixco, debiéndose velar por su implementacion, cumplimiento y continuidad, lo cual contribuye al
éxito de la administracion municipal en cuanto a implementacidén de procesos y procedimientos

sistematizados y tendientes a la certificacién de normas de calidad.



II. OBJETIVOS DEL MANUAL

GENERAL

Describir e integrar en un documento, los procesos y procedimientos administrativos
estandarizados de acuerdo a la legislacion vigente, siendo una guia y fuente de consulta que
facilite al recurso humano la optimizacién de los procesos y procedimientos de las diferentes
Gerencias, Direcciones, Departamentos y Secciones de la Municipalidad de Mixco, permitiendo

cumplir con las funciones asignadas de forma eficiente.
ESPECIFICOS

1. Contar con un documento de base para el cumplimiento de las funciones por puesto de
trabajo.

2. Facilitar las labores de control, auditoria, evaluacidn y seguimiento de las funciones
asignadas.
Controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo.

4. Contar con una base de datos para el analisis posterior del trabajo y el mejoramiento de los

procedimientos.



III. CAMPO DE APLICACION

El presente Manual de Normas, procesos y procedimientos es de aplicacion obligatoria para
todos los funcionarios, directivos, servidores publicos y consultores que trabajan en la

Municipalidad de Mixco, segun la estructura organizacional.



IV. SIMBOLOGIA UTILIZADA PARA
PROCEDIMIENTOS

Para una mayor comprension de los procedimientos, a continuacion se representa graficamente
la simbologia utilizada en el levantamiento de los mismos:

Figuras Utilizadas en la Diagramacién Administrativa, Normas ANS|
American National Standards Institute (Instituto Americano de Estandares Nacionales)

Simbolo Descripcion
-§ Inicio o término. Indica el principio o el fin del flujo, puede
S ser accion o lugar, ademas se usa para indicar una unidad
= administrativa o persona que recibe o proporciona
informacion
=} P . . =
3 Actividad. Describe las funciones que desempefian las
% personas involucradas en el procedimiento
<
o
é Documento. Representa un documento en general que
3 entre, se utilice, se genere o salga del procedimiento
o
(=]

Documentos Multiparte. Para representar
un documento con copias

Documento
Multiparte

alo |<IoMTIOL

s Decisién o alternativa. Indica un punto dentro del flujo en
= donde se debe tomar una decision entre dos 0 mas
2 alternativas
g Archivo. Indica que se guarda un documento en forma
ig temporal o permanente
2 Conector. Representa una conexion o enlace de una parte
% del diagrama de flujo con otra parte lejana del mismo
o
S Conector De pagina. Representa una conexion o enlace
o . ., P .
ot con otra hoja diferente, en la que continla el diagrama de
8 flujo




V. NOMENCLATURA

01.02.05.05.01 DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO
01.02.05.05.01.01.01 Procedimiento Formacion de COCODES
01.02.05.05.01.01.02 Procedimiento Inscripcion de Asociaciones de vecinos
01.02.05.05.01.01.03 Procedimiento Consejos Educativos

01.02.05.05.03 DIRECCION DE CULTURA Y DEPORTES

01.02.05.05.03.01 DEPARTAMENTO DE CULTURA
01.02.05.05.03.01.01 Procedimiento Organizacion de Actividades Sociales y Eventos Culturales
01.02.05.05.03.01.02 Procedimiento Organizaciéon de Domingo Cultural

01.02.05.05.03.02 DEPARTAMENTO DE DEPORTES

01.02.05.05.03.02.01 Procedimiento Analisis de Solicitud de Donacion de Implementos

Deportivos

01.02.05.05.03.02.02 Procedimiento Logistica de Eventos Deportivos

01.02.05.05.03.02.03 Procedimiento Inscripcion a Curso de Futsala

01.02.05.05.03.02.04 Procedimiento Supervision de Polideportivos

01.02.05.05.03.02.05 Procedimiento Registro y Control de Usuarios de Polideportivos del
Municipio

01.02.05.05.04 OFICINA MUNICIPAL DE LA MUJER
01.02.05.05.04.00.01 Procedimiento Capacitacion y Formacion en Cursos Programados
01.02.05.05.04.00.02 Procedimiento Control del Registro de Capacitaciones y Formaciones
01.02.05.05.04.00.03 Procedimiento Asesoria y Orientacion Social
01.02.05.05.04.00.04 Procedimiento Charla a Diferentes Grupos Relacionados con la Mujer
01.02.05.05.04.00.05 Procedimiento Control del Registro de Nifios



VI. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

i)
MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Municipalidad de Mixco

01.02.05.05.01.00 DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL Y
ECONOMICO

CONTENIDO
01.02.05.05.01.01.01 Procedimiento Formacion de COCODES
01.02.05.05.01.01.02 Procedimiento Inscripcion de Asociaciones de vecinos
01.02.05.05.01.01.03 Procedimiento Consejos Educativos
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Gerencia:
Desarrollo Social

Direccion:

Desarrollo Social y Econdmico

Departamento:
No aplica

Seccion:
No aplica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Formacion de Cocodes

Codigo Proceso Cadigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado
01.02.05.05.01.01.01 X Agosto, 2013 3 D H M S
8 6 35 0

Descripcion General:

Este procedimiento tiene por objeto promover la participacidon comunitaria organizada formalmente, de forma democratica
y representativa, para la identificacion, gestion y solucion de sus problemas e intereses comunitarios, sectoriales, sociales,
politicos y econdmicos de su comunidad.

Fundamento Juridico:

a. Cddigo Municipal.

Normas:

extiende un carné temporal por 3 meses)

Usuarios:

Vecinos del Municipio.

Requisitos previos:

a. Ninguno.

Definiciones:

COCODES: Son los Concejos Comunitarios de Desarrollo.

Los requisitos que debe cumplir para la formacién de COCODES (Consejo Comunitario de Desarrollo) son:
Realizar una Asamblea General con un aproximado del 80% o mas de los vecinos.
Elegir la Junta Directiva con un maximo de 12 personas.

Elaborar Acta de la asamblea.
Presentar el Acta a Comunidades en Desarrollo de la Municipalidad de Mixco.

Que los miembros de la Junta Directiva estén avecindados en Mixco (los miembros que no estén avecindados se les

TIEMPO AREA DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL plulmls RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO
1 Se presenta al Departamento de ol o 5 0
" | Organizacién Comunitaria. . . :
Vecino Vecino Ninguno

COCODE.

Solicita la informacion de




Revisa que no exista COCODE

3. " L 10
en el area solicitada. _
Informa al Jefe del éfésatﬁ;gecf; Direccion d
H P4 Ireccion de
4, Depart?mgntq de. Organlzacpn 5 Comunitaria Desarrollo Social y
Comunitaria si existe o no existe Econémico
COCODE en el area solicitada.
5 Autoriza la Formacion de 0 Director de Desarrollo
" | COCODE. Social y Econémico
6. \(/:gg\r/]ggan a una asamblea de 0 Vecino Vecino
Asiste a la Asamblea. . Direccion de
7. 0 Eggﬂ:ﬁ?adr?g Desarrollo Social y
Econdmico
Votan y eligen Junta Directiva,
8. | que los representara ante la 0
Municipalidad.
Elabora Acta de Formacion de
9. | Comité. 20
Vecinos Vecinos
Elabora Acta de Formacion de
10. | Junta Directiva. 25
11. Entrega Actas. 15
12. Recibe Actas. 15
Revisa Actas y forma expediente
13. | con papeleria correspondiente. 0
Elabora carnés de Junta
14. | Directiva segun Actas. 0 Asistente de
Organizacion
. — Comunitaria
Ingresa informacion a base de
15. | datos y archiva expediente. 10
Traslada carnés de Junta
16. | Directiva y Actas. 0 Direccion de
Desarrollo Social y
_ _ Econdmico
Recibe Carnés de Junta
17. | Directiva y Actas. 5
Revisa Carnés de Junta Directiva
18. | ver-lﬁc?~ acta para su 15
respectiva firma. Director de Desarrollo
. . Social y Econdmico
Autoriza Carnés de Junta
19. | Directiva y Actas. 10
Firma Carnés de Junta Directiva
20. |y Libro de Inscripciones. 5
21, | Traslada expediente a Autoridad 0 Asistente de

Organizacion

Acta de Formacion de
Comité

Acta de Formacion de
Junta Directiva

Acta de Formacion de
Comité

Acta de Formacion de
Junta Directiva
Carnés de Junta
Directiva




Superior y a Gerencia Municipal
para autorizacion.

Comunitaria

Recibe expediente autorizado de
parte de Autoridad Superior y

22. 10
Gerencia Municipal. Director de Desarrollo
Social y Econdmico
23, Entrega Carnés y Actas. 10
Recibe Carnés de Junta
24. | Directiva y Actas. 5
Archiva Expediente con Asistente de
25. | documentos requeridos. 10 Organizacion
Comunitaria
Entrega Carnés de Junta
26. | Directiva. 10
Recibe Carnés de Junta
27. | Directiva. 5
Se dirige al Area
28 correspondiente a  entregar 0 Coordinador e Carnés de Junta
- Carnés a vecinos. Comunitario Directiva
Entrega carnés a Junta
29. | Directiva. 20
Recibe Carnés y firma de o o
30 i 20 Junta Directiva del Junta Directiva del
- | recibido. Comité Comité
Regresa la constancia de haber
entregado los Carnés de Junta Coordinad
. . . . oordinador
31. | Directiva adjuntando copia de 20 Comunitario
los mismos.
Direccion de
Recibe constancia y copia de Deszrrollcg Social y
, . . conomico
32. | Carnés de Junta Directiva. 5
Asistente de
- - - Organizacién
Archiva constancia y copia de Comunitaria
33. | Carnés de Junta Directiva. 10




Elaborado por:

Revisado por:

Autorizado por:

Fecha: Julio, 2013 Agosto, 2013 Diciembre, 2013

Nombre: Jacqueline Gomez Arq. Ana Beatriz Méndez Lic. Otto Pérez Leal

Puesto: Analista de Organizacion y Asesora de Alcaldia Alcalde Municipal
Métodos

Tipo de Descripcion Puesto

Modificacion: Secuencial Responsable

Fecha de Septiembre, 2013 e Departamento de

Modificacion:

Contenido de
la
Modificacion:

Junta Directiva

Se agrego pasos de recepcion y archivo de constancia y copia de Carnés de

Organizacion y Métodos
e Asesoria Alcaldia

Fecha de
Modificacion:

Diciembre, 2014

Contenido de
la
Modificacion:

Se agrego pasos de archivo de Actas.

¢ Departamento de
Organizacion y Métodos
e Asesoria Alcaldia

Documentos requeridos anexos

No. Identificacion Nombre del documento: Cantidad de
paginas:

1. Acta de Formacion de Comité Variable

2. Acta de Formacion de Junta Directiva Variable

3. Carnés de Junta Directiva 01

10




Acta de formacion de comité

11
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Acta de formacion de junta directiva
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Carné de junta directiva

S M
MUNICIPALIDAD DE MIXCO ' L
— oo NUNEES
" L Lo Yol
El infranscrito Alcalde Municipal de L0 W
¢ M

" la Villa de Mixco, hace constar: !
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Formacion de COCODES

Vecino

Asistente de
Organizacion

Coordinador

Director de Desarrollo

Comunitaria Comunitario Social y Econémico
Se presenta al Revisa que no
Departamento de .
gr anizacion exista COCODE en
Cogmunitaria el area solicitada
4 4
Solicita la e omie o Autoriza la
informacion de Organizacién C cor;o asi Formacién de
existe o0 no existe DE en
COCODE el drea solicitada COCODE
Convocan a una . i &
s Asiste a la Recibe (;arnt_es de
asamblea de Asamblea Junta Directiva y
vecinos Actas

Votan y eligen Junta
Directiva, que los
representard ante la
Municipalidad

Y

Elabora Acta de
Formacion de
Comité

v

Recibe Actas

Y

Y

Elabora Acta de
Formacion de Junta
Directiva

Revisa Actas y
forma expediente
con papeleria

Y

Entrega Actas

Elabora carnés de
Junta Directiva
segUn Actas

4

Ingresa a Base de
datos la informacion
correspondiente y
archiva expediente.

Y

Traslada carnés de
Junta Directiva y
Actas

Revisa Carnés de
Junta Directiva y
Verifica acta para su
firma respectiva.

Y

Autoriza Carnés de
Junta Directiva y
Actas

4
Firma Carnés de
Junta Directiva y
Libro de
Inscripciones

Traslada expediente a
Autoridad Superior y
Gerencia Municipal
para su autorizacion.

A

Recibe expediente
autorizado de parte de
Autoridad Superior y
Gerencia Municipal.

|

Entrega Carnés y
Actas

15




MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Formacion de COCODES
(‘)\:;Ztr:::::i.:'; Coordinador Junta Directiva del
Comunitaria Comunitario Comité
Recibe Carnés de . .
. Recibe Carnés de
Junta Directiva y o
Actas Junta Directiva
4 . 4
Archiva expediente ci?rglsr;)%igileﬁ;:aa
con docur_'nentos entregar Carnés a
requeridos vecinos
y Y
Entrega Carnésde | | | | Entrega carnés a Recibe Carnés y
firma de recibido

Junta Directiva Junta Directiva

Regresa la constancia de

Recibe ConStar}Cia y haber entregado los
copia de Carnés de |« Carnés de Junta Directiva (4
adjuntando copia de los

Junta Directiva C
mismos

v
Archiva constancia y

copia de Carnés de
Junta Directiva

FIN
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Gerencia:
Desarrollo Social

Direccion:
Desarrollo Social y Econémico

Departamento:
No aplica

Seccion:
No Aplica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Inscripcion de Asociaciones de vecinos

Codigo Proceso Codigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado
0000 0000 01.02.05.05.01.01. | X Noviembre, 2013 04 D H M S
02 25 5 0 0

Descripcion General:

Este Procedimiento tiene por objeto describir cada uno de los pasos a seguir en la inscripcion de Asociaciones que se
forman en el Municipio de Mixco.

Fundamento Juridico:
a. Cddigo de Notariado.

Usuarios:

e Vecinos del Municipio de Mixco.

Requisitos previos:

pPopCoY

o

de la Asociacion donde se constituye.

Testimonio de la Escritura PUblica de Constitucion de Asociacion de vecinos.
Listado de miembros de la Junta Directiva con nombre, nimero de teléfono y direccion.
Dos fotocopias de DPI de cada miembro de la Junta Directiva.
Dos Fotografias recientes tamafio cédula de cada miembro de la Junta Directiva.
Fotocopia del Boleto de Ornato del afio en Curso.

Todo Miembro de la Junta Directiva debera estar avecindado en el Municipio de Mixco y vivir en el rea de jurisdiccion

g. Solicitud de los vecinos de Inscripcion y registro de la Asociacion ante el Registro de Personas Juridicas.

Definiciones:

Ninguna.
i TIEMPO AREA DOCUMENTO

No. DESCRIPCION SECUENCIAL SRR RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO

Se presenta a solicitar

informacion y cuales son los

. . 0 | 0|20]0 .

1. requisitos y pasos a seguir para Vecino Vecino ¢ Ninguno

inscripciébn 'y registro  de

Asociacion de vecinos.

Entrega hoja donde indica los| o | o |10 o Asistente de Direccion de , -
2. o Organizacion Desarrollo Social y ¢ Hoja de Requisitos

requisitos y documentos que Comunitaria Econdmico




deben presentar.

Se presenta y entregan los
documentos requeridos para la
inscripcion. (Original y 1 copia)

20

Vecino

Vecino

Recibe documentos y verifica si
cumple con los requsitos
establecidos.

20

Llena hoja de contrasefia donde
indica que tramite se realizara,
nueva inscripcion o
actualizacion, el nombre de la
asociacion y si es actualizacién
anota numero de folio, libro,
acta de la inscripcion inicial. Asi
como fecha en que se recibio la
documentacion para el tramite y
la fecha en que sera entregada
la inscripcién o actualizacion.

10

Asistente de
Organizacion
Comunitaria

Adjunta hoja de contrasena al
expediente y entrega codo de
contrasefia al vecino.

10

Traslada expediente para
revisién y aprobacion.

10

Recibe vy revisa el expediente.

Autoriza que se realice el
tramite solicitado.

20

10.

Traslada Expediente a Asistente
de Organizacion Comuitaria para
que realice el acta de
inscripcién en el
correspondiente libro,
autorizado por la Alcaldia y
Secretaria Municipal.

10

Director de Desarrollo
Social y Econémico

11.

Recibe expediente con
autorizacion para realizar la
inscripcién o actualizacién de
Asociacion de vecinos.

10

12,

Transcribe Acta de Escritura
Publica en libro autorizado.

Asistente de

13.

Realiza Constancia de que se
efectud el registro de
Inscripcion o Actualizacion de
Asociacion de vecinos.

30

Organizacion
Comunitaria

14.

Traslada libro con transcripcién
de Acta de Escritura Publica y

10

Direccion de
Desarrollo Social y
Econdmico

Expediente

Hoja de Contrasefia

Expediente

Ninguno

18




Constancia de Registro de
Inscripcion o Actualizacion de
Asociacion de vecinos a Jefe del
Departamento de Organizacion
Comunitaria para revision.

15.

Recibe Constancia de Registro
de Inscripcién o Actualizacion de
Asociacion de vecinos y Libro
con Transcripcion de Acta de
Escritura Publica.

10

16.

Verifica, firma vy sella Ia
Constancia de Registro de
Inscripcion o Actualizacion de
Asociacion de vecinos y Libro
con Transcripcion de Acta de
Escritura Publica.

17.

Traslada Constancia de Registro
de Inscripcién o Actualizacién de
Asociacion de vecinos y Libro
con Transcripcion de Acta de
Escritura Publica a Asistente de
Organizacion Comunitaria.

20

18.

Recibe Constancia de Registro
de Inscripcién o Actualizacién de
Asociacion de vecinos y Libro
con Transcripcion de Acta de
Escritura Publica.

10

19.

Verifica autorizacion por medio
de firmas y sellos.

10

20.

Entrega a vecino original de
Constancia de Registro de
Inscripcidn o Actualizacion de
Asociacion de vecinos con
original del expediente.

10

21,

Indica a vecino que cuenta con
15 dias para presentar Acta
notarial del nombramiento del
Representante Legal de |la
Asociacion de vecinos, para que
se elabore Acta de Registro del
nombramiento del
Representante Legal de la
Asociacion vecinos.

10

22,

Recibe vy verifica Acta de
nombramiento del
Representante Legal de la

20

Asistente de
Organizacion
Comunitaria

Constancia de
Registro de
Inscripcion o
Actualizacion de
Asociacion de
Vecinos

Acta de
Nombramiento del
Representante Legal

19




Asociacion de vecinos.

23.

Realiza contrasefia con datos del
tramite que se realizara y la
fecha en que se entregara al
vecino la Constancia.

10

24.

Realiza inscripcion de Acta
Notarial en el libro de Actas
correspondientes.

25.

Realiza Constancia de
Inscripcion de Representante
Legal de la Asociacion de
Vecinos.

20

26.

Requiere firma y sello de la
Constancia de Inscripcion de
Representante Legal de la
Asociacién de vecinos a la
Direccion de Desarrollo Social y
Econdmico.

20

27.

Requiere el pago de |la
Constancia, por la cantidad de
acuerdo a arancel establecido y
le entrega orden de pago a
vecino, para que lo realice en el
Banco.

20

28.

Recibe y verifica recibo de
pago.

10

29.

Entrega la Constancia de
Inscripcion de Representante
Legal de la Asociacion de
Vecinos.

10

30.

Archiva con la copia de las
Constancias con copia del
expediente.

20

Hoja de Contrasefia

Constancia de
Inscripcion de
Representante Legal

Orden de Pago

Recibo de Pago

Constancia de
Inscripcion de
Representante Legal

20




Elaborado por:

Revisado por:

Autorizado por:

Fecha: Noviembre, 2013 Noviembre, 2013 Diciembre, 2013

Nombre: Maritza Vasquez Arq. Ana Méndez Lic. Otto Pérez Leal

Puesto: Analista de Organizacion y Asesora de Alcaldia Alcalde Municipal
Métodos

Tipo de Descripcion Puesto

Modificacion: Secuencial Responsable

Fecha de Diciembre, 2014 e Departamento de

Modificacion:

Contenido de
la
Modificacion:

Nombre del procedimiento, reajuste de procedimiento, cambio de
documento, reajuste de documentos de soporte.

Organizacion y Métodos

e Asesoria Alcaldia

Documentos requeridos anexos

No. Identificacion Nombre del documento: Cantidad de
paginas:

1. Hoja de Requisitos 1

2. Hoja de Contrasefia 1

3. Constancia de Registro de Representante Legal 1

4. Orden de Pago 1

5. Recibo de Pago 1

21




Hoja de requisitos

Patasan o D Lo T
Orto Povres Laoad

HOJA DE REQUISITOS
INSCRIPCION DE ASOCIACION DE VECINOS

Testimonio de la Escritura Poblica de Constituckdn  da Asociacidn de Vecinas.
Liztado de miembros de la Junta Drectva con nombre, nimero de tekéfono y direcckdn.
Doz fotocoplaz de DPL de cada membro de b Junta Directiva.

Doz Fotografias recientes tamado cedulb de cada miembro de b Junt Drectiva,
Fonocopia del Boleso da Ormato del afo en Curso,

Todo Membro da 3 Junca Drecova deberd estar avedndado en of Municpio de Mo y vivir en o
e O juisdiecdn de b Asociacidn donds S8 constIuye.

Solicitud de los vecnos de Trscripcon y registro de ls Asociacion ants of Registro de Parsonas
Juridicas

e mPappy
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Hoja de contraseia

Adpyiniwtracion
Qrta Peres Leal

CONTRASENA

SOLICITUD DE CERTIFICACION

Nacimiento —/ Divorcio —
Defuncién L] Btranjero Domickado L1
Maztrimonio (— Guatemaltzco Natural =
Gustamaheco Natwrslzado [ Unidn da Hacho L]
Persona Jridica 1 Mentficacin de Persona (I
Tutels y Guarda =l Capitulacionss Matimonizles [
o L] Cantidad 1
Nombre dal Inscrito:

Fecha de hecho:

Libro: Folio: Partida:

Moxo:

Nombre dal Inscrito

Libro: Folio: Partida:

Fecha de Entrega:

NOTA: L3 entrega de la certificacion se hara UNICAMENTE, con la presentacion de esta
contrasefa. Horario de 14: 00 3 17:00 horas. CADUCA en 30 dias.
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Constancia de registro de representante legal
5 /__/_
Movres Leat

A dovinintrmclon

orce

CONSTANCIA DE INSCRIPCION DE REPRESENTANTE LEGAL DE
ASOCIACION DE VECINOS, ANTE EL REGISTRO DE PERSONAS
JURIDICAS DE LA MUNICIPALIDAD DE MIXCO DEPARTAMENTO
DE GUATEMALA. -

El infrascrito Encargado del Registro de Personas Jundicas del Municpio de Moxo, depamamento de
Guatemals, HACE CONSTAR: Que en ¢! Libeo de REPRESENTANTES LEGALES nimero _ folio
Acta que para o efecto se leva en
este Registro, CONSTA la inscripidn dal NOMBRAMIENTO DEL SENOR (a)
Como PRESIDENTE ¥ REPRESENTANTE LEGAL de ls ASOCIACION DE VECINOS

wbicada en
dal Muniipio da Moxo, departamento de Guatemala, entidad que se encuentra legalmente registrada e
inscrea en el Libro de Asociacion de Vednos, nimeso Folo , A

del Registro de  Personas Juridicas de la Municpalidad de Moo, departamento de Guatemals.
Esta inscripcidn se hizo al tenor de lo establecido en los Articulos 15, 16 y 270, 438. Decreto Ley 106;
Atcdo 1 del Decreto 31-2006 y el Decreto 1-2007 del Congreso da 3 Republca,

Y para entregar a la pame interesada, exviendo @ peresente cenficacidn en hoja de papel
membretaca, en ¢l municpio de Moo, departamento de Guatemala a los
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Orden de pago

Lt g T s s Pl ]
Ot Forerx ool

ORDEN DE PAGO

TESORERIA MUNICIPAL

. Mo, 13.2,60.01.3 Cenificacion Partida Nacimiento Q. 15,00
. Mo, 11.6.10.04.1  Multa Bt Nadimiento Q. 500 Q. 10,00
. N0,13.2,60,01.4  Cenificacion  Negativa Q. 30,00

. Mo, 11.6,10.04.2  Mula Bt Matrimonio Q. 500

J U000

TR T

. Mo, 13,260,016  Cenificadiones Varias R, Gl

Senores (as) Receptores (as)

Fawvorde cobrar la cantidad d= Q. por o indicade en
parte supsrior con una X,

Mombre:

{F]

Oficial 82 Registro Gl
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Recibo de pago

I LI SRET

218 DEL Be. 031
CORIELRT €0 Dy 022007 OF FECHA 168 2802 CUENTA 13 VB LIRRD 52 FORID 28

g
g
8
8
§
4
=

000708 -
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Inscripcion de Asociaciones de vecinos

Asistente de .
Vecino Organizacion Dgg;:it:lr dgcgﬁf,:;:ggo
Comunitaria y
Inicio
A

Se presenta a solicitar
informacion y cuales son los
requisitos y pasos a seguir
para inscripcion y registro de
Asociacién de Vecinos

Entrega hoja donde
indica los requisitos

y documentos que
deben presentar

v

Se presenta y entregan
los documentos
requeridos para la
inscripcion

Recibe documentos
y verifica si cumple

con los requsitos
establecidos

y
Llena hoja de
contrasefia donde

Recibe vy verifica el

indica que tramite expediente
se realizard
Y v

Adjunta hoja de
contrasefia al expediente
y entrega codo de
contrasefia al vecino

Autoriza que se
realice el trdmite
solicitado

A

A 4

Traslada expediente
para revision y
aprobacion

Traslada Expediente a
Asistente de Organizacion
Comuitaria para que realice el
acta de inscripcion en el
correspondiente libro

Recibe expediente con
autorizacion para realizar
la inscripcién o
actualizacion de
Asosiacion de Vecinos

A

Transcribe Acta de
Escritura Publica en
libro autorizado

h 4

Recibe Constancia de Registro
de Inscripcidn o Actualizacion
de Asociacion de Vecinos y
Libro con Transcripcién de
Acta de Escitura Publica

Realiza Constancia de que se
efectud el registro de
Inscripcion o Actualizacion de
Asociacion de Vecinos

Verifica, firma y sella la
Constancia de Registro de
Inscripcion o Actualizacion de
Asociacion de Vecinos y Libro
con Transcripcion de Acta de
Escitura Pdblica

A
Traslada libro con
transcripcion de Acta de
Escritura Pdblica y Constancia
de Registro de Inscripcion o
Actualizacion de Asociacion de
Vecinos

A
Traslada Constancia de
Registro de Inscripcion o
Actualizacién de Asociacién de
Vecinos y Libro con
Transcripcion de Acta de
Escitura Pdblica
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Inscripcion de
Asociaciones de vecinos

Asistente de
Organizacion
Comunitaria

A

Recibe Constancia de Registro
de Inscripcion o Actualizacion
de Asociacion de Vecinos y
Libro con Transcripcién de
Acta de Escitura Piblica

A

Verifica autorizacion
por medio de firmas
y sellos

A

Entrega a Vecino original de
Constancia de Registro de
Inscripcion o Actualizacion de
Asociacion de Vecinos con
original del expediente

A
Indica a Vecino que cuenta
con 15 dias para presentar
Acta notarial del
nombramiento del
Representante Legal de la
Asociacién de Vecinos

A

Recibe y verifica Acta de
nombramiento del
Representante Legal de la
Asociacion de Vecinos

Y
Realiza contrasefia con datos
del tramite que se realizara y
la fecha en que se entregara
al vecino la Constancia y
realiza Acta Notarial en el libro
correspondiente

Realiza Constancia de
Inscripcion de
Representante Legal de la
Asociacién de Vecinos

A
Requiere firma y sello de la
Constancia de Inscripcion de
Representante Legal de la
Asociacion de Vecinos a la
Direcion de Desarrollo Social y
Econdémico

Requiere el pago de la
Constancia, por la cantidad de
acuerdo a arancel establecido
y le entrega orden de pago a
vecino, para que lo realice en

el Banco
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Inscripcion de
Asociaciones de vecinos

Asistente de
Organizacion
Comunitaria

Recibe y verifica
recibo de pago

Y

Entrega la Constancia de

Representante Legal de la
Asociacion

Inscripcion de

de Vecinos

4
Archiva con la copia
de las Constancias
con copia del
expediente

Fin
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Seccion:
No Aplica

Direccion:
Desarrollo Social y Econémico

Gerencia:
Desarrollo Social

Departamento:
No aplica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Inscripcion de Consejos Educativos

Codigo Proceso Codigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado
0000 0000 01.02.05.05.01.01. | X Noviembre, 2013 04 D H M S
03 24 1 30 0

Descripcion General:
Este Procedimiento tiene por objeto describir cada uno de los pasos a seguir en la inscripcion de Consejos Educativos que
se forman en los Centros Educativos Publicos, en el Municipio de Mixco.

Fundamento Juridico:
a. Reglamento de Organizacion, Inscripcién, Actualizacion de Consejos de Desarrollo, Asociaciones de vecinos y Consejos
Educativos.

Usuarios:
Vecinos del Municipio de Mixco.

Requisitos previos:

Solicitud de Registro de Inscripcion.

Original y fotocopia de la resolucién extendida por el Ministerio de Educacion.
Acta de Constitucién del Consejo Educativo.

Certificacion del Régimen de Estatutos del Consejo Educativo.

Certificacion del Acta de Nombramiento del Representante Legal.

Fotocopia de DPI.

Fotocopia de Boleto de Ornato.

mmpapTY

Definiciones:

Ninguna.
, TIEMPO AREA DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL Sl ol e RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO
Se presenta a solicitar
informacién y cuales son los
. . 2 .
1. | requisitos y pasos a seguir para 0 | 02070 Vecino Vecino  Ninguno
registro de Inscripcion de
Consejo Educativo.
Entrgg_a hoja donde indica los o ol Asistente de Direccion de
2. requisitos y documentos que Organizacién Desarrollo Social y e Hoja de Requisitos
deben presentar. Comunitaria Econémico




Se presenta y entregan los
documentos requeridos para la
inscripcion. (Original y 1 copia)

20

Vecino

Vecino

Recibe documentos y verifica
que cumpla con los requsitos
establecidos.

20

Llena hoja de contrasefia donde
indica que tramite se realizara,
nueva inscripcion o
actualizacion, el nombre del
Consejo Educativo y si es
actualizacion anota numero de
folio, libro, acta de la inscripcion
inicial. Asi como fecha en que se
recibié la documentacioén para el
tramite y la fecha en que serd
entregada la inscripcion o
actualizacion.

10

Asistente de
Organizacion
Comunitaria

Adjunta hoja de contrasefia al
expediente y entrega codo de
contrasefia al vecino.

10

Traslada expediente para
revision y aprobacion.

10

Recibe vy verifica el expediente.

20

Autoriza que se realice el

tramite solicitado.

20

10.

Traslada Expediente a Asistente
de Organizacion Comunitaria
para que realice el acta de
inscripcién en el libro autorizado
por la Alcaldia y Secretaria
Municipal.

10

Director de Desarrollo
Social y Econémico

11.

Recibe expediente con
autorizacion para realizar la
inscripcion o actualizacion.

10

12,

Transcribe Acta de Constitucion
del Consejo Educativo en libro
autorizado.

13.

Realiza Constancia de que se
efectud el registro de
Inscripcion o Actualizacion del
Consejo Educativo, asi como se
transcribe el nombramiento del
representante legal del consejo
educativo segun certificacion
extendida por el Ministerio de

30

Asistente de
Organizacion
Comunitaria

Direccion de
Desarrollo Social y
Econdmico

Expediente

Hoja de Contrasefia

Expediente

Ninguno

Constancia de
Registro de
Inscripcion o
Actualizacion de
Consejo Educativo

31




educacion.

14.

Traslada libro con transcripcion
de Acta de Constitucion del
Consejo Educativo y Constancia
de registsro de Inscripcion de
Consejo Educativo al Director de
Desarrollo Social y Econdmico
para revision.

10

15.

Recibe Constancia de Registro
de Inscripcién o Actualizacién de
Consejo Educativo y Libro con
Transcripcion de Acta de
Constitucion de Consejo
Educativo.

10

16.

Verifica, firma vy sella Ia
Constancia de Registro de
Inscripcién o Actualizacion de
Consejo Educativo y Libro con
Transcripcion de Acta de
Constitucion de Consejo
Educativo.

Director de Desarrollo
Social y Econdmico

17.

Traslada Constancia de Registro
de Inscripcién o Actualizacién de
Consejo Educativo y Libro con
Transcripcion de Acta de
Constitucion de Consejo
Educativo a Asistente de
Organizacion Comunitaria.

20

Direccion de
Desarrollo Social y
Econdmico

18.

Recibe Constancia de Registro
de Inscripcién o Actualizacién de
Consejo Educativo y Libro con
Transcripcion de Acta de
Constitucion de Consejo
Educativo.

10

19.

Verifica autorizacion por medio
de firmas y sellos.

10

20.

Entrega a vecino original de
Constancia de Registro de
Inscripcion o Actualizacion de
Consejo Educativo con original
del expediente.

10

Asistente de
Organizacion
Comunitaria

21.

Realiza Constancia de
Inscripcion de Representante
Legal de Consejo Educativo.

20

22,

Requiere firma y sello de la
Constancia de Inscripcion de

30

Direccion de
Desarrollo Social y
Econdmico

Constancia de
Registro de
Inscripcion o
Actualizacion de
Consejo Educativo

Constancia de
Inscripcion de
Representante Legal
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Representante Legal de Consejo
Educativo a la Direccién de
Desarrollo Social y Econdmico.

Entrega la Constancia de

23. | Inscripcidon de Representante
Legal del Consejo Educativo.
Archiva con la copia de las
24, | Constancias con copia del 0 | 020710
expediente.
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Fecha: Noviembre, 2013 Noviembre, 2013 Diciembre, 2013
Nombre: Maritza Vasquez Arq. Ana Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Analista de Organizacion y Asesora de Alcaldia Alcalde Municipal
Métodos
Tipo de Descripcion Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha de Diciembre, 2014 ¢ Departamento de
Modificacién: Organilzacién y,Métodos
Contenido de | Reajuste de procedimiento. *  Asesoria Alcaldia
la
Modificacion:

Documentos requeridos anexos

No. Identificacion Nombre del documento: Cantidad de
paginas:
1. Hoja de Requisitos 1
2. Hoja de Contrasefia 1
3 Constancia de Registro de Inscripcion o Actualizacion de | 1
Consejo Educativo
4. Constancia de Registro de Representante Legal 1
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Hoja de requisitos

LAV G RS )
Orto Povres Laooad

HOJA DE REQUISITOS
INSCRIPCION DE ASOCIACION DE VECINOS

Testimonio de la Escritura Piblica de Constituckdn  da Asociacidn de Vecinas.

Liztado de membroz de la Junta Drectrva con nombre, nimere de teléfono y direccidn,
Doz fotocoplaz de OPL de cada membro de b Junta Directiva.

Doz Fotografias recientes tamafo ceduls de cada miembro de b Junts Drectira,
Fosocopia del Bolewo da Ormato del afo en Curso,

Todo Membro da la Junca Drecoiva deberd eszar avedndado en of Municpo de Mo y viviren &
%3 s jusdiecdn de b Asociacide deads e constituye.

Solicitud de los vecnos de Traripcon v ragistro de ls Asociacion ants ! Registro de Parsonas
Juridicas

¢ mpappy
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Hoja de contraseia

AgdornIstracion
Qrta Perez Leal

CONTRASENA

SOLICITUD DE CERTIFICACION

Nacimiento — Divorcio —
Defuncion : Baranjero Domiciliado D
Matrimonio (— Guatamalteco Natural =]
Guatemakeco Naturalzado [ Unidn dz Hacho (—
Personz Juridica —1 Identificacidn de Persona 1
Tutels y Guarda —1 Capitulaciones Matrmoniales [ ]
o (I Cantidad L1
Nombre dal Inscrito:

Fecha de hacho:

Libro Folio: Partida

Moo:

Nombre dal Inscrito

Libro: Folio: Partida:

Fecha de Entraga:

NOTA: La entrega de la certificacion se hara UNICAMENTE, con la presentacion de esta
contrasefia. Horario de 14: 00 3 17:00 horas. CADUCA en 30 dias.
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Constancia de registro de inscripcion o actualizacion de consejo educativo

AR
CONSTANCIA DE INSCRIPCION DE CONCEJO EDUCATIVO, ANTE
EL REGISTRO DE PERSONAS JURIDICAS DE LA MUNICIPALIDAD
DE MIXCO DEPARTAMENTO DE GUATEMALA. - -

€ infrascrito Encargado del Registro de Personas Juridicas del Municipio de Maxo, departamento de
Guatamala, HACE CONSTAR: Que en el Libeo de Personas Juridcas ndmero folio

Acta que para ¢l efeco se lleva en
este Registro de facha , CONSTA b inscripcion del
“CONCEJO EDUCATIVO DE LA ESCUELA * Jomada

con sede en B dal Mumcipio de

Moo, departamento de Guatemals, entidad que se encuentra legaimente registrads e inscrics en el
Registro de Personas Juridicas de b Municipalidad de Moo, departamento de Guatemala.

Y para entregar a kb parte iteresada, extiendo & presente centficacion en hoja de papel
membretada, 2n &l municpio de Mico, depanamento de Guatemals a los

Esta inscripcidn se hizo al tenor de lo establecido en los Articulos 15, 16 y 370, 438, Decrato Ley 106;
Articdlo 1 del Decreto 31-2006 y el Decreto 1-2007 del Congreso de b Repiblca.

Director de Desarmolio Social y Economico
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Constancia de registro de representante legal

CONSTANCIA DE INSCRIPCION DE REPRESENTANTE LEGAL , ANTE
EL REGISTRO DE PERSONAS JURIDICAS DE LA MUNICIPALIDAD
DE MIXCO DEPARTAMENTO DE GUATEMALA. - -

€ infrascrito Encargado del Regstro de Personas Juridcas del Municipio de Mo, depanamento de
Guatemala, HACE CONSTAR: Que an el Libro de Personas Jurideas nimern folo

Acta que para ¢l efecto se leva en
este Registro de facha , CONSTA b inscripcidn del
"CONCEJO EDUCATIVO DE LA ESCUELA * Jomada

con sede en B del Muniopio de

Moxo, departamento de Guatemala, entidad que se encuentra legalmente regutrada @ inscrita en el
Registro de Personas Juridicas de b Municipalidad de Moo, departamento de Guatemala,

Y para entregar a la pame imteresada, exviendo la presente cenficaciin en hoja de papel
membretada, &n &l municpio de Muco, deparamento de Guatemala a los

Esta inscripcdn se hizo al tenor de lo establecido en los Aticulos 1S, 16 y 370, 438, Decreto Ley 106;
Artico 1 del Decreto 31-2006 y el Decreto 1-2007 del Congreso de & Replbica.

Director de Desarmolio Social y Economico
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Inscripcion de Consejos Educativos

Vecino

Asistente de
Organizacion
Comunitaria

Director de Desarrollo
Social y Econémico

Inicio

Y

Se presenta a solicitar
informacion y cuales son los
requisitos y pasos a seguir
para registsro de Inscripcién
de Consejo Educativo

y documentos que
deben presentar

Entrega hoja donde
.| indica los requisitos

v

Se presenta y entregan
los documentos
requeridos para la
inscripcion

Recibe documentos y
verifica que cumpla

Y

con los requsitos
establecidos

A
Llena hoja de
contrasefia donde
indica que tramite

Recibe vy verifica el

expediente
se realizard
Y v

Adjunta hoja de
contrasefia al expediente
y entrega codo de
contrasefia al vecino

Autoriza que se
realice el trdmite
solicitado

A

Traslada expediente
para revision y
aprobacion

Traslada Expediente a
Asistente de Organizacion
Comunitaria para que realice
el acta de inscripcion en el
libro autorizado por la Alcaldia

y Secretaria Municipal

Recibe expediente con
autorizacion para realizar

la inscripcion o
actualizacion

A

A
Transcribe Acta de
Constitucion del
Consejo Educativo
en libro autorizado

v

Recibe Constancia de Registro
de Inscripcion o Actualizacion
de Consejo Educativo y Libro
con Transcripcion de Acta de
Constitucién de Consejo
Educativo

Realiza Constancia de que se
efectud el registro de
Inscripcion o Actualizacion del
Consejo Educativo y
transcribe nombramiento de
Representante legal

Verifica, firma y sella la
Constancia de Registro de
Inscripcion o Actualizacion de
Consejo Educativo y Libro
con Transcripcion de Acta

A

Traslada libro con
transcripcion de Acta de
Constitucién del Consejo
Educativo y Constancia de
registsro de Inscripcion de

Consejo Educativo

Traslada Constancia de

Registro de Inscripcion o

Actualizacién de Consejo
Educativo y Libro con
Transcripcion de Acta
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Inscripcion de Consejos
Educativos

Asistente de
Organizacion
Comunitaria

A

Recibe Constancia de Registro
de Inscripcién o Actualizacion
de Consejo Educativo y Libro
con Transcripcion de Acta de
Constitucion de Consejo
Educativo

A

Verifica autorizacion
por medio de firmas
y sellos

A

Entrega a Vecino original de
Constancia de Registro de
Inscripcion o Actualizacion de
Consejo Educativo con original
del expediente

A
Realiza Constancia de
Inscripcion de
Representante Legal
de Consejo Educativo

A
Requiere firma y sello de la
Constancia de Inscripcion de
Representante Legal de
Consejo Educativo a la
Direci6n de Desarrollo Social y
Econdémico

A

Entrega la Constancia de
Inscripcion de
Representante Legal del
Consejo Educativo
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Inscripcion de Consejos
Educativos

Asistente de
Organizacion
Comunitaria

Archiva con la copia
de las Constancias
con copia del
expediente

Fin
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MANUAL DE NORMAS, POCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Municipalidad de Mixco

01.02.05.05.03.01 DEPARTAMENTO DE CULTURA

CONTENIDO
1 01.02.05.05.03.01.01 Procedimiento Organizaciéon de Actividades Sociales y
Eventos Culturales

2 | 01.02.05.05.03.01.02 Procedimiento Organizacién del Domingo Cultural
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Gerencia: Direccion: Departamento: Seccion:
Desarrollo Social Cultura y Deportes Cultura No Aplica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Organizacion de Actividades Sociales y Eventos Culturales

Codigo Proceso Codigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado
0000 0000 01.02.05.05.03.01. | X Noviembre, 2013 02 D H M S
01 3 4 50 0

Descripcion General:
Este Procedimiento tiene por objeto describir cada uno de los pasos a seguir en la organizacion de actividades sociales y
eventos culturales en el Municipio de Mixco.

Fundamento Juridico:
a. Ninguno.

Usuarios:
e Vecinos del Municipio.

Requisitos previos:
a. Ninguno.

Definiciones:

Ninguna.
, TIEMPO AREA DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL ST RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO
Realiza propuesta para
1. | desarrollar actividades sociales y 10 0 0 e Ninguno
eventos culturales.
- Jefe del
Elabora proyecto de actividades
2. - proy 1 0 0 0 Departamento de Depagtjlrtr:ﬁgto de
sociales y culturales. Cultura
Traslada proyecto al Director de
3. | Cultura y Deportes para visto 010} 2 |0
bueno.
Recibe Proyecto de actividades | o0 | 0 | 20 | o e Proyectode
4. . Actividades Sociales
sociales y eventos culturales. y Culturales
5 Verifica Proyecto de actividades | 0 | 0 | 30 | 0 Director de Cult o
* | sociales y eventos culturales. rector de utray | Direccion de Cultura y
— s _ Deportes Deportes
Solicita correcciones si fuera el
. 1
6. |caso y da su visto bueno al 0 0 0
proyecto.
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Traslada Proyecto con visto
bueno a SOSEA, para su
aprobacién final.

20

Recibe Proyecto para realizar
correcciones y/o con firma de
aprobado.

20

Realiza agenda de las
actividades.

30

10.

Traslada agenda a SOSEA para
su aprobacién.

20

11.

Recibe agenda aprobada.

20

12,

Gira instrucciones a Asistente de
Cultura para que elabore oficios
y coordine apoyo.

10

13.

Realiza oficio a cada Unidad,
Direccion o Gerencia Municipal o
a otras Instituciones a fin de
que se brinde el apoyo para
realizar la actividad.

14.

Entrega y da seguimiento a
oficio para coordinar apoyo.

15.

Informa a las unidades a las que
se requiri6 apoyo, que la
agenda esta aprobada, para que
coordinen el apoyo segun lo
indicado.

16.

Coordina vy verifica el apoyo
previo, durante y posterior al
evento.

17.

Realiza el evento.

18.

Efectlia los registros y controles
para los informe respectivos.

30

Jefe del
Departamento de
Cultura

Departamento de
Cultura

e Agenda

¢ Ninguno

e Oficio de Solicitud de
Apoyo

¢ Ninguno
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Elaborado por:

Revisado por:

Autorizado por:

Fecha: Noviembre, 2013 Noviembre, 2013 Diciembre, 2013

Nombre: Maritza Vasquez Arq. Ana Méndez Lic. Otto Pérez Leal

Puesto: Analista de Organizacion y Asesora de Alcaldia Alcalde Municipal
Métodos

Tipo de Descripcion Puesto

Modificacion: Secuencial Responsable

Fecha de Diciembre, 2014 e Departamento de

Modificacion:

Contenido de
la
Modificacion:

Reajuste de Documentos de Soporte.

Organizacion y Métodos
e Asesoria Alcaldia

Documentos requeridos anexos

No. Identificacion Nombre del documento: Cantidad de
paginas:

1. Proyecto de Actividades Sociales y Eventos Culturales 1

2. Oficio de Solicitud de Apoyo 1

3. Agenda 1
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Proyecto de actividades sociales y eventos culturales

Especificaciones del Proyecto

ACTIVIDAD FECHA | SOLICITUD [ | GEREMCIA |
JHORA UTILIDAD DIRECCION

Convocatoria

Maontaje

Acto de Inauguracion

Premiscionss

Rafacciones

Gafetes Identificaciin
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Agenda

A drn Ik temm i
Otto Fover Load

AGENDA

Lugar:
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Oficio de Solicitud de Apoyo

Ackrvrirbmterae i

Leal
Cuudad de Mixco ___ de del
Oficio No.
Sefior
Gerencia
Presente
Sefior Gerente:

Con un atento saludo me dirjo a3 usted para informarle que se levara a cabo el evento:
que se realzara el dia

de 2014 alas horas.

Para que las actividades programadas sean un éxito es necesario contar con su apoyo para lo
cual agradecemos coordinar:

Atentamente.

Director de Cultura y Deporte
Municipalidad de Moxo
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Organizacion de Actividades Sociales y Eventos
Culturales

Jefe del Departamento | Director de Culturay
de Cultura Deporte

Realiza propuesta
para desarrollar
actividades sociales
y eventos culturales

Recibe Proyecto de
i actividades sociales
y eventos culturales

Elabora proyecto de
actividades sociales Verifica Proyecto de

y culturales actividades sociales
y eventos culturales

Traslada proyecto al
Director de Cultura

y Deporte para visto Solicita co;recciones
bueno si fuera el caso y da
Recibe Proyecto para su visto bueno al
realizar correcciones 47 proyecto
y/o con firma de
aprobado v
$ Traslada Proyecto
con visto bueno a
Realiza agenda de | SOSEA, para su
las actividades aprobacién final

|

Traslada agenda a
SOSEA para su
aprobacion

!

Recibe agenda
aprobada

l

Gira instrucciones a
Asistente de Cultura para
que elabore oficios y
coordine apoyo

v

Realiza oficio a cada Unidad,
Direccion o Gerencia Municipal
0 a otras Instituciones a fin de

que se brinde el apoyo para

realizar la actividad

Entrega y da

seguimiento a oficio

para coordinar
apoyo

Informa a las unidades a las
que se requirié apoyo, que la
agenda esta aprobada, para
que coordinen el apoyo segin

lo indicado
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Organizacion de
Actividades Sociales y

Eventos Culturales

Jefe del Departamento
de Cultura

Coordina y verifica
el apoyo previo,

durante y posterior
al evento

Realiza el evento

A

Efectlia los registros
y controles para los
informe respectivos

N
Fin

49



MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Gerencia:
Desarrollo Social

Direccion:

Cultura y Deportes

Departamento:
Cultura

Seccion:
No Aplica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Organizacion de Domingo Cultural

Codigo Proceso Codigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado
0000 0000 01.02.05.05.03.01. | X Noviembre, 2013 03 D H M S
02 3 6 30 0

Descripcion General:
Este procedimiento tiene por objeto describir cada uno de los pasos a seguir en la organizacion de domingo cultural en el
Municipio de Mixco.

Fundamento Juridico:
a. Decreto 71-2005.

Usuarios:
e Vecinos del Municipio.

Requisitos previos:
a. Ninguno.

Definiciones:

Ninguna.
, TIEMPO AREA DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL Sl e RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO
En base a Proyecto “Domingos
Culturales” visita el lugar
propuesto con el Supervisor de | 1 | 0 0 0
1. .
Zona de Desarrollo Social vy )
Econdmico para tomar las ¢ Ninguno
decisiones finales. Jefe del
Analiza mapa de ubicacion y| 1 | o | o | o | Departamentode Depagjl’glfgto de
2. montaje del domingo cultural. Cultura
Realiza oficio a cada Unidad,
Departamento,  Direccién o
3. | Gerencia donde se informa | 1 [ %] © |°© * Oficios de Solicitud

datos sobre la realizacion del
Domingo Familiar y la funcién

de Apoyo
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que deben realizar en apoyo Yy
proveer: volantes, coronitas de
carton, mantas, pasacalles,
juegos recreativos y actividades
artistas, premios, playeras,
gorras, gabachas y bolsas.

Realiza programa artistico a
desarrollar y la programacion de
las capacitaciones.

Lleva registro y control de los
usuarios de los juegos y
capacitaciones

Programa

L]

Registro y Control de
Usuarios

Supervisa el desarrollo de las
actividades previa, durante vy
posterior al evento y que
realizan las diferentes Unidades
Municipales tales como: limpieza
del area, montaje y desmontaije,
instalaciones eléctricas, juegos
recreativos, actividades
artisticas, capacitaciones,
jornadas médicas, conduccion
del evento, mobiliario, sonido,
cierre de calles, actividad de
educacion  vial, venta de
alimentos y seguridad del area.

Jefe del
Departamento de
Cultura

Elabora informe para las
autoridades superiores.

Departamento de
Cultura

Ninguno

Registro y Control de
Usuarios

Elaborado por:

Revisado por:

Autorizado por:

Fecha:

Noviembre, 2013

Noviembre, 2013

Diciembre, 2013

Nombre: Maritza Vasquez

Arq. Ana Méndez

Lic. Otto Pérez Le

Puesto: Analista de Organizacion y

Métodos

Asesora de Alcaldia

Alcalde Municipal

Tipo de
Modificacion:

Descripcion
Secuencial

Pu

esto

Responsable

Fecha de
Modificacion:

Contenido de

Modificacion:

Documentos requeridos anexos

No. Identificacion Nombre del documento: Cantidad de
paginas:

1. Oficio de Solicitud de Apoyo 1

2. Programa 1
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Oficio de Solicitud de Apoyo

-

alorre lrndm fvams Sk ew
Dt PgnoEs

Cudad de Mixco ___ de dal
Oficio Mo.
Safior
Gerencia
Presente
Sefior Gerente:

Con un atento saludo me dirfjo a usted para informarke que se levara a cabo el evento:
que se realizara el dia

de 2014 abs horas.

Para que ls achvidades programadas sean un exilo es necesario contar con su apoyo para o
cual agradecemos coordinar:

Atentamente.

Director de Cultura y Deporte
Municipalidad de Moo
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Programa

Lugar:
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Organizacion de Domingo
Cultural

Jefe del Departamento
de Cultura

Inicio

En base a Proyecto
“Domingos Culturales” visita
el lugar propuesto con el
Supervisor de Zona de
Desarrollo Social y Econdmico
ara tomar decisiones finales

Analiza mapa de
ubicacion y montaje
del domingo cultural

Y

Realiza oficio donde se
informa datos sobre la
realizacion del Domingo
Familiar y la funcién que
deben realizar en apoyo

Realiza programa artistico
a desarrollar y la
programacion de las
capacitaciones

Y

Lleva registro y control de
los usuarios de los juegos
y capacitaciones

A

Supervisa el desarrollo de las
actividades previa, durante y
posterior al evento y que
realizan las diferentes
Unidades Municipales

v
Elabora informe
para las autoridades
superiores

Fin
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MANUAL DE NORMAS, PR

OCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Municipalidad de Mixco

01.02.05.05.03.02 DEPARTAMENTO DE DEPORTES

No. CONTENIDO

1

01.02.05.05.03.02.01 Procedimiento Analisis de Solicitud de Donacion de
Implementos Deportivos

01.02.05.05.03.02.02 Procedimiento Logistica de Eventos Deportivos
01.02.05.05.03.02.03 Procedimiento Inscripcion a Curso de Futsala

01.02.05.05.03.02.04 Procedimiento Supervision de Polideportivos
01.02.05.05.03.02.05 Procedimiento Registro y Control de Usuarios de

Polideportivos del Municipio
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E{, MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Seccion:
Ninguna

Direccion:
Cultura y Deportes

Gerencia:
Desarrollo Social

Departamento:
Deportes

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Anadlisis de Solicitud de Donacion de Implementos Deportivos

Codigo Proceso | Codigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado

01.02.05.05.03.02.01 X Agosto, 2013 3 D H M S

0 3 50 0

Descripcion General:
Es el procedimiento que tiene por objeto describir cada uno de los pasos a seguir para el Analisis de la Solicitud de
Donacién de Implementos Deportivos de los vecinos del Municipio de Mixco que practican algin deporte.

Fundamento Juridico:
a. Ninguno.

Usuarios:
e Vecinos del Municipio.

Requisitos previos:
a. Carta de solicitud.
b. Fotocopia de DPI.
c. Procedimiento Recepcion de Solicitud para Donacion de Implementos Deportivos.

Definiciones:
a. DPI: Es el Documento Personal de Identificacion.

TIEMPO AREA DOCUMENTO
i RESPONSABLE REQUERIDO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL Hi mls RESPONSABLE
Recibe Formato de Solicitud de
1. | Donacion de  Implementos 0| 5|0 « Formato de Solicitud de
Deportivos. Donacién de Implementos
Revisa Formato de Solicitud de Jefe del Deportivos
. s Departamento de
2. Donacion de Implementos 0|10 ] 0 Departamento de Deportes
Deportivos. Deportes
Consulta con Director de
3. | Cultura y Deportes si autoriza la 0|10 ] o0
solicitud. :
- - o - ¢ Ninguno
Verifica disponibilidad financiera
4. | para realizar la Donacién de 0 | 15 | 0 | Director de Culturay | Direccion de Cultura
Implementos Deportivos. Deportes y Deportes
5. Si  se cuenta con la 0] 5 0 « Formato de Solicitud de
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disponibilidad financiera firma
de autorizado en la esquina
inferior derecha del Formato de
Solicitud de Donacién de
Implementos Deportivos.

Sella a un lado de la firma de

Donacion de Implementos
Deportivos

¢ Fotocopia de DPI

¢ Providencia

6. R 5
autorizacion.
Solicita Visto Bueno al Gerente
. . 10
de Desarrollo Social.
8. Recibe Expediente. 5
9. Revisa Expediente. 10 Gerente de
Da Visto Bueno con firma y 5 Desarrollo Social Gerencia de
10. sello. Desarrollo Social
11 Entrega expediente al 5 Asistente de
" | Departamento de Deportes. Desarrollo Social
12. | Recibe Expediente. 5
Emite Providencia indicando
13. 20
que fue aprobado.
Traslada Providencia y Jefe del Departamento de
14. | Expediente al Departamento de 5 departamento de pDeportes
Atencidn al vecino. deportes
15. | Emite Solicitud de Compra. 20
Traslada Solicitud de Compra al
16. 5
Departamento de Compras.
Notifica al Director de Cultura y
Deportes que los implementos Director de Compras
17. deportivos ya estdn en > y Contrataciones Compras
almacén.
Se presenta a Almacén a
18. | recoger los Implementos 20
Deportivos.
Llama al vecino para que se Jefe del
19, | Presente al Departamento de 5 Departamento de Dep%f’é;mgzo de
* | Deportes a recoger Deportes
Implementos Deportivos.
Entrega Implementos
20. ; . 15
Deportivos al vecino.
21. gzg(t))retivos Implementos 10 Vecino Vecino .
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Elaborado por: Revisado por: Actualizado por:

Fecha: Julio, 2013 Agosto, 2013 Diciembre, 2013
Nombre: Jacqueline Gomez Arq. Ana Beatriz Méndez Jorge Arriola
Puesto: Analista de Organizacion y Asesora de Alcaldia Técnico de Organizacion y Métodos

Métodos
Tipo de Descripcion Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha de Septiembre, 2013 . Departamento de

Modificacion:

Organizacion y Métodos

Contenido de
la
Modificacion:

Se eliminé parte que correspondia al Departamento de Atencién al vecino *  Asesoria Alcaldia

Documentos requeridos anexos

No. Identificacion Nombre del documento: Cantidad de paginas:
1. Fotocopia de DPI 1

2. Formato de Solicitud de Donacién de Implementos Deportivos | 1

3. Providencia 1
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Fotocopia de DPI
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Formato de solicitud de donacion de implementos deportivos

Asbriinla trasism
o Fener Laal

Cudad oe Moo

ier. Nombre 2do Nombre
ler Apellido 2do Apellido
Direccion de

residencia:

Telefono:

Documento de identificacion:

Departamento

Extendido en el municipio

CANTIDAD IMPLEMENTO

OBSERVACIONES

Total
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Ay rvwday Fow s waw iz d i rv
oFiey Pareas Laoaf

DE

Providencia

DEL ANO

.
PROVIDENCIA No. 0000

ASUNTO:

NO. EXPEDIENTE:

FECHA EXPEDIENTE:

SE TRASLADA AL AREA
DE

PARATRAMITE

ASISTENTE DE DEPORTES
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Analisis de Solicitud de Donacion de Implementos Deportivos

Jefe del Departamento

de Deportes

Director de Cultura y
Deportes

Gerente de Desarrollo

Inicio

Recibe Formato de
Solicitud de Donacién
de Implementos
Deportivos

Verifica disponibilidad
financiera para realizar la
Donacién de Implementos

Deportivos

L

Revisa Formato de
Solicitud de Donacién
de Implementos
Deportivos

Si se cuenta con la
disponibilidad financiera
firma de autorizado en la
esquina inferior derecha
del Formato de Solicitud

4

4
Consulta con
Director de Cultura
y Deportes si
autoriza la solicitud

- firma de

Sella a un lado de la

autorizacion

v
Solicita Visto Bueno
al Gerente de
Desarrollo

A,

Recibe Expediente

Revisa Expediente

A

Da Visto Bueno con
firma y sello
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Analisis de Solicitud de Donacion de Implementos Deportivos

Jefe del Departamento

de Deportes

de Desarrollo

Asistente de Gerencia

Contrataciones

Director de Compras y

Vecino

Entrega expediente
al Departamento de
Deportes

Recibe Expediente

A

Emite Providencia
indicando que fue
aprobado

A

Traslada Providencia y
Expediente al

Departamento de

Atencion al Vecino

A

Emite Solicitud de
Compra

A
Traslada Solicitud
de Compra al

Notifica al Director de

» los implementos

Departamento de
Compras

Se presenta a
Almacén a recoger

almacén

Cultura y Deportes que

deportivos ya estan en

los Implementos
Deportivos

Y
Llama al vecino para que
se presente al
Departamento de
Deportes a recoger
Implementos Deportivos

A

Entrega
Implementos
Deportivos al Vecino

Recibe Implementos
Deportivos

Fin
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Gerencia:

Desarrollo Social

Direccion:

Cultura y Deportes

Departamento:
Deportes

Seccion:
No Aplica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Logistica de Eventos Deportivos

Codigo Proceso Codigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado
0000 0000 01.02.05.05.03.02. | X Noviembre, 2013 03 D H M
02 5 1 20 0

Descripcion General:
Este procedimiento tiene por objeto describir cada uno de los pasos a seguir en la logistica de Eventos Deportivos que se

presta a los vecinos del Municipio de Mixco.

Fundamento Juridico:
Ninguno.

Usuarios:
e Vecinos del Municipio de Mixco.

Requisitos previos:
a. Solicitud de Apoyo.

Definiciones:

Ninguna.
, TIEMPO AREA DOCUMENTO

No. DESCRIPCION SECUENCIAL R RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO

Se presenta al Departamento de

Deportes a entregar Solicitud de
1. P 9 . 0 20 0 Vecino Vecino

Apoyo para evento deportivo

que realizaran.
N Recibe Solicitud de Apoyo de 0| 10 |0 e Solicitud de Apoyo

" | evento deportivo.

Analiza Solicitud de Apoyo y
3. requerimientos efectuados para 0] 2 |0

el evento deportivo. Jefe del

Verifica con que se cuenta y que 0| 20 | o | Departamentode .
4. . .. Deportes e Ninguno

€s necesario solicitar.

Traslada por medio de oficio a ol 20 | o Departamento de
5. Al ; s Deportes '

caldia para autorizacion. e  Oficio de
: . , 0 0 0 Autorizacion

6. Recibe autorizacion de Alcaldia.
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Verifica que implementos
deportivos fueron solicitados y ol 30 | o
7. que implementos hay en
existencia para donar.
Realiza Oficios de Coordinacién
para requerir bebidas, apoyo
8. | técnico para desarrollar el 3 0 0
evento y otro apoyo que sea
necesario. e Oficios de
Requiere firma de Oficios de Coordinacion
9. | Coordinacién de apoyo al evento 0130 0
deportivo.
Entrega Oficios de Coordinacion 0 0 0
10. y le da seguimiento.
Realiza Nota de Respuesta
indicando que tipo de apoyo se
11. | brindarg, fecha y horario en que 01 2010 e Nota de Respuesta
se entregara requerimiento
efectuado en la solicitud.
Realiza conocimiento donde se
describe lo que se entregara a ol 20 | o
12. vecino para apoyo del evento
deportivo.
Se presenta en la fecha y hora
13. |indicada para recibir la 0130 |0 e Libro de
donacion. Conocimiento
- - — Vecino Vecino
Firma Libro de Conocimiento,
14. | donde se indica detalladamente 01 10 10
lo que se le entregara.
Verifica firma y  entrega 0] 30 |0
15 | donativo. Jefe del De
, . Departamento de partamento de
16 Efectia los registros para ol 20 | o Deportes Deportes . Ninguno
" | controles internos.
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Fecha: Noviembre, 2013 Noviembre, 2013 Diciembre, 2013
Nombre: Maritza Vasquez Arg. Ana Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Analista de Organizacion y Asesora de Alcaldia Alcalde Municipal
Métodos
Tipo de Descripcion Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha de Diciembre, 2014 e Departamento de
Modificacién: Organi’zacién y’Métodos
Contenido de | Reajuste de documentos de soporte. *  Asesoria Alcaldia
la
Modificacion:

Documentos requeridos anexos

No.

Identificacion |

Nombre del documento:

| Cantidad de
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paginas:

Solicitud de Apoyo

Oficio de Autorizacion

Oficios de Coordinacion

Nota de respuesta

CIFENCISIES

Libro de conocimiento

ey (PG PTG PG IS
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Solicitud de Apoyo

Ciudad de Miecco ___ de del

Sefores
Municipalidad de Mixco
Presente

Sefiores:

Con un atento saludo me dirijo a usted para informarle gue se llevara a cabo &l evento:
que s& realizara &l dia

da 2014 = las horas, en:

Agradecemos a usted brindarnos su apoyo con:

para lo cual agradecemaos coordinar:

Atentaments.

Mombre dal Interesado
Telefono

==
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Oficio de autorizacion

e
Oitto Forez Lol
Ciudad de Miceo _ de del
Cficio Mo,

Sefior

Alcaldiz Municipal
Presente

Con un atento saludo me dirijo a usted para adjuntar |z solicitud de:

en &l que requiera apoyo de la Municipalidad de Micco para realizar &l evento:
an

El diz de de 201 , para lo cual reguisren:

Por lo anteriormente indicado solicito autorizacion de:

Atentaments.

Director de Cultura y Deporte
Municipalidad de Mo
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Oficios de coordinacion

S
————=
fn Pree ¥ Sy
Cundad de Mixco ___ de dal
Oficio Mo.

Sefior

Gerencia

Presente

Sefior Gerente:

Con un atento saludo me dirfjo a usted para nformarke que se levara a cabo &l evento:
que se realzara el dia
de 2014 a bs horas, en bk siguiente direccion:

Para que las actividades programadas sean un exito es necesario contar con su apoyo para o
cual agradecemos coordinar:

Atentaments.

Diwector de Cultura y Deporte
Municipalidad de Mooo
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Nota de respuesta

e
_#—
Al olrwr iy m e ma T ey
Orto Poror
Ciudad de Micco ___ de dal
Crficio Mo
Sefior
Presents
Sefior

Con un atento saludo me dirjo a usted para informarle que hemos verificado su solicitud v se
estan efectuando las coordinaciones pertinentes a fin de prestar el apoyo solicitedo 2 e

actividad: que se realzara el diz

de 2014 a las horas, en |z siguiente direccion:

El apoyo que se prestara consistira en:

Atentamente,

Director de Cultura y Deports
Murnicipalidad de Moo
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Libro de conocimiento

—F__-

il ey dorn Kot i b
orte Peraer Lool

CONOCIMIENTO

Cudad de Mixco de de 201

Se hace entrega al sefior:
Representante de:
Quien se identifica con DPI No.

Dt

Cantbidad Descripoion Talla

Fima: Firma:
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Logistica de Eventos Deportivos

Vecino

Jefe del Departamento

de Deportes

Se presenta al Departamento
de Deportes a entregar
solicitud de apoyo para

evento deportivo que
realizaran

Y

Recibe solicitud
para apoyo de
vento deportivo

Y

Analiza solicitud de apoyo
y requerimientos
efectuados para el evento
deportivo

Y

Verifica con que se
cuenta y que es
necesario solicitar

Traslada por medio
de oficio a Alcaldia
para autoizacion

Y

Recibe autorizacion
de Alcaldia

y
Verifica que implementos
deportivos fueron
solicitados y que
implementos hay en
existencia para donar

A
Realiza oficios para
requerir bebidas, apoyo
técnico para desarrollar el
evento y otro apoyo que
sea necesario

Y

Requiere firma de oficios
de coordinacion de apoyo
al evento deportivo

Y

Entrega Oficios y le da
seguimiento a los oficios
de coordinacion de apoyo
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Logistica de Eventos Deportivos

Jefe del Departamento

Vecino
de Deportes
Realiza nota de respuesta
indicando que tipo de apoyo
se brindara, fecha y horario
en que se entregara
requerimiento efectuado en la
solicitud
y
Realiza conocimiento Se presenta la fecha
donde se desgrlbe Io_ que y hora indicado
se entregara a vecino > bir |
para apoyo del evento para rECIPll’ a
deportivo donacion
A
3 Firma libro de
Verifica firma y conocimiento, donde se
entrega donativo N indica detalladamente lo
que se le entregara
y
Efecttia los registros
para controles
internos
Fin
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ﬁ}: MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Seccion:
No aplica

Direccion:
Cultura y Deportes

Gerencia:
Desarrollo Social

Departamento:
Deportes

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Inscripcion a Curso de Futsala

Codigo Proceso Caodigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado
0000 0000 01.02.05.05.03.02. | X Noviembre, 2013 02 D H M S
01.01 1 6 10 0

Descripcion General:
Este procedimiento tiene por objeto describir cada uno de los pasos a seguir en la inscripcidn a curso de futsala de nifios y
adolescentes del Municipio de Mixco.

Fundamento Juridico:
a. Reglamento.

Usuarios:
e Vecinos del Municipio de Mixco.

Requisitos previos:

a. Fotocopia de DPI del Padre o Encargado.
b. Fotografia del Participante.

c. Fe de Edad de Participante.

Definiciones:

Ninguna.
No. DESCRIPCION SECUENCIAL TIEMPO RESPONSABLE RESPAOR;:ABLE %gCUMENTO
H| M |Ss QUERIDO
Se presenta a la Academia de Vecino Interesado o
1. Futsala en Polideportivos para 0|20 j0 Padre de Familia Vecino
realizar inscripcion a curso. Ninguno
2. Da la bienvenida a vecino. 0| 1010
Llena Ficha de Inscripcion con ol 30 | o
3. los datos del participante.
Requiere copia del DPI y la Jefe del
firma del padre de familia o Departamento de Dep%'zag"retggo de Fotocopia de DPI
4. persona encargada y copia de 0| 10 | O Deportes P Ficha de Inscripcién
Fe de Edad
Fe de Edad en el caso de
tratarse de un nifio.
5. | Adjunta a la ficha fotocopia de 0] 30 0
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DPI y fotografia del participante
en caso de ser mayor de edad.
Indica a vecino los dias y horas
que debe presentarse a
6. entrenamiento que se imparte 0104 2010
todos los dias de 14:00 a 18:00
horas, segln categoria.  Ninguno
Clasifica a los participantes por
categorias: minimoscos, | o0 | 1 0 0
7. moscos, infantil, inmermedio,
juvenil y femenina.
Elabora Carnet para
8. | identificacion de cada [ 1] 0] O | O
participante.
Traslada listado y carnet delos | o | 0 | 30 | ©
9. participantes. * Carnet
- - e Listado de
10. Reqbg listado y carnet de los| o | 0 | 20 | © Participantes
participantes.
Entrega carnet a los
11. | participantes para su 0104 2 10
identificacion.
Lleva Control de Asistencia de | 0 | 1 0 0 ) )
12. . e Control de Asistencia
los participantes.
Ingresa registro de datos de los
13. | participantes para los controles 01 0 0 e Ninguno
e informes correspondientes.
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Fecha: Noviembre, 2013 Noviembre, 2013 Diciembre, 2013
Nombre: Maritza Vasquez Arq. Ana Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Analista de Organizacion y Asesora de Alcaldia Alcalde Municipal
Métodos
Tipo de Descripcion Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha de Diciembre, 2014 ¢ Departamento de
Modificacion: Organizacion y
Contenido de | Reajuste de documentos de soporte. Métodos
la e Asesoria Alcaldia
Modificacion:

Documentos requeridos anexos

No. Identificacion Nombre del documento: Cantidad de
paginas:
1. Fotocopia de DPI 1
2. Ficha de Inscripcion 1
3. Fe de Edad 1
4. Carnet 1
5. Listado de Participantes 1
6. Control de Asistencia 1
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Fotocopia de DPI

' REPUBLICA DE GUATEMALA, CENTROAMERICA
Frpimasaalie ksPenonn Daumont Pt de i i -

el O T

N MR
17eT oot 004
pALLExi
. LIE
* T ALY
EHRTEA LS, ik,
A O K MR L
il
eR By
o Fop
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Ficha de inscripcion

ESCUELA DE FUTBOL
POLIDEPORTIVO

FICHA DEPORTIVA
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Fe de edad
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Carnet

R

BT

Ay e e e
Mo Ll

Foto del

alumno

Mombre del Participants

Mo. Registro Entrenador

Fecha de Inscripcion
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Listado de participantes

 —.

A ohws farim Ermc i
Dfto Pdraz Laol

LISTADO DE ALUMNOS

CATEGORIA:

ENTRENADOR:

Fecha:

NOMBRE Y APELLIDOS

EDAD
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Control de asistencia

o ——

L ol (Fr A B daliee
Oty Porar Lol

CONTROL DE ASISTENCIA

Maestro:

Curso Lugar:

Dia: Hora:

Mo. Mombre Edad Categoria

Emcargado
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Inscripcion a Curso de Futsala

Vecino Interesado o
Padre de Familia

Jefe del Departamento

de Deportes

Se presenta a la
Academia de Futsala en
Polideportivos para

realizar inscripcion a
curso

Da la bienvenida a
vecino

4
Llena ficha de
inscripcion con los
datos del
participante

Y

Requiere copia del DPI y la
firma del padre de familia o
persona encargada y copia de
Fe de Edad en el caso de
tratarse de un nifio

Adjunta a la ficha
fotocopia de DPI y
fotografia del participante
en caso de ser mayor de
edad

Y

Indica a Vecino los dias y
horas que debe presentarse a
entrenamiento que se imparte

todos los dias de 14:00 a
18:00 horas, seglin categoria

Y

Clasifica a los participantes
por categorias: minimoscos,
moscos, infantil, inmermedio,
juvenil y femenina

Elabora carnet para
identificacion de
cada participante

Y

Traslada listado y
carnet de los
participantes

A

Recibe listado y
carnet de los
participantes
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Inscripcion a Curso de
Futsala

Jefe del Departamento
de Deportes

Entrega carnet a los
participantes para
su identificacion

A

Lleva control de

asistencia de los
participantes

A

Ingresa registro de datos

de los participantes para

los controles e informes
correspondientes

Fin
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Gerencia: Direccion: Departamento: Seccion:
Desarrollo Social Cultura y Deportes Deportes No aplica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Supervision de Polideportivos

Codigo Proceso Cadigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado
0000 0000 01.02.05.05.03.02. | X Noviembre, 2013 03 D H M S
03.01 1 2 10 0

Descripcion General:
Este Procedimiento tiene por objeto describir cada uno de los pasos a seguir en la supervision que se realiza de los
polideportivos para su buen uso y funcionamiento.

Fundamento Juridico:
a. Ninguno.

Usuarios:
e Vecinos del Municipio de Mixco.

Requisitos previos:
a. Ninguno.

Definiciones:
Ninguna.

TIEMPO AREA DOCUMENTO

No. DESCRIPCION SECUENCIAL 5T H| m | s | RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO

Realiza visita diaria de lunes a
domingo entre las 08:00 a| o | 3 0 0

1. 22:00 horas en las todas las
instalaciones polideportivas.
Verifica que los encuentros
deportivos se estén
desarrollando sin|{o|o| 30 |0 Jefe del
2. inconvenientes, tanto para los Departamento de Depgé;?iggo d | 4 Ninguno
participantes como para el Deportes
personal.

Supervisa que los usuarios
realicen el uso adecuado de las
3. instalaciones de conformidad a
lo que indica el Reglamento del
uso de los Polideportivos.
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Que las instalaciones estén en
orden y limpias.

20

Revisa que los servicios
sanitarios, lamparas, servicio de
agua, entre otros estén en
perfecto estado de
funcionamiento.

20

identifica necesidades para
mejorar las instalaciones.

Al verificar desperfectos,
ldmparas quemadas, ornato
descuidado, etc. Efectla
contacto via teléfono con los
Jefes o Encargados de los
Departamentos que necesitan
coordinen las reparaciones a
corto plazo.

20

Jefe del
Departamento de
Deportes

Departamento de
Deportes

Coordina con agentes de la
Policia  Municipal  cualquier
situacion que se de dentro de
las instalaciones.

20

Efectlia registro en la base de
datos para los controles
respectivos.

10.

Realiza informe sobre los
registros de datos y situaciones
para la Direccion de Cultura y
Deportes.

Jefe del
Departamento de
Deportes

Departamento de
Deportes

Ninguno
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Elaborado por:

Revisado por:

Autorizado por:

Fecha: Noviembre, 2013 Noviembre, 2013 Diciembre, 2013
Nombre: Maritza Vasquez Arq. Ana Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Analista de Organizacion y Asesora de Alcaldia Alcalde Municipal
Métodos
Tipo de Descripcion Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha de
Modificacion:
Contenido de
la
Modificacion:
Documentos requeridos anexos
No. Identificacion Nombre del documento: Cantidad de
paginas:
1. Oficio de Apoyo 1
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Oficio de apoyo

A cherrdrriem b fahe
Nto Porez Load

Ciudad de Mixco _ de del
Oficio No.
Safior
Gerencia
Presente
Safior Gerente:

Con un atento saludo me dirifjo a usted para informarle que se llevd a cabo supervision dal
Polideportivo: y se encontrd con  los
siguientes desperfectos:

Par ko que es necesario contar con su apoyo para bo cual agradecemos coordinar las siguientes
reparaciones @

Atentaments.

Director de Cultura y Deports
Municipalidad de Mo

[==N
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Supervision de
Polideportivos

Jefe del Departamento
de Deportes

Inicio

Realiza visita diaria de
lunes a domingo entre las
08:00 a 22:00 horas en
las todas las instalaciones
polideportivas

A
Verifica que los encuentros
deportivos se estén
desarrollando sin
inconvenientes, tanto para los
participantes como para el
personal

Supervisa que los usuarios
realicen el uso adecuado de
las instalaciones de
conformidad a lo que indica el
Reglamento del Uso de los
Polideportivos

v
Que las

instalaciones estén
en orden y limpias

A
Revisa que los servicios
sanitarios, lamparas,
servicio de agua, entre
otros esté en perfecto
estado de funcionamiento

identifica
necesidades para
mejorar las
instalaciones

Y

Al verificar desperfectos,
lamparas quemadas, ornato
descuidado, etc. Efectda
contacto via teléfono con los
Jefes de los Departamentos
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Supervision de
Polideportivos

Jefe del Departamento
de Deportes

Coordina con agentes de
la Policia Municipal
cualquier situacion que se

de dentro de las
instalaciones

4
Efectla registro en
la base de datos
para los controles
respectivos

A
Realiza informe sobre los
registros de datos y
situaciones para la
Direccién de Cultura y
Deporte

Fin
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Gerencia:
Desarrollo Social

Direccion:

Cultura y Deportes

Departamento:
Deportes

Seccion:
No aplica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Registro y Control de Usuarios de Polideportivos del Municipio

Codigo Proceso Cadigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado
0000 0000 01.02.05.05.03.02. | X Noviembre, 2013 02 D H M S
03.02 0 4 11 0

Descripcion General:
Este procedimiento tiene por objeto describir cada uno de los pasos a seguir en el control y registros de usuarios de
Polideportivos del Municipio de Mixco.

Fundamento Juridico:
Ninguno.

Usuarios:
e Vecinos del Municipio de Mixco.

Requisitos previos:
a. Solicitud.

Definiciones:

Ninguna.
, TIEMPO AREA DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL =11 o = RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO
Se presenta a Polideportivo
Municipal a solicitar autorizacion | ¢ | 0 | 20 | o , ,
1. Vecino Vecino
para hacer wuso de |las
instalaciones.
2. Da la bienvenida. 010} 1010
Verifica que actividad realizaran, ol o o | o
. 1
3. |fecha y hora que solicitan para «  Ninguno
uso de las instalaciones.
e i Aucxiliar de la Seccion
4, | Verifica actividades | o | o | 20 | o | " deportvs | Seccién Polideportiva
’ programadas y disponibilidad.
Informa al Encargado de Ia
Seccion Polideportiva sobre la| o | o | 10 | o
5. .
solicitud efectuada por el
vecino.
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6. | Recibe informacion. 0| 100
Autoriza solicitud de uso de las Jefe del
instalaciones de conformidad a 0 | 20 | o | Departamentode
7. . - . Deportes
disponibilidad y por el tiempo
maximo de 2 horas.
Anota los datos sobre el uso de Auiliar de I Secdis
: . 0 10 0 uxiliar de la Seccion
8. polideportivo y el pago Polideportiva Seccion Polideportiva
efectuado.
Efectla informe de conformidad
a registro y controles que se
levan y lo remite al ol 3 | o Jefe del _
9. Departamento de e Ninguno
Departamento de Deportes para Deportes
su conocimiento e informes a
las Autoridades Superiores.
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Fecha: Noviembre, 2013 Noviembre, 2013 Diciembre, 2013
Nombre: Maritza Vasquez Arg. Ana Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Analista de Organizacion y Asesora de Alcaldia Alcalde Municipal
Métodos
Tipo de Descripcion Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha de Diciembre, 2014 . Departamento de
Modificacién: Organizacion y Métodos
Contenido de | Reajuste de procedimiento, reajuste de documentos de soporte, reajuste de *  Asesoria Alcaldia
la flujograma.
Modificacion:

Documentos requeridos anexos

No.

Identificacion

Nombre del documento:

Cantidad de
paginas:

1.

Recibo
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Recibo

BR800 LN S5-I 45 1200

g

G4 ELVERIIR B LT 30 e )

GOV NS 31 e
TR O 1110005 VA S
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Registro y Control de Usuarios de Polideportivos del Municipio

Vecino

Auxiliar de la Seccion
Polideportiva

Jefe del Departamento
de Deportes

Se presenta a
Polideportivo Municipal a
solicitar autorizacién para

hacer uso de las
instalaciones

» Da la bienvenida

A

Verifica que actividad
realizaran, fecha y hora
que solcitan para uso de

las instalaciones

A

Verifica actividades
programadas y
disponibilidad

Recibe informacion

A

Informa al Encargado de
la Seccion Polideportiva
sobre la solicitud
efectuada por el vecino

Autoriza solicitud de uso de
las instalaciones de
conformidad a disponibilidad y
por el tiempo maximo de 2
horas

Anota los datos sobre el

uso de polideportivo y el |«
pago efectuado

Efectla informe de
conformidad a registro y
controles que se llevan y lo

remite al Departamento de
Deportes para su
conocimiento e informes
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MANUAL DE NORMAS, PR

i)
OCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Municipalidad de Mixco

01.02.05.05.04.00 OFICINA MUNICIPAL DE LA MUJER

No. CONTENIDO

1

2

3

01.02.05.05.04.00.01 Procedimiento Capacitacion y Formacion en Cursos
Programados

01.02.05.05.04.00.02 Procedimiento Control y Registro de Capacitaciones y
Formaciones

01.02.05.05.04.00.03 Procedimiento Asesoria y Orientacion Social
01.02.05.05.04.00.04 Procedimiento Charla a Diferentes Grupos Relacionados con
la Mujer

01.02.05.05.04.00.05 Procedimiento Control del Registro de Nifios
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Gerencia:
Desarrollo Social

Direccion:

Oficina Municipal de la Mujer

Departamento:
No aplica

Seccion:
Ninguna

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Capacitacion y Formacion

en Cursos Programados

Codigo

Proceso Cadigo

Procedimiento Fecha:

Paginas:

Tiempo Estimado

0000

0000 01.02.05.05.04.01.01

X Agosto, 2013

D H M S

3 2 30 0

Descripcion General:
Es el procedimiento que tiene por objeto capacitar y formar en diversos oficios practicos a los vecinos del Municipio, con la
finalidad de posibilitarles su insercion al mercado laboral, asi como les permita generar sus propios ingresos, elevar su
autoestima y mejorar su calidad de vida.

Fundamento Juridico:
a. Cddigo Municipal.

Usuarios:
e Vecinos del Municipio.

Requisitos previos:
Ninguno.

Definiciones:

a. OMM: Es la Oficina Municipal de la Mujer.
, TIEMPO AREA DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL D H M s RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO
Planifica que Cursos de
Capacitacion Formacion se 2| 0 | o Instructor
1. ) P o, y Especializado
impartiran.
Revisa Planificacion de Cursos ol 20 | o
2. | de Capacitacion y Formacion. e Planificacion de
Cursos
Informa a Asistente de Of'c'"?aMl\,‘lJ:j'g'rpa' de
Capacitacion y Formacion sobre 0 s | o | Coordinadora dela
3. | planificacion de cursos a OMM
impartir.
Se realiza promocién de los 0 0 0
4. | cursos a impartir.
¢ Ninguno
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Solicita informacion sobre los

e s 10 Vecinos .
5. |Cursos de Capacitacion vy Vecinos
Formacién que se imparten.
Informa sobre cursos (horarios, .
. L, . Coordinadora de la . .
6 tiempo de duracion, materiales) 10 OMM Oficina Municipal de
" | que pueden impartirse de llenar la Mujer
un cupo minimo.
7 Busca y ubica sede en donde se 0
" | impartiran los cursos.
Solicita inscripcion para Curso Vecinos Vedinos
s de Capacitacion y Formacion en 5
' la OMM o en la sede en donde
se impartira.
Inscribe a interesado en el 10
9. curso, elaborando Ficha de Ficha de Inscripcién
Inscripcién.
Realiza el registro de las Fichas
10 de Inscripcion para participantes 25
" | en los Cursos de Capacitacion y
Formacion. Coordinadora de |
" " oordinadora de la
11 Imprime formulario para Control 10 OMM Oficina Municipal de Control de Asistendia
" | de Asistencia a los cursos. la Mujer
Informa a Jefe del
Departamento de Capacitacién y 5
12. o X
Formacion sobre la cantidad de
vecinos inscritos.
Informa a interesados fecha de 10
13. | inicio de curso. ,
Ninguno
Asiste al curso de Capacitacion y )
L, 5 Vecinos .
14. | Formacion. Vecinos
Imparte el Curso de 0
15. | Capacitacion y Formacion.
Registra asistencia de
participantes a los cursos
16 10 Instructor
. | elaborando Informe de -
) ) Especializado Informe de
Asistencia. Asistencia
Imprime Informe de Asistencia Oficina Municipal de
17, | para control y preparacion de 5 la Mujer

clausura.

Coordina evento de clausura de »s
18. | fin rso.

de curso Coordinadora de la
— OMM Ninguno

Convoca a participantes a 15
19. | clausura.
20. Elabora diplomas  que se 2 Institucion de Institucion de Diplomas

apoyo/Municipalidad




entregaran a las personas que
asistieron a los cursos de

apoyo/Municipalidad

capacitacion.
i i . 10
21. Imprime Diplomas
22 Firma y Sella Diplomas. 15
i . 10
23. Traslada Diplomas
- - ) s
24. Recibe Diplomas ——
- Especializado
Traslada Diplomas. 10 . .
25, Oficina Municipal de
- - la Mujer
Recibe Diplomas para ser . Coordinadora de la
26. | entregados a los vecinos. OMM
Asiste a clausura de fin de )
10 Vecinos .
27. Curso. Vecinos
Entrega Diploma. Coordinadora de la - .
28 0 OMM Oficina Municipal de
. la Mujer
29, | Recibe Diploma. 15 Interesado Interesado
Archiva documentacion de curso
. . - Coordinadora de la » .
30 impartido y de participantes en 10 OMM Oficina Municipal de

el mismo.

la Mujer
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Elaborado por:

Revisado por:

Actualizado por:

Fecha: Julio, 2013 Agosto, 2013 Diciembre, 2013

Nombre: Jacqueline Gomez Arq. Ana Beatriz Méndez Jorge Arriola

Puesto: Analista de Organizacion y Asesora de Alcaldia Técnico de Organizacién y Métodos
Métodos

Tipo de Descripcion Puesto

Modificacion: Secuencial Responsable

Fecha de Septiembre, 2013 e Departamento de

Modificacion:

Contenido de
la
Modificacion:

Se agrego paso de archivo de Documentacion de Curso impartido y de

participantes.

Organizacion y Métodos
e Asesoria Alcaldia

Fecha de
Modificacion:

Diciembre, 2014

Contenido de
la
Modificacion:

Reajuste de documentos de soporte.

¢ Departamento de
Organizacion y Métodos
e Asesoria Alcaldia

Documentos requeridos anexos

No. Identificacion Nombre del documento: Cantidad de
paginas:

1. Ficha de Inscripcion Variable

2. Control de Asistencia 01

3. Diplomas 01

98




Ficha de inscripcion
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Control de asistencia

Vil . i —
D T Registro de Calidad 3
| Libro de Grupo d
ToePg Nombre dol svanta (Carrera o curso): SENS

Control de asistencia*™, registro de tutc sench
~Semana No:fi | EEE) Eb Lkl B E]LT] R B B [
Focha: Diafs b bl ] | BN ] I [
Fachs Mes|MAYO wno | | swio |agosTo h fou]g
o | Came f Documents | Recion Apallidos y Nombres ¢cmpietcs :

Castelanos Sapon de Gruz Dians Algjandra ole| le
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Diplomas
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Capacitacion y Formacion en Cursos Programados

Instructor Coordinadora de la Coordinadora de la Vecinos
Especializado OMM OMM
Inicio
Planifica que Cursos Revisa Planificacion Se realiza Solicita informacién sobre

de Capacitacion y

de Cursos de

Formacion se
impartiran

Capacitacion y
Formacion

los Cursos de

promocion de los
cursos a impartir

" Capacitacién y Formacién
que se imparten

Imparte el Curso de

A

Informa a Asistente de
Capacitacion y Formacion
sobre planificacion de
cursos a impartir

Capacitaciony |«
Formacion

Registra asistencia de
participantes a los cursos
elaborando Informe de
Asistencia

Imprime Informe de

v

Informa sobre cursos

Busca y ubica sede

interesado en el

(horarios,_ tiempo de duracion, en donde se
materiales) que pueden > . oz
impartirse de llenar un cupo impartiran los
minimo cursos
Inscribe a Solicita inscripcion para

Curso de Capacitacion y
Formacién en la OMM o

curso, elaborando
Ficha de Inscripcion

en la sede en donde se
impartira

A
Realiza el registro de las
fichas de inscripcion para
participantes en los
Cursos de Capacitacion y
Formacion

v
Imprime formulario
para control de
asistencia a los
cursos

A
Informa a Jefe del
Departamento de
Capacitacion y Formacion
sobre la cantidad de
Vvecinos inscritos

Informa a
interesados fecha
de inicio de curso

Asiste al curso de

Coordina evento de

» clausura de fin de

Asistencia para control y
preparacion de clausura

curso

e
<

Capacitacion y
Formacion
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Capacitacion y Formacion en Cursos Programados

Institucion de apoyo/ Instructor Coordinadora de la

Municipalidad Especializado OMM Interesado
Elabora diplomas que se Convoca a

entregaran a las personas | -
que asistieron a los participantes a

cursos de capacitacion clausura

Imprime Diplomas

Y

Firma y sella . ’
Diplomas Recibe Diplomas
v v
Recibe Diplomas .
Traslada Diplomas — | Traslada Diplomas para ser entregados Asiste a clausura de
: fin de curso
a los Vecinos

v

Entrega Diploma

Recibe Diploma

Archiva Documentacion
de curso impartido y de

participantes en el mismo

Fin
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Gerencia: Direccion: Departamento: Seccion:
Desarrollo Social Oficina Municipal de la Mujer No aplica No Aplica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Control del Registro de Capacitaciones y Formaciones

Codigo Proceso Cadigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado
0000 0000 01.02.05.05.04.01. | X Noviembre, 2013 02 D H M S
02 2 7 30 0

Descripcion General:
Este procedimiento tiene por objeto describir cada uno de los pasos a seguir en el registro y control de capacitaciones y
formaciones de cursos que se brindan a las vecinas del Municipio de Mixco.

Fundamento Juridico:
Ninguno.

Usuarios:
e Vecinos del Municipio de Mixco.

Requisitos previos:
a. Fotocopia de DPI.
b. Fotocopia de Boleto de Ornato.

Definiciones:
Ninguna.

TIEMPO AREA DOCUMENTO

No. DESCRIPCION SECUENCIAL D | H M s RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO

Verifica la planificacion anualde | 0 | 1 | o | o _
1. e Ninguno
cursos aprobados por Intecap.

Verifica calendario de cursos a | o | o | 30 | o

2. . . e Calendario de Cursos
impartir.
; - 7 Coordinadora de la
Efectia  coordinacion para OMM
. . 2
3. publicar la convocatoria para la 0 0 0 ¢ Ninguno
inscripcién a cursos. Oficina Municipal de

Traslada Fichas de Inscripciona | o | 1 0 0 la Mujer

instructor de curso.

5. | Recibe Fichas de Inscripcion.

e Ficha de Inscripcion
Llena Ficha de Inscripcién con Instructor

6. datos de la participante vy 0] 2 0 0 Especializado
adjunta fotocopia de DPI vy
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Boleto de Ornato.

Realiza Listado de Participantes
al curso.

30

Lleva Control de Asistencia
mensual.

30

Listado de
Participantes

Control de Asistencia

Realiza supervisién diaria de
cursos que se estan impartiendo
y emite Reporte Semanal por
region

10.

Realiza Programacion de
Supervisiones a cursos a
ejecutar por semana.

Supervisora de OMM

11.

Traslada Reportes de
Supervisién y Programacion de
Supervision a cursos a Asistente
de la OMM

Reporte de
Supervision

Programacion de
Supervisién

12,

Recibe Reportes de Supervision
y Programacion de Supervision.

10

13.

Verifica Reportes e ingresa a
base de datos para registros y
controles respectivos.

Asistente de la OMM

14.

Archiva Reportes de
Supervision y Programacion de
Supervision.

10

Reporte de
Supervision
Programacion de
Supervision
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Elaborado por:

Revisado por:

Autorizado por:

Fecha: Noviembre, 2013 Noviembre, 2013 Diciembre, 2013

Nombre: Maritza Vasquez Arq. Ana Méndez Lic. Otto Pérez Leal

Puesto: Analista de Organizacion y Asesora de Alcaldia Alcalde Municipal
Métodos

Tipo de Descripcion Puesto

Modificacion: Secuencial Responsable

Fecha de Diciembre, 2014 e Departamento de

Modificacion:

Contenido de
la
Modificacion:

Reajuste de documentos de soporte.

Organizacion y Métodos
e Asesoria Alcaldia

Documentos requeridos anexos

No. Identificacion Nombre del documento: Cantidad de
paginas:
1. Calendario de Cursos 1
2. Ficha de Inscripcion 1
3. Listado de Participantes 1
4. Control de Asistencia 1
5. Reporte de Supervision 1
6. Programacion de Supervision 1
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Calendario de cursos

o — o

ol v Fi f FF s Fihire
Do Paros Loal

DIA HORA  DIRECCION EXACTA TEMA O PRACTICA
LUMES

MARTES

MIERCOLES

JUEVES

VIERNES

ENCARGADD
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Ficha de inscripcion
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A ofawy Lo fordtrrm o ooy
Dt Porors Laoal

Listado de participantes

_f

LISTADO DE PARTICIPANTES A CURSO

Curso: Lugar:
Fecha: Hora:
No. NOMEBRE Y APELLIDOS

EDAD

Maestro o Encargado
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Control de asistencia

Canel Latn A Leticla

Pérez Marlene Nineth. )

Flores Gomez Debora |

Garcla Bac | addia
 Bac Maria Max s

Sy
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Reporte de supervision

Ofte Firas Lemt
REPORTE SEMANAL DE SUPERVISION :  DEL AL MES 201
MOMBRE DE SUPERVISORA: SECTOR:
Fecha | Hora | Lugar Asistentes | Observaciones | N.Maestro | F.Maestro | Com. Alum.
Femna Supervisora
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Programacion de supervision

R —
INFORME DE ACTIVIDADES A REALIZAR :  DEL AL
NOMBRE DE SUPERVISORA:
REGION:
Curso | Sede Dia Hora | Mo. de Mes Inicio Mes Finalizacion | Fecha Clausura
Alumnas
Frma Suprisors
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Control del Registro de Capacitaciones y Formaciones

Coordinadora de la

Instructor

Especializado Supervisora de OMM Asistente de la OMM
Verifica la planificacion Recibe fichas de
anual de cursos inscripcion

aprobados por Intecap

i

Verifica calendario
de cursos a impartir

Llena ficha de inscripcidn
con datos de la
participante y adjunta
fotocopia de DPI y Boleto
de Ornato

Realiza supervision diaria
de cursos que se estan
»  impartiendo y emite
reporte semanal por
region

Recibe reportes de
supervision y
programacion de
supervision

N

4

4

4

Efectda coordinacion
para publicar la
convocatoria para la
inscripcién a cursos

Realiza listado de
participantes al
curso

Realiza programacion
de supervisiones a
cursos a ejecutar por
semana

Verifica reportes e
ingresa a base de
datos para registros y
controles respectivos

A

Traslada fichas de
inscripcion a
instructor de curso

Lleva control de
asistencia mensual

Traslada reportes de
supervision y

programacion de
supervision a cursos a
Asistente de la OMM

Archiva reportes de
supervision y
programacion de
supervision

Fin
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Gerencia:
Desarrollo Social

Direccion:

Oficina Municipal de la Mujer

Departamento:

Atencion a la Mujer

Seccion:
No Aplica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Asesoria y Orientacion Social

Codigo

Proceso Cadigo

Procedimiento

Fecha:

Paginas:

Tiempo Estimado

0000

0000
01

01.02.05.05.04.02.

X

Noviembre, 2013

03

H M S

0

50 0

Descripcion General:
Este Procedimiento tiene por objeto describir cada uno de los pasos a seguir en la asesoria y orientacion social que se

brinda a las vecinas del Municipio de Mixco.

Fundamento Juridico:

Ninguno.

Usuarios:
e Vecinas del Municipio de Mixco.

Requisitos previos:
a. Ninguno.

Definiciones:

Ninguna.
No. DESCRIPCION SECUENCIAL TIEMPO RESPONSABLE RES:OR:QABLE '?RgCUMENTO
D|H| M QUERIDO
Se acercan las vecinas que
estan sufriendo de violencia | 0 | o | 10 ,
1. . . . . Vecina Vecina
intrafamiliar y violencia contra la
mujer. ¢ Ninguno
2. Da la bienvenida a la vecina. 00 10
Realiza entrevista a la vecina, | 0 | 0 | 20
3. quien indica su situacion. . . Departamento de
Llena Hoja de Atencion Inicial, Trabajadora Social | ¢ i6n a la Mujer
4 para recabar datos generalesde | 0 | 0 | 30 o Hoja de Atencion
" | las personas y llevar base de Inicial
datos.
Analiza el caso en base a lo
5. indicado por la vecina vy 00 30
determina a donde se debe
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trasladar para iniciar apoyo.

Hace del conocimiento del caso
al Asesor o al Psicologo,
dependiendo la atencion que la
vecina requiera.

10

Traslada inmediatamente el
expediente al Asesor o
Psicologo y a la vecina para que
la atiendan y le den el
seguimiento necesario.

30

Trabajadora Social

Recibe a vecina y en base a la
informacion de Hoja de
Atencidn Inicial atiende su caso.

30

Inicia a brindar apoyo
psicolégico y la  asesoria
necesaria dandole seguimiento
al caso.

30

10.

Realiza programacién para que
asista a terapia psicoldgica.

20

Psicdloga

11.

Recibe Hoja de Atencion Inicial.

20

12,

Verifica que clase de apoyo
debe brindarse a la vecina.

20

13.

Recibe a la vecina.

10

14,

Se le brinda informacion,
proporcionandole la gama de
opciones legales que se aplican
a su caso.

30

15.

Segun la competencia legal,
deriban el caso a otras
instituciones de apoyo como:
ONG de Alilmentos, Juzgados,
Defensa  Publica Penal o
Ministerio Publico.

20

16.

Se realiza Hoja de Referencia y
de Asesoria Legal.

20

17.

Traslada expediente de apoyo
brindado a vecina para su
archivo.

20

Abogado y Notario

18.

Recibe expediente para su
archivo y preparacion de
informe  consolidado a la
Direccion de la Oficina Municipal
de la Mujer.

20

Psicologa

Departamento de
Atencion a la Mujer

Ninguno

Hoja de Apoyo
Psicoldgica

Hoja de Atencion
Inicial

Ninguno

Hoja de Referencia
Hoja de Asesoria
Legal

Ninguno
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Elaborado por:

Revisado por:

Autorizado por:

Fecha: Noviembre, 2013 Noviembre, 2013 Diciembre, 2013
Nombre: Maritza Vasquez Arq. Ana Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Analista de Organizacion y Asesora de Alcaldia Alcalde Municipal
Métodos
Tipo de Descripcion Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha de
Modificacion:
Contenido de
la
Modificacion:
Documentos requeridos anexos
No. Identificacion Nombre del documento: Cantidad de
paginas:
1. Hoja de Atencién Inicial 1
2. Hoja de Apoyo Psicoldgico 1
3. Hoja de Referencia 1
4. Hoja de Asesoria Legal 1
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Hoja de atencion inicial

A clrrrirra Erwe S
Dbbe Pdvee Loal

Unidad de Atencidn a la Mujer
Victima de la Violencia

FICHA SOCTAL
Rimgiztrg Mo
Fcifia:
Sector:
L DATIOS GEMERALES:
Ageiliches y Momibres Eximd: Refigiin:
Fechias e nscimisniio: Lugar de Macimisnio: ho. DFL
S F____ M___ Estadocivl: Sotera_ Cosada_ Unids _ Separsds  Vieda
Grupa dtnica: Cemcapecidad: Hemomeila Inbérprate:
Dén=cciin:
. ESCOLARTDAD:
Lem=: Escrile: [itimo afio cursada:
Profesitn u Oficio:
Lugar de Trabsja: Ingreso mereual:

WL STTUACTON S0CT0 FAMILTAR:
ROMEBRE [PERERTEID| EDAD | ESCUCARIDAN] CCUPACION | INGRESD ]

IV, TIPQ DE FAMILLA;

Integrads: Deintegraia: Pmintegrads:

W SITUACTON E0ONOMEA:

Zona urhana: I:l Zona rural: I:l Crlonia: |:| Cmmmri: |:|
£Cudntes persones hatitan =n ks vivienda: £Cudntes halitacones tene?
Virvienda: Propia Alquilada Irwadida O

Tipo de viviends: Formal Infommal Improvizads

Cuenta con ervicies bisoms: Lur Agua Dr=naje Sanilario
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i T T G e

Dets

e

Leraal

V1. INDICADORES DE VIDLENIA:
Tipo de denuncia que pressnls:

Femicidio Vinlencia contra la mujer

Vigh=ncia faica

Winlencia picoiioca Wi ol Wich=ncia moondmics
Viclencia intralamiler Al S Vinl=ncia comdn
Prermitn alimenticia Oras

De=cripcidn del hecho

Wil DATOS GEMERALES DEL PRESUNTO AGRESDR.:

MNomibne:

Dreccitin:

Tedéfono: Doupaciin:

£ Dl Lratnfm? Ingpresoes:

Wl EITUACTON ENCONTRADA:

D0 COMCLUSIONES ¥ SUGERNCTA:

¥, REFERENCTA INTERMA A LASVICTIVA:

Ammporia begs Ammvoria pricoiigica

¥, REFERENCTA EXTERNA;

Licda. Trabajo Soc
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Hoja de apoyo psicologico

i ST T T

Dtfs Pdres Loeal

Unidad de Atencion a la Mujer
Victima de la Violencia

FICHA PSICOLOGICA

Pegitro Ma.

Faciim:
Secllor:

IMPRESTON CLTNICA:

ABORDAJE PICOLOGID

OESERVACTONES:

OONCLUSIONES:

Liyls. Bn Peicalogia
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MOMBRE:

Hoja de referencia

F___.——ﬂ

Unidad de Atencién a la Mujer
Victima de la Violencia

ASESORIA LEGAL

13

FIRMA DE QUIEN ATENDIO
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Hoja de asesoria legal

Regimtro Ma.

.-"’""'"‘-». ———— e
A Y
Unidad de Atencion a la Mujer
Victima de la Violencia
=i’
Seclor:

NOMBRE:

AREA A LA CMIE SEREFIERE:

Fotiva e neferencia:

Trmdtitucicin a ka que == refiere:

Perzona quidn refiens:

FIAMA ¥ SELLO
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Asesoria y Orientacion Social

Vecina

Trabajadora Social

Psicéloga

Abogado y Notario

Inicio

A

Se acercan las vecinas

que estan sufriendo de

violencia intrafamiliar y
violencia contra la mujer

Da la bienvenida a

la vecina

Realiza entrevista a
la vecina, quien
indica su situacion

Llena hoja de atencion
inicial, para recabar datos
generales de las personas

y llevar base de datos

Recibe hoja de
atencion inicial

Verifica que clase
de apoyo debe
brindarse a la
vecina

Recibe a la vecina

A

A
Analiza el caso en base a
lo indicado por la vecina y
determina a donde se
debe trasladar para iniciar
apoyo

Recibe a vecina y en base
a la informacion de hoja
de atencion inicial atiende
su caso

Se le brinda informacion,
proporcionandole la gama
de opciones legales que
se aplican a su caso

4

A
Hace del conocimiento del
caso al Asesor o al
Psicégo, dependiendo la
atencion que la vecina
requiera

Inicia a brindar apoyo
psicoldgico y la asesoria
necesaria dandole
seguiiento al caso

A
Segun la competencia legal,
deriban el caso a otras
instituciones de apoyo como:
ONG de Alilmentos, Juzgados,
Defensa Plblica Penal o
Ministerio Piblico

4

A

Traslada inmediatamente el
expediente al Asesor o
Psicélogo vy a la vecina para
que la atiendan y le den el
seguimiento necesario

v
Realiza
programacion para
que asista a terapia
psicolégica

Se realiza hoja de
Referencia y de
Asesoria Legal

Recibe expediente para su
archivo y preparacion de

A
Traslada expediente
de apoyo brindado

informe c i ala
Direccién de la Oficina
Municipal de la Mujer

a vecina para su
archivo

Fin
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Gerencia: Direccion: Departamento: Seccion:
Desarrollo Social Oficina Municipal de la Mujer Atencion a la Mujer No Aplica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Charla a Diferentes Grupos Relacionados con la Mujer

Codigo Proceso Cadigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado
0000 0000 01.02.05.05.04.02. | X Noviembre, 2013 02 D H M S
02 2 0 50 0

Descripcion General:
Este Procedimiento tiene por objeto describir cada uno de los pasos a seguir en la organizacion de charlas de orientacion
que se brinda a la nifiez y vecinas del Municipio de Mixco.

Fundamento Juridico:
a. Ninguno.

Usuarios:
e Vecinos del Municipio de Mixco.

Requisitos previos:
a. Ninguno.

Definiciones:
Equipo Multidisciplinario esta compuesto de Jefe del Departamento de Atencion a la Mujer, Trabajadora Social,
Psicologa, Abogada y Notaria.

TIEMPO AREA DOCUMENTO

No. DESCRIPCION SECUENCIAL D | H M s RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO

Verifica Planificacion de Charlas
programadas Yy sugerencias
sobre nuevas charlas que es
necesario incluir dirigidas a la
nifiez, a la mujer y padres de
familia por ejemplo:

1 Dirigidas a la Nifiez olo| 3|0 Equipo Departamento de « Ninguno
- Tema de Bulling Multidisciplinario Atencion a la Mujer

- Signos y Sefiales de Violencia
Sexual en la Nifiez.

- Cuida tu Cuerpo.

2 Dirigidas a Mujeres:

- Violencia contra la Mujer

- Violencia Intra Familiar
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- Talleres Motivacionales.

3 Dirigidas a Padres de
Familia

- Roles de la Familia.

- Derechos vy Obligaciones
dentro de la Familia.

- Maltrato Infantil.

Realiza los contactos con Grupo
de Mujeres y Cocodes.

Coordinan con Centros
Educativos.

Presentan programa de charlas
a Jefe del Departamento de
Atencion a la Mujer.

20

Recibe y verifica programa de
charlas.

20

Determina dia para impartir
charla.

20

Jefe del

Traslada informacion a Equipo
Multidisciplinario  para  que
preparen material para la
charla.

20

Departamento de
Atencion a la Mujer

Recibe informacion sobre charla
que impartira.

20

Prepara su material para la
parte de la charla que les
corresponde impartir.

10.

Se presenta el dia y hora
sefalado y realiza la charla.

Equipo

11.

Cuando se realiza en Centros
Educativos las charlas se
imparten una por la mafana y
otra por la tarde.

Multidisciplinario

12,

Lleva Control de Asistencia.

20

13.

Traslada Control de Asistencia
de participante.

20

Departamento de
Atencion a la Mujer

Ninguno

14.

Recibe Control de Asistencia de
participartes a charla, para
registro en base de datos y
archivo.

Jefe del
Departamento de
Atencion a la Mujer

Departamento de
Atencion a la Mujer

Control de Asistencia
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Elaborado por:

Revisado por:

Autorizado por:

Fecha: Noviembre, 2013 Noviembre, 2013 Diciembre, 2013

Nombre: Maritza Vasquez Arq. Ana Méndez Lic. Otto Pérez Leal

Puesto: Analista de Organizacion y Asesora de Alcaldia Alcalde Municipal
Métodos

Tipo de Descripcion Puesto

Modificacion: Secuencial Responsable

Fecha de Diciembre, 2014 e Departamento de

Modificacion:

Contenido de
la
Modificacion:

Reajuste de documentos de soporte.

Organizacion y Métodos
e Asesoria Alcaldia

Documentos requeridos anexos

No.

Identificacion

Nombre del documento:

Cantidad de
paginas:

1.

Control de Asistencia
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Control de asistencia

ol v Fi f FF s Fihire
Dits Pares Loal

CONTROL DE ASISTENCIA

Mo, Nombre Edad Direccion

Encargado
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Charla a Diferentes Grupos Relacionados con la
Mujer

Equipo Jefe del Departamento
Multidisciplinasrio de Atencion a la Mujer

Verifica Planificacién de
Charlas programadas y
sugerencias sobre nuevas
charlas que es necesario
incluir dirigidas a la nifiez, a la
mujer y padres de familia

Realiza los
contactos con
Grupo de Mujeres y
Cocodes

Y

Coordinan con
Centros Educativos

v

Presentan programa

de charlas a Jefe del
Departamento de

Recibe y verifica
> programa de

Atencién a la Mujer charlas
Prepara su material i
para la parte de la Determina dia para
charla que les impartir charla
corresponde impartir
v v
Se presenta el dia y Traslada informacién a
~ Equipo Multidisciplinario
hOI'a- Senalado y para que preparen
realiza la charla material para la charla
v

y
Cuando se realiza en

Centros Educativos las Recibe informacion
charlas se imparten una | .—— sobre charla que
por la mafiana y otra por impartira

la tarde

i

Lleva control de
asistencia

Y

Recibe control de

Traslada control de | | asistencia de participartes
asistencia de L a charla, para registro en
participantes base de datos y archivo

FIN
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Gerencia: Direccion: Departamento: Seccion:
Desarrollo Social Oficina Municipal de la Mujer No aplica No Aplica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Control del Registro de Nifios

Codigo Proceso Cadigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado
0000 0000 01.02.05.05.04.03. | X Noviembre, 2013 03 D H M S
01 4 5 10 0

Descripcion General:
Este procedimiento tiene por objeto describir cada uno de los pasos a seguir en el control del registro de nifios de la
guarderia municipal.

Fundamento Juridico:
Ninguno.

Usuarios:
e Vecinos del Municipio de Mixco.

Requisitos previos:

Constancia Laboral de Ambos Padres.
Fotocopia de DPI de Ambos Padres.
Fe de Edad original y copia del nifo.
Dos fotos tamafio cédula del nifio.
Tarjeta de Pulmones del nifio.

Carné de Vacuna del nifio.

mpop T

Definiciones:
Ninguna.

TIEMPO AREA DOCUMENTO

No. DESCRIPCION SECUENCIAL b H| m | s| RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO

Coordina fechas y horarios para

1. inscripciones nuevas y
reinscripciones. Coordinadora de la Oficina Municipal de
Realiza convocatoria para nueva OMM la Mujer
L L 0|2] o |o
2. | inscripcién y reinscripcion de
nifios de 1 a 6 afios de edad. ¢ Ninguno

Se presenta a la Guarderia
3. | Municipal para realizar tramite
de inscripcion. Vecino Vecino

4. | Solicita inscripcion de su nifio,
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segln su edad.

Da la bienvenida a vecino.

10

Verifica los controles que se
llevan para el efecto si hay cupo
para inscribir al nifio, segun su
edad al grado que corresponda.

20

Coordinadora de la
OMM

Entrega al padre de familia Hoja
de Requisitos, Reglamento
Interno y Solicitud de
Inscripcion.

20

Oficina Municipal de
la Mujer

Ninguno

Hoja de Requisitos

Se presenta padre de familia a
Guarderia Municipal con la
documentacion de requisito
para inscripcion el dia y fecha
establecido.

Vecino

Entrega documentos requisito
para inscripcion, entrega
solicitud de inscripcién llena vy
reglamento interno firmado de
conformidad.

20

Vecino

10.

Recibe documentos, solicitud de
inscripcion y reglamento
interno.

20

11.

Verifica que documentos de
inscripcion estén completos, los
datos en la Solicitud de
Inscripcién tanto del nifio como
del padre de familia y firma de
compromiso del padre de
familia para cumplir y respetar
el Reglamento Interno.

20

Maestra

12,

Llena Boleta de Pago de
inscripcion con datos del nino.

10

13.

Entrega a padre de familia
Boleta de Pago de inscsripcion
para que efectue el pago en el
banco.

10

Oficina Municipal de
la Mujer

Reglamento Interno,
Solicitud de
Inscripcion

14.

Realiza pago de inscripcion en el
banco.

15.

Entrega recibo de pago a Jefe
de Guarderia Municipal para
inscripcion.

10

Vecino

Vecino

Boleta de Pago

16.

Recibe y verifica Recibo de
Pago.

10

Coordinadora de la

17.

Realiza inscripcion del nifio.

20

OMM

Oficina Municipal de
la Mujer

Recibo de Pago
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18.

Realiza Listado de Nifios por
grado para emision de Gafetes
de Identificacion.

Realiza expediente para cada

nino

19. | documentacién,
Hoja de Control
mensuales.

con su respectiva
fotografia vy

de Pagos

Coordinadora de la
OMM

Realiza

20. | datos y conocimiento de la

Oficina

informes para base de

Municipal de la Mujer.

e Listado de Nifios
o Gafete de
Identificacion

e Hoja de Control de
Pagos

e Ninguno

Elaborado por:

Revisado por:

Autorizado por:

Fecha: Noviembre, 2013 Noviembre, 2013 Diciembre, 2013
Nombre: Maritza Vasquez Arg. Ana Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Analista de Organizacion y Asesora de Alcaldia Alcalde Municipal

Métodos
Tipo de Descripcion Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha de Diciembre, 2014 ¢ Departamento de

Modificacion:

Contenido de
la
Modificacion:

Reajuste de documentos de soporte.

Organizacion y
Métodos
e Asesoria Alcaldia

Documentos requeridos anexos

No. Identificacion Nombre del documento: Cantidad de
paginas:
1. Hoja de Requisitos 1
2. Solicitud de Inscripcion 1
3. Reglamento Interno 1
4. Boleta de Pago 1
5. Recibo de Pago 1
6. Listado de Alumnos 1
7. Gafetes de identificacion 1
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Hoja de requisitos

REQUISITOS DE ADMISION

Constancia laboral de ambos padres

Llenar solicitud de inscripcidn

Fe de edad del nifio en original y copia

Dos fotografias recientes tamano cédula

Tarjeta de pulmones reciente

Carne de vacunas

Fotocopia de DPI de ambos padres

Solvencia de cuota del afio anterior (para reinscripcidn)
Pagar colaboracidn de inscripcidn
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Solicitud de inscripcion
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Reglamento interno

INTERNO |
ERIA MUNICIPAL B!
i i Y

\
('
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Boleta de pago

Adrministraclon
Offo Pévor Lenl
BOLETA DE PAGO
Fecha: Q.

Nombre del alumno:

Grado:

Mes a pagar:

Encargado del nifio:
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Recibo de pago

I LI SRET

218 DEL Be. 031
CORIELRT €0 Dy 022007 OF FECHA 168 2802 CUENTA 13 VB LIRRD 52 FORID 28

g
g
8
8
§
4
=

000708 -
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Listado de alumnos

Adfrrrirvdmtracios

Qe Pdres Leal

LISTADO DE ALUMNOS

Grado:

Maestra o Nifiera

NOMBRE ¥ APELLIDOS

EDAD
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Gafetes de identificacion

Administracion
Otto Pérez Leal

2012 — 2016

Foto del

alumno

Hombre del Alumno

GUARDERIA MUNICIPAL
—

"BELEN" o]
Tel. 12&9—0&?3
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Control del Registro de Nifios

Coordinadora de la
OMM

Vecino

Maestra

Inicio

Coordina fechas y
horarios para
inscripciones nuevas y
reinscripciones

Se presenta a la
Guarderia Municipal
para reallizar tramite

de inscripcion

A

A

Realiza convocatoria para
nueva inscripcion y
reinscripcidn de nifios de
1 a 6 afios de edad

Solicita inscripcidn
de su nifio, seglin
su edad

Da la bienvenida a

A

vecino

A,
Verifica los controles que
se llevan para el efecto si
hay cupo para inscribir al
nifio, seguin su edad al
grado que corresponda

A
Entrega al padre de
familia listado de

requisitos, reglamento
interno y solicitud de
inscripcion

Se presenta padre de familia a
Guarderia Municipal con la
documentacion de requisito
para inscripcion el dia y fecha
establecido

Recibe documentos,
solicitud de
inscripcion y

reglamento interno

A

Entrega documentos requisito
para inscripcion, entrega
solicitud de inscripcion llena y
reglamento interno firmado de
conformidad

Verifica que documentos
requisito estén completos, los
datos en la solicitud de
inscripcion tanto del nifio
como del padre y firma de
compromiso del padre

Llena boleta de
pago de inscripcion
con datos del nifio

Realiza pago de
inscsripcion en el
banco

Entrega a padre de
familia boleta de pago de
inscsripcion para que
efectue el pago en el
banco

A
Entrega recibo de
pago a Jefe de
Guarderia Municipal
para inscripcion
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Control del Registro de
Nifios

Coordinadora de la
OMM

Recibe y verifica
recibo de pago

Y

Realiza inscripcion
del nifio

v
Realiza listado de
nifios por grado para
emision de gafetes de
identificacion

Y

Realiza expediente para cada
nifio con su respectiva
documentacion, fotografia y
hoja de control de pagos
mensuales

y
Realiza informes para
base de datos y
conocimiento de la
Oficina Municipal de la
Mujer

A 4
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VII. CONTROL DE MODIFICACIONES

ELABORACION, REVISION Y AUTORIZACION

Elaborado por Revisado por Autorizado por Firma Fecha

Nombre:
Puesto:

MODIFICACIONES
Tipode Descripcion Puesto Area Responsable
butEllET Secuencial Responsable

Modificacion

Fecha de
Modificacion
Contenido de
la
Modificacion
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VIII. HOJA DE EDICION

MANUAL DE NORMAS
PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

Municipalidad de Mixco

Quinta Edicidn
Actualicese Anualmente
Enero, 2016



IX. FECHA DE VIGENCIA

El presente Manual inicia su vigencia de forma inmediata al ser notificado el Acuerdo de
Aprobacion a cada Unidad Administrativa.
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