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I. INTRODUCCION

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

en el desempefo 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 definicién de lineamientos

en el desarrollo de cada actividad dentro de una Institucion.

Los Manuales Administrativos pueden considerarse como una herramienta de consulta y
comunicacion en una Institucidon, ya que facilitan la interaccion de las distintas unidades
administrativas, a través del flujo de informaciéon que tienen como objetivo el logro de
determinadas actividades, en la reduccién 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 induccién a los

servidores publicos en los puestos de trabajo.

La efectiva utilizacion 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 informacidn 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 MIXCO”, 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, parametro o estandar en
cuanto a la medicion 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 descripcidon de los
procesos y procedimientos de las diferentes unidades administrativas de la Municipalidad de
Mixco, debiéndose velar por su implementaciéon, cumplimiento y continuidad, lo cual
contribuye al éxito de la administracién municipal en cuanto a implementacion de procesos

y procedimientos sistematizados y tendientes a la certificacion 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 legislacién vigente, siendo una guia y fuente de consulta
que facilite al recurso humano la optimizacion 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, evaluacion 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 Diagramacion 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
ser accion o lugar, ademas se usa para indicar una unidad
administrativa o persona que recibe o proporciona
informacion

Iniciador

Actividad. Describe las funciones que desempefian las
personas involucradas en el procedimiento

Actividad

ale |<IoMITIOL

Documento. Representa un documento en general que
entre, se utilice, se genere o salga del procedimiento

Documento

Documentos Multiparte. Para representar
un documento con copias

Documento
Multiparte

= Decision o alternativa. Indica un punto dentro del flujo en
Nl
Ig donde se debe tomar una decisién entre dos 0 mas
a alternativas
2 Archivo. Indica que se guarda un documento en forma
g temporal o permanente
B .
s Conector. Representa una conexion o enlace de una parte
% del diagrama de flujo con otra parte lejana del mismo
S
g Conector De pégina. Representa una conexion o enlace
ot con otra hoja diferente, en la que continta el diagrama de
IS flujo




V. NOMENCLATURA

01.02.05.04.01 DIRECCION DE OBRAS
01.02.05.04.01.01 Procedimiento Aprobacién de Estimacion de Obras

01.02.05.04.01.01 DEPARTAMENTO DE CONSTRUCCION DE PROYECTOS
01.02.05.04.01.01.01 Procedimiento Ejecucion de Proyectos de Infraestructura
01.02.05.04.01.01.02 Procedimiento Recepcion de Obras

01.02.05.04.01.02 DEPARTAMENTO DE SUPERVISION DE OBRAS
01.02.05.04.01.02.01 Procedimiento Supervision de Obras

01.02.05.04.02 DIRECCION DE MANTENIMIENTO DE OBRAS

01.02.05.04.02.01 DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO DE PROYECTOS
01.02.05.04.02.01.01 Procedimiento Mantenimiento de Proyectos
01.02.05.04.02.01.02 Procedimiento Atencidon de Emergencias por Derrumbes

01.02.05.04.02.02 DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO VIAL
01.02.05.04.02.02.01 Procedimiento Bacheo

01.02.05.04.02.02.02 Procedimiento Recapeo

01.02.05.04.02.02.03 Procedimiento Arreglo de Bordillos
01.02.05.04.02.02.04 Procedimiento Adoquinamiento

01.02.05.04.02.03 DEPARTAMENTO DE ALUMBRADO PUBLICO

01.02.05.04.02.03.01 Procedimiento Atencion de Emergencias del Servicio de Alumbrado
Publico

01.02.05.04.02.03.02 Procedimiento Cobertura de Accidentes en Instalaciones de la Red de
Alumbrado Publico

01.02.05.04.02.03.03 Procedimiento Fallas en Red de Alumbrado Publico

01.02.05.04.02.03.04 Procedimiento Mantenimiento de la Red de Alumbrado Publico

01.02.05.04.02.03.05 Procedimiento Tramite de Instalacion de Acometida Eléctrica en
Proyectos Municipales

01.02.05.04.02.04 DEPARTAMENTO DE AREAS VERDES
01.02.05.04.02.04.01 Procedimiento Inspeccidn Fisica del Area de Tala
01.02.05.04.02.04.02 Procedimiento Tala de Arbol
01.02.05.04.02.04.03 Procedimiento Remodelacién de Parques
01.02.05.04.02.04.04 Procedimiento Reforestacion )
01.02.05.04.02.04.05 Procedimiento Mantenimiento de Areas Verdes



VI. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA

MANUAL DE NORMAS, POCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Municipalidad de Mixco

01.02.05.04.01.01 DIRECCION DE OBRAS

c CONTENIDO
1 | 01.02.05.04.01.01 Procedimiento Aprobacién de Estimacion de Obras




/E{, MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Gerencia: Direccion: Departamento: Seccion:
Infraestructura Obras No aplica No Aplica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Aprobacion de Estimacion de Obra

Codigo Proceso Codigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado

01.02.05.04.01.01 | x Agosto, 2013 03 D H M S

3 4 50 0

Descripcion General:
Este procedimiento tiene por objeto describir cada uno de los pasos a seguir en la elaboracion de Informe Técnico para
autorizacion de una estimacion de obra.

Fundamento Juridico:

a. Codigo Municipal.

b. Ley de Contrataciones del Estado.

c. Reglamento de Contrataciones del Estado.

Normas:
a.Normas Generales de Control Interno Gubernamental de la Contraloria General de Cuentas.

Usuarios:
e Empleados Municipales.

Requisitos previos:

¢ Contrato.

e Fianza de Cumplimiento.
e Fianza de Anticipo.

e Listado de Proyectos.

Definiciones:
Ninguna.

TIEMPO AREA DOCUMENTO

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

Recibe expediente y
requerimiento para elaboracion

i 00| 10 | O i
1. | de Informe pormenorizado para . Eﬁﬁﬁgfgte
autorizacion de una Estimacion Asistente de Direccidn o «  Especificaciones
de Obra. de Obras Direccion de Obras Técnica
Verifica el expediente (chequea | 0 | 2 0 0 e Estimacion
2. | listado de Proyectos adjunto) *  Fianza de Anticipo
Y - J : e Listado de Proyectos
3 Traslada Expediente ajl0|0]| 30 |0

Supervisor de Obras.




Recibe expediente para
Elaboracién de Informe
pormenorizado.

10

Verifica expediente (que puede
ser rechazado por no cuadrar
datos).

Se presenta al lugar donde se
realizd la obra.

Realiza supervicion de los
materiales utilizados.

Realiza medicion y/o conteo de
las areas de construccion o
instalacion de artefactos, etc.

Verifica que los trabajos que se
indican en el contrato estén
realizados segun Estimacion.

10.

Verifica que cumpla con todas
las especificaciones técnicas.

11.

Realiza observaciones si no se
cumple con las especificaciones,
construccion, conteo o]
instalaclon de artefactos.

12,

Elabora Informe pormenorizado
de Obra si se cumplen las
especificaciones técnicas y los
trabajos  realizados,  segun
estimacion.

13.

Firma y Autoriza Informe
Pormenorizado de Aprobacion
de Estimacion de QObras.

14,

Traslada Informe
pormenorizado a Director de
Obras.

20

Supervisor de Obras

Direccion de Obras

Especificaciones
Técnicas

15.

Recibe Informe pormenorizado.

10

16.

Verifica Informe pormenorizado
y emite Visto Bueno.

17.

Traslada Informe
pormenorizado para proseguir
con el tramite respectivo del
expediente.

30

Director de Obras

Direccion de Obras

Informe
pormenorizado




Elaborado por:

Revisado por:

Autorizado por:

Fecha: Agosto, 2013 Agosto, 2013 Diciembre, 2013

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

Puesto: Analista de Organizaciony | Asesora de Alcaldia Alcalde Municipal
Métodos

Tipo de Descripcion Puesto

Modificacion: Secuencial Responsable

Fecha Diciembre, 2014 e Departamento de

Modificacion:

Contenido de
la
Modificacion:

Descripcion General

Reajuste de Procedimiento

Organizacion y
Métodos
e Asesoria Alcaldia

Documentos requeridos anexos

No. Identificacion Nombre del documento: Cantidad de
paginas:
1. Contrato 3
2. Especificaciones Técnica 1
3. Estimacion de Obra 1
4. Informe Pormenorizado 1
5. Fianza de Anticipo/Cumplimiento 1
6. Listado de Proyectos 1




Contrato

Administracién
Pérez

CONTRATO NUMERG DENOMINADO:

En la direccion:

En 2l Municipiz de Moo, Departamento de Guatemals, =l dis de del
afi . Constituidos en b sede de la MUNICIPALIDAD DE Miwco, por el pressnts
acto, Mosotros, por wna parte el ssfior d=
afos de edad, . . , de este

domicilic, me identificc con Dooumento  Personal de  Identificaciom  con midmeno
, exendido por .

departamento  de actbo en mi calidad d2 ————— 4= s

Municipalidad d= Moo, de conformidad con 2l artiouke 54 literal =) del Codigo Municipal, calidad
gue acredito con ks siguientes dorumentos: a) Fotooopia simple del Acverdo nimero ceno siete -
dos mil once de |z Junta Electoral Departamental de Guatemala; b)) Centificacion dal punto Moveno

del Acta ndmero del afio ____, de |3 Sesion Pablica Ordinaria del Honorable Comczjo
Municipal de Mizeo, de fecha de del afo quizn an
el tarsourse del presente poda lmarssle ™ *, v por kb otra parte el senor
{a) da afios  de  edad

; . , de este domidlio, quien s= identifica con
Doounente Personal de Identificacion ndmero .

{ , extendida por , del Departamentc de
Representants Legal de la Empresa:

calidad que acredita con:  Nombramiento,

quien en el tamsose del presente contate podm lemarsele ‘.

Manifestamos los comparecientes gue asegurames hallamos en |z libre faculad de nuestros
derechos civikes, ser de ks datos de identificacion personal consignados y que por el presente
DOCUMENTO PRIVADO CON LEGALIZACION DE FIRMAS, Celebramos:
, oontenide  en s siguientes

clavsulas:
PRIMERA:
SEGUNDA; OBIETO DEL CONTRATO

4a Calle 4-98 zona 1 Mixco +« PBX(502) 2463-4395 + munimixco.com
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Administracion
Peérez Leal

TERCERA: WVALOR DEL CONTRATO Y FORMA DE PAGO

CUARTA: PLAZD CONTRACTUAL

QUINTA: GARANTIA

SEXTA: SANCIONES

SEPTIMA: PROHIBICIONES

OCTAVA: TERMINACION DEL CONTRATO

NOVENA: CONTROVERSIAS

DECIMA: OTRAS COMDICINES

DECIMA PRIMERA: FUERZA MAYOR /0 CASO FORTUITO

DECIMA SEGUNDA: LUGAR PARA RECIBIR CORRESPONDENCIA, CITACIONES Y NOTIFICACIOMES

DECIMA TERCERA: SANCIONES POR VARIACIOM EN LA CALIDAD DEL PROYECTO CONTRATADO

DECIMA CUARTA: DECLARLACION JURADA

DECIMA QUINTA: CLAUSULA RELATIVA AL CDHECHO

DECIMA SEXTA: APROBACION DEL COMTRATO

DECIMA SEPTIMA: DOCUMENTOS QUE FORMAN PARTE INTEGRANTE DE ESTE CONTRATO

DECIMA OCTAVA: EL CONTRATISTA SE OBLIGA A CONTRIBUIR A LA FISCALIZACION

4a Calle 4-98 zona 1Mixco + PEBEX (502) 2463-4395 + munimixco.com
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Administracidn
Otto Pérez Leal

DECIMA MOVENA: ACEPTACION DEL CONTRATO

En 2l Municipic de Mico, departamento de Guatemals , 2l dis de del afio
como Motario DOY FE; que las fimas que antecedan son AUTENTICAS por haber sido

pusstas en mi presencia 2l dia dz hoy por los safiones quien
5= identifica con Dooumentos Personal d= Identificacion namen
. extendida por .

departaments de Y quisn =
identifica com Documento Personal de Identificacion mimeno .
{ extendids  por , del  Departaments de
Dichas firmas fueron puestas por ks signatanos al final del CONTRATO DE

EIECQUCION DE PROYECTO) , suscrito entre ambos en ejerdde de s

diferentes representaciones, y quienes han fimado la presente acta de legalizacion de fimas.

i il
Representante Legal Contratista
Municipalidad de Mo

ANTE MIL:

[F}
Abogado y Notario

4a Calle 4-98 zona 1 Mixco = PBX (502) 2463-4395 + munimixco.com
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Especificaciones Técnicas

ESPECIFICACIONES TECMICA

Administracion
Pérez Leal .
ESPECIFICACIONES TECMICAS DE LDS MATERIALES PARA EL PROYECTO DEMOMMADD:
EN

ESPECIFICACIONES DE LOS MATERIALES
11

4a Calle 4-98 zona 1 Mixco + PBX (502) 2463-4395 + munimixco.com
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Estimacion de Obra




Informe Pormenorizado

Guatemala, de de
Administracidn
Otto Leal
Senores
Fideicomiso FIDEMINCO
Presente
cumpliendo con lo establecido en la cliwsula del Contrato Mo. de fecha
de de , ‘Que rige bos trabajos del proyecto
denominado: ubicado en :

acargode la empresa:
Remito a usted original v dos copias de cada documentos gue forma la Estimacion de trabajo No.

Del pericdo del:
Ademas de informarie ko siguiente:

1. TIEMPO CONTRACTIAAL

a} | Numero de dias Autorizados 133 100.00 %
b} | WOmero de dias Empleados 123 100.00 %
¢} | Diaspor emplear o o%
2. MONTO EJECUTADO:
Ell Monto del Contrato Original [} Q.
b} | monto anticipo [} [=}
¢} | Monto de Estimacion uno {1} Amortizado | & a,
d} | Monto de ésta estimacion amortizado Q, Q,
E] Monto Acumulado Q. Q.
3. FIANZA DE CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO Mo.
El contratista ha cumplido con |3 Fianza dase No. de Fianzas de:

El gjecutor efectud los trabajos conforme las especificaciones  técnicas v por lo tanto, =l
SUPERVISOR =i recomisnda para pago la pressnte estimacion de trabajo.

Atentamente,

Ing.

Supervisor
Municipalidad de Mixco

4a Calle 4-98 zona 1Mixco + PBX (502) 2463-4395 + munimixco.com
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Fianza de Anticipo/Cumplimiento

16



Listado

Administracion
Otto Pérez Leal LISTADO DE PROYECTOS A EJECUTAR

4a Calle 4-98 zona 1 Mixco = PBX (502) 2463-4395 + munimixco.com
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Aprobacion de Estimacion de Obra

Asistente de Direccion

de Obras

Supervisor de Obras

Inicio

Recibe expediente y
requerimiento para
elaboracién de Informe
pormenorizado para
Recepcion de Obra

Recibe expediente para
Elaboracion de Informe
pormenorizado de
Recepcién de Obra

v v
Verifica el Verifica expediente
expediente (que puede ser
(chequea listado de rechazado por no
Proyectos adjunto) cuadrar datos

Traslada Expediente
a Supervisor de
Obras

Se presenta al lugar
donde se realizo la
obra

Y

Realiza inspeccion
de los materiales
utilizados

Y

Realiza medicion y/o
conteo de las areas de
construccion o instalacion
de artefactos, etc

Verifica que los trabajos
que se indican en el
contrato estén realizados
segun Estimacion

v
Verifica que cumpla
con todas las
especificaciones
técnicas

A
Realiza observaciones si
no se cumple con las
especificaciones,
construccién, conteo o

instalaclon de artefactos

18



MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Aprobacion de Estimacion de Obra

Supervisor de Obras

Director de Obras

Elabora Informe
pormenorizado parcial de
Obra si se cumplen las
especificaciones técnicas
seguin estimacion

Recibe Informe

»  pormenorizado

Técnico

A

l

Firma y Autoriza Informe
pormenorizado de
Aprobacion de Estimacion
de Obras

Verifica Informe
pormenorizado y
emite Visto Bueno

A

A

Traslada Informe
pormenorizado a
Director de Obras

Traslada Informe
pormenorizado para
proseguir con el trdmite
respectivo del expediente

b a
&

4 =y T ESN
a.—Contmta ProceaimientoTara

Fin

de Arbol




MANUAL DE NORMAS, POCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Municipalidad de Mixco

01.02.05.04.01.01 DEPARTAMENTO DE CONSTRUCCION DE
PROYECTOS

CONTENIDO

1 01.02.05.04.01.01.01 Procedimiento Ejecucion de Proyectos de Infraestructura
2 | 01.02.05.04.01.01.02 Procedimiento Recepcion de Obras

20



‘ ﬁ{/ MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Gerencia: Direccion: Departamento: Seccion:
Infraestructura Obras Construccién de Proyectos No Aplica
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Ejecucion de Proyectos de Infraestructura
Codigo Proceso Codigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado
01.02.05.04.01.01. | x Agosto, 2013 03 D H M
01 3 7 5 0

Descripcion General:

Este procedimiento tiene por objeto describir cada

infraestructura.

Fundamento Juridico:
a. Ninguno.

Premisa:

El o los proyectos se reciben ya adjudicados.

Usuarios:
e Vecinos del Municipio.

Requisitos previos:

e Planos.

e Presupuesto.

e Especificaciones Técnicas.

Definiciones:

uno de los pasos a seguir en la

ejecucion de proyectos de

Ninguna.
. TIEMPO AREA DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL D|H M s RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO
Recibe de Ila Gerencia de
Planificacion,  providencia de Expediente
traslado para Ejecucion de Obra e Providencia
4. |en la que adjunta: solicitud, | 0 | 0 | 20 | o f,g:f(')t:d
" | planos, presupuesto y o Presupuesto
especificaciones tecnicas de los Asistente de la Direccién de Obras o Especificaciones
materiales que deben utilizarse Direccién de Obras Técnicas
en el proyecto.
2. Ingresa datos a cuadro de| o0 | 0| 20 | 0O «  Cuadro de Control
control.
Traslada expediente a Director | 0 | 0| 10 | 0
3.
de Obras.
. . olof| 10 [0
4. | Recibe Expediente. Director de Obras . Expediente
5. Verifica Expediente. 02 0 0 Direccién de Obras
. - 1o o 0
6. | Realiza inspeccion ocular. Director de Obras

21




Presupuesto

7 Agenda el Proyecto para 15
" | programacion de ejecucion.
8 Traslada expediente a 10
" | Supervisor de Obras.
. . . 0
9. | Recibe y verifica expediente.
10. | Revisa Presupuesto. 0
. . 30
11. | Realiza Cuadro Consolidado.
12. | Traslada Cuadro Consolidado. 10 Supervisor de Obras | Supervision de Obras
Realiza visita de campo vy 0
13. i , i
verifica el area de trabajo.
Coordina con Supervisor de
' . 30
14. | Empresa que ejecutara el
Proyecto.
, | o |0 | PR | opamento d
15. | Se presentan al area de trabajo. Construccién de ConPstrucaon de
royectos
Proyectos
16. | Revisa el trabajo realizado. 0
Informa de la finalizacion del
. iy 10
17. |trabajo y la  supervision
efectuada.
18. Supervisa IE? totaI|c:Iad y calidad 0 Supervisor de Obras | Supervision de Obras
de los trabajos realizados.
19. | Emite Informe. 30
Traslada Informe a Director de 0
20. | Obras y Gerente de
Infraestructura.
Recibe Informe para su Gerente d Gerencia d
H P4 erente de erencia de
21. informacion y traslado a la 10 Infraestructura Infraestructura /

Autoridad
corresponda.

Superior  cuando

/Director de Obras

Direccion de Obras

Cuadro Consolidado
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Elaborado por: Revisado por:

Autorizado por:

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

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

Modificacion:

Contenido de la
Modificacion:

Descripcion General
Reajuste de Procedimiento

Organizacion y Métodos
¢ Asesoria Alcaldia

Documentos requeridos anexos

No. Identificacion Nombre del documento: Cantidad de
paginas:
1. Providencia 1
2. Solicitud 1
3. Planos 1
4. Presupuesto 1
5. Especificaciones Técnicas 1
6. Cuadro de Control 1
7. Cuadro Consolidado 1

23




Providencia

Administracidn
Otto Pérez Leal
PROVIDENCIA No. 0000
Ciudad de Mixco de del afio
ASUNTO:

NO. EXPEDIENTE:

FECHA EXPEDIENTE:

SE TRASLADA AL AREA

PARA TRAMITE DE:

Atentaments,

Jefe del Area

4a Calle 4-98 zona 1 Mixco = PBX (502) 2463-4395 + munimixco.com
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Solicitud

COudad de Mivoo, de dz

Sefior
Gerente de Infrasstructura
Prassnts,

Atentaments solicio,

enla siguiente direccicn:

Agradeciendo su amable atencién v colaboracion,

Referentaments,

Mombre, Mo, DPL v Telefono dal Solicitants

.
archivo

da Calle 4-98 zona 1 Mixco = PEBEX (502) 2463-4395 + munimixco.com
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Planos

4a Calle 4-98 zona 1 Mixco + PEBX (502) 2463-4395 + munimixco.com
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Presupuesto

Administracion
Pérez

PROYECTO!

PRESUPUESTO DE MATERIALES

CONSTRUCCION DE

UBICACION:
LISTADO DE MATERIALES
Mo, Descripcion Unidzd Ccantidad Precio Imiporte
Unitario
1
2
3
4
5
5
7
]
o
10

4a Calle 4-38 zona 1 Mixco

* PBX (502) 2463-4385

*  munimixco.com
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Especificaciones Técnica

ESPECIFICACIONES TECNICA

Administracién
Peérez Leal i
ESPECIFICACIOMNES TECMICAS DE LODOS MATERIALES PARA EL PROYECTO DEMOMMADO:

EN

ESPECIFICACIONES DE LOS MATERIALES
11

4a Calle 4-98 zona 1 Mixco + PBX (502) 2463-4395 + munimixco.com
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Cuadro de Control

Administracién
Pérez
CUADRO DE CONTROL INTERNO
No. DESCRIPCION UNIDAD QUE FECHA DE FECHA DE
ENVIA INGRESD EGRESD

1
2
3
4
5
-]
7
E
2
10

4a Calle 4-98 zona 1 Mixco + PBX (502) 2463-4395 + munimixco.com
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Cuadro Consolidado

/_
» PROYECTO:

CUADRO CONSOLIDADO DE MATERIALES

Administracidn
Otto Pérez Leal

REMGLOMN DESCRIPCION UNIDAD CANTIDAD PRECIO UMNITARIO TOTAL

-
(o N N R N R RO EN RO

GIEE|R

-
&

[
-

=

"
w0

B

o]
1

4a Calle 4-98 zona 1 Mixco = PBX (502) 2463-4395 + munimixco.com
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Ejecucion de Proyectos de

Infraestructura

Asistente de la
Direccion de Obras

Director de Obras

Supervisor de Obras

Inicio

Recibe de la Gerencia de
Planificacion, Providencia
de traslado para
Ejecucion de Obra

4

Ingresa datos a
cuadro de control

Traslada expediente
a Director de Obras

v

Recibe Expediente

Verifica Expediente

Recibe y Verifica
Expediente

4

Realiza inspeccion
ocular

Revisa Presupuesto

A

N

Agenda el Proyecto
para programacion
de ejecucion

Realiza Cuadro
Consolidado

4

A

Traslada Expediente

Obras

a Supervisor de  —

Traslada Cuadro
Consolidado

A

Realiza visita de
campo Y verifica el
area de trabajo

A

Coordina Con supervisor
de Empresa | que
ejecutara el Proyecto

A

Revisa el trabajo
realilzado

31



MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Ejecucion de Proyectos de
Infraestructura

Gerente de

Supervisor de Obras Infraestructura /
Director de Obras

Revisa el trabajo
realizado

v
Informa de la
finalizacion del trabajo
y la supervision
efectuada

Supervisa la
totalidad y calidad
de los trabajos
realizados

Emite Informe

v
Traslada Informe a

N Recibe Informe para su

Director de Obras y informacién y traslado a
Gerente de la Autoridad Superior
Infraestructura cuando corresponda

A
Fin
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/E{, MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Gerencia: Direccion: Departamento: Seccion:
Infraestructura Obras Construccién de Proyectos No Aplica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Recepcion de Obras

Codigo Proceso Codigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado
01.02.05.04.01.01. | x Agosto, 2013 03 D H M S
02 8 3 40 0

Descripcion General:
Este procedimiento tiene por objeto describir cada uno de los pasos a seguir en la recepcion de obras.

Fundamento Juridico:

d. Cdédigo Municipal.

e. Ley de Contrataciones del Estado.

f. Reglamento de Contrataciones del Estado.

Normas:
b.Normas Generales de Control Interno Gubernamental de la Contraloria General de Cuentas.

Usuarios:
e Empleados Municipales.

Requisitos previos:
e Contrato.

Definiciones:
Ninguna.

TIEMPO AREA DOCUMENTO

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

Recibe nota del contratista,
donde informa que el proyecto

; 0 Expediente:
fue ejecutado al 100% yque| o | 0| 10 | O .« Contrato
solicta sea nombrada una e Nota de Finalizacién
comision para recepcién del de Proyecto
proyecto.

2. | Verifica el expediente.

Realiza inspeccion fisica del [ o | 4| 0o |0

Proyecto. Supervisor de Obra Direccion de Obras

De acuerdo a la inspeccion
realizada, si se observa que
hubiesen detalles que no se
ajustan a las especificaciones | 1 | 0 0 0
técnicas o planos del proyecto,
se le da un plazo al contratista
de 15 dias habiles para hacer las
correcciones necesarias.

Ninguna

33



Elabora Informe Técnico final al
haber cumplido el contratista
con las correcciones solicitadas,
si fuera el caso.

Traslada expediente con informe
a la Autoridad Superior, para el
nombramiento de la Comisién
de Recepcidn.

Supervisor de Obra

Direccion de Obras

Informe Técnico
Final

Recibe y verifica expediente.

10

Nombra la Comision Receptora.

Traslada expediente a |Ia
Comision Receptora.

Autoridad Superior

Autoridad Superior

Recibe y verifica expediente.

11.

Solicitan al Contratista Fianzas
de Conservacion de Obra y
Saldos Deudores.

12,

Se trasladan al proyecto para
verificacion fisica.

30

13.

Realizan inspecciéon de los
materiales utilizados.

14,

Realizan medicion y/o conteo de
las areas de construccion o
instalacion de artefactos, etc.

15.

Verifican que los trabajos que se
indican en el contrato estén
realizados.

16.

Verifica que cumpla con todas
las especificaciones técnicas.

17.

Determinan segun la inspeccion
si hubieran detalles a critero de
la Junta que no se acoplan al
proyecto y se da un plazo de 30
dias habiles o el plazo
conveniente al contratista para
que lo arreglen.

18.

Elabora Informe Técnico.

19.

Firma Infome Técnico.

20

20.

Elabora Acta de Recepcion de
Proyecto, si se cumplen las
especificaciones y
documentacién requerida.

21.

Firman Acta de Recepcion de
Proyecto.

20

22,

Trasladan Acta de Recepcion de
Proyecto a la  Autoridad
Superior.

20

23.

Elabora Acta de Liquidacion.

24.

Firma Acta de Liquidacion.

20

25.

Traslada Acta de Liquidacion.

Comision de
Recepcion

Comision de
Recepcion

Fianza de
Conservacion de
Obra y Saldos
Deudores

Informe Técnico

26.

Recibe vy verifica Acta de
Liguidacion.

Acta de Recepcidn de
Obra
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Autoriza realizar el pago final del o |1 0 0 Autoridad Superior Autoridad Superior
27. |proyecto y que se emita
finiquito.
Traslada expediente para
. o 0|01 3 |o
28. | proseguir con el tramite
respectivo.
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Fecha: Agosto, 2013 Agosto, 2013 Diciembre, 2013
Nombre: Maritza Vasquez Arq. Ana Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Analista de Organizacion | Asesora de Alcaldia Alcalde Municipal
y Métodos
Tipo de Descripcion Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha Diciembre, 2014 e Departamento de

Modificacion:

Contenido de la
Modificacion:

Reajuste de Procedimiento

Organizacion y Métodos
¢ Asesoria Alcaldia

Documentos requeridos anexos

No. Identificacion Nombre del documento: Cantidad de
paginas:
1. Contrato 3
2. Nota de Finalizacion del Proyecto 1
3. Informe Técnico Final 1
4. Fianzas 1
5. Acta de Recepcion 1
6. Finiquito 1
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Contrato

Administracién
Otto Pérez Leal

CONTRATO NUMERO DENOMINADC:

En la direccion:

En 2l Municipic d= Mo, Departameantos de Guatamals, 2l dis de del
ano . Constituidos en b sede de |3 MUNICIPALIDAD DE Moo, por el presante
arto, Mosotros, por wna  parte el sefor d=

afos de edad, . . , de este
domicilie, me identificc con Dooumento  Personal de  Identificacim  con mdmeno
, extendido por .
departamento  de actle en mi calided d2 ————————————————— dz |z
Municipalidad de Mo, de conformidad con el articube 54 literal 2) del Codigo Municipal, calidad
gue acredito con ks siguientes dorumentos: a) Fotoropia simple del Acserdo nimero cero siste -
dos mil once de |z Junta Electoral Departamental dz Guatemala; b)) Cartificacian del punto Moveno

dal Acta ndmero del afio __ , de |z Sesidn Pdblica Ordinaria del Honorable Concejo
Municipal de Mixoo, de fecha de del afo quisn 2n
el transourss del pressnte podrd llamarssle “, v por b otra parte el sefior
(a) de afos  de  edad,

. . , e este domidlio, guien se identifica con

Documents Personal de Identificacion nidmero .
{ ,  extendids  por , o2l Departamento de
Repressntants Legal de lz Empresa:

calidad gue acredita con:  Nombramiento,

quien en el transourso del presente contrato podd llamarsel
Manfestamos los comparecientss gue aseguramos hallamos en B libre facultad de nuestros
derechos civikes, ser de ks datos de identificacion personal corsignados v gue por el presente
DOOUMENTO PRIVADO CON LEGALIZACICN DE FIRMAS, Celebramas:
, contemide en s siguientes

dausulas:
PRIMERA:
SEGUNDA; OBIETO DEL CONTRATO

4a Calle 4-28 zona 1 Mixco + PBX (502) 2463-4385 + munimixco.com
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Administracion
Peérez Leal

TERCERA: WVALOR DEL CONTRATO Y FORMA DE PAGO

CUARTA: PLAZD CONTRACTUAL

QUINTA: GARANTIA

SEXTA: SANCIONES

SEPTIMA: PROHIBICIONES

OCTAVA: TERMINACION DEL CONTRATO

NOVENA: CONTROVERSIAS

DECIMA: OTRAS COMDICINES

DECIMA PRIMERA: FUERZA MAYOR /0 CASO FORTUITO

DECIMA SEGUNDA: LUGAR PARA RECIBIR CORRESPONDENCIA, CITACIONES Y NOTIFICACIOMES

DECIMA TERCERA: SANCIONES POR VARIACIOM EN LA CALIDAD DEL PROYECTO CONTRATADO

DECIMA CUARTA: DECLARLACION JURADA

DECIMA QUINTA: CLAUSULA RELATIVA AL CDHECHO

DECIMA SEXTA: APROBACION DEL COMTRATO

DECIMA SEPTIMA: DOCUMENTOS QUE FORMAN PARTE INTEGRANTE DE ESTE CONTRATO

DECIMA OCTAVA: EL CONTRATISTA SE OBLIGA A CONTRIBUIR A LA FISCALIZACION

4a Calle 4-98 zona 1Mixco + PEBEX (502) 2463-4395 + munimixco.com
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Administracidn
Otto Pérez Leal

DECIMA MOVENA: ACEPTACION DEL CONTRATO

En 2l Municipic de Mico, departamento de Guatemals , 2l dis de del afio
como Motario DOY FE; que las fimas que antecedan son AUTENTICAS por haber sido

pusstas en mi presencia 2l dia dz hoy por los safiones quien
5= identifica con Dooumentos Personal d= Identificacion namen
. extendida por .

departaments de Y quisn =
identifica com Documento Personal de Identificacion mimeno .
{ extendids  por , del  Departaments de
Dichas firmas fueron puestas por ks signatanos al final del CONTRATO DE

EIECQUCION DE PROYECTO) , suscrito entre ambos en ejerdde de s

diferentes representaciones, y quienes han fimado la presente acta de legalizacion de fimas.

i il
Representante Legal Contratista
Municipalidad de Mo

ANTE MIL:

[F}
Abogado y Notario

4a Calle 4-98 zona 1 Mixco = PBX (502) 2463-4395 + munimixco.com
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Informe Técnico Final

Guatemala, de de
Administracidn
Otto
Senores
Fideicomico FIDEMINCO
Presente
Cumpliendo con lo establecido en la Cliusula del Contrato No. de fecha
de de , gue rige los trabajos del proyecto
denominado: ubicado en :

acargo de la empresa:
Remito a usted original y dos copias de cada documentos gue forma la Estimacion de trabajo No.

Del pericdo del:
ademas de informarle ko siguiente:

1. TIEMPO CONTRACTUAL

a} | Wimero de dias Autorizados 123 100.00 %
b} | mimero de dias Empleados 123 100,00 %
¢} | Diaspor emplear [] 0%
2. MONTO EJECUTADO:
El Monto del Contrato Original [x) [w)
b} | Monto Anticipo [3] Q
¢} | Monto de Estimacion uno (1) Amortizado | @ Q,
d} | Monto de esta estimacion amortizado a a
E] Monto Acumulado Q Q.
3. FIANZA DE CUMPLIMIENTO DEL CONMTRATO No.
El contratista ha cumplido con la Fianza dase No. de Fianzas de:

El gjecutor efectuo los trabajos conforme las especificaciones  tecnicas v por lo tanto, =l
SUPERVISOR i recomisnda para pago la presente estimacion de trabajo.

Atentamente,

Ing.

Supervisor
Municipalidad de Mixoo

4a Calle 4-98 zona 1Mixco + PBX (502) 2463-4395 + munimixco.com
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Fianza
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Acta de Recepcion

En el Municipio de Mixco, Departamento de Guatemala, siendo las del

dia de del ano . Yo Notario

constituido en:

a requerimiento de los sefores: Ingeniero en

calidad de supervisor nombrado por la Municipalidad de Mixco y el Ing.

quien actua en calidad de supervisor del Proyecto por parte de la

Empresa Ejecutora

y que tiene a su cargo la ejecucion del Proyectos:

en la de conformidad con el

contrato nimero: de fecha

y el suscrito Notario quien suscribe la presente para dejar constancia de lo siguiente: PRIMERO:

Se tiene a la vista el contrato de fecha
denominado: el cual contempla un tiempo
contractual de meses que finaliza el: ,

por lo cual se procede a la RECEPCION Y LIQUIDACION DEL PROYECTO.

SEGUNDO: En cumplimiento de lo anterior el Ingeniero

en calidad de supervisor nombrado por la Municipalidad de Mixco y el Ing.

supervisor del Obra por parte de la Empresa Ejecutora /

se constituyen en la obra para hacer la inspeccion de los trabajos ejecutados, comprobandose que
los trabajos fueron ejecutados de acuerdo a los términos del Contrato, especificaciones y demas

normas técnicas y contractuales, por lo que se procede a llevar a cabo la RECEPCION del proyecto

a entera conformidad de los comparecientes.
TERCERO: No habiendo mas que hacer constar, se da por terminada la presente en el mismo lugar

y fecha de su inicio, después de iniciada, la cual fue extendida en una

hoja de papel tamano oficio, la cual firmo y sello, leido lo escrito a los comparecientes y bien
impuestos de su contenido, objeto y validez y demas efectos legales, lo ratifican, aceptan y firman

junto con el infrascrito Notario que de todo lo relacionado, DOY FE.
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Finiquito de Obras

FINIQUITO DE OBRAS

Administracion
Oito Pérez Leal

La Comisién de Recapcian da Obra, integrada por: 1)

2) 3)

Emite finiquito a s ampresa:

Porla obra denominada:

Quie 52 realizd en b siguiente dirsccidn:

Por haber cumplido con las especficaciones y condiciones pactadas para 2l efecto,

En |3 ciudad dz Moo =l dia: dz dz

Mizmbro d= Comision Miembro d= Comision

Mizmbro de Comision

4a Calle 4-98 zona 1 Mixco + PBX (502) 2463-43385

munimixco.com
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Recepcion de Obras

Supervisor de Obra Autoridad Superior Comision de Recepcion

Inicio

Recibe nota del contratista,
donde informa que el
proyecto fue ejecutado al
100% vy que solicita sea
nombrada una comisién para
recepcién del proyecto

v

Verifica el
expediente

Y

Realiza inspeccion
fisica del Proyecto

A
De acuerdo a la inspeccién
realizada, si se observa que . .
hubiesen detalles que no se » Recibe Yy verifica
ajustan a las especificaciones expediente
técnicas o planos del
proyecto, se le da un plazo
Y A
Elabora Informe Técnico final
al haber cumplido el Nombra la Comisién
contratista con las
correcciones solicitadas, si Receptora
fuera el caso
Y A
Traslada expediente con .
informe a la Autoridad Traslada exp_e_dllente
Superior, para el — a la Comision  —
nombramiento de la Receptora
Comisién de Recepcidn

Recibe y vertica
expediente

'

Solicitan al Contratista
Fianzas de Conservacion
de Obra y Saldos
Deudores

I 2

Se trasladan al
proyecto para
verificacion fisica

v

Realizan inspeccion
de los materiales
utilizados

v

Realizan medicién y/o
conteo de las areas de
construccidn o instalacion
de artefactos, etc

v

Verifican que los
trabajos que se
indican en el contrato
estén realizados

Verifica que cumpla
con todas las
especificaciones
técnicas

Determinan segun la
inspeccion si hubieran detalles
a critero de la Junta que no se
acoplan al proyecto y se da un

plazo de 30 dias habiles

v

Elabora Informe
Técnico

v

Firma Informe Técnico

Elabora Acta de
Recepcidn de Proyecto, si
se cumplen las
especificaciones y
documentacion requerida




MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Recepcion de Obras

Comision de Recepcion

Autoridad Superior

Firman Acta de
Recepcion de
Proyecto

Recibe y verifica
Acta de Recepcion

Trasladan Acta de
Recepcion de
Proyecto a la

Autoridad Superior

Autoriza realizar el
pago final del
proyecto y que se
emita finiquito

Y

Elabora Acta de
Liquidacion

A

Firma Acta de
Liquidacion

A

v
Traslada expediente
para proseguir con
el tramite

respectivo

Traslada Acta de
Liquidacion

A 4
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MANUAL DE NORMAS, POCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Municipalidad de Mixco

01.02.05.04.01.02 SUPERVISION DE OBRAS

: CONTENIDO
1 01.02.05.04.01.02.01 Procedimiento Supervision de Obras
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‘ ﬁt MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Gerencia: Direccion: Departamento: Seccion:
Infraestructura Obras Supervisiéon de Obras No Aplica
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Supervision de Obras
Codigo Proceso Codigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado
01.02.05.04.01.02. | x Agosto, 2013 02 D H M S
01 18 0 0

Descripcion General:
Este procedimiento tiene por objeto describir cada uno de los pasos a seguir para supervisar obras de infraestructura.

Fundamento Juridico:
Ninguno.

Usuarios:
e Vecinos del Municipio.

Requisitos previos:
Ninguno.

Definiciones:

Ninguna.
. TIEMPO AREA DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL D H M s RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO
Identifica la necesidad de
. 0 |1 0 0
1. |supervisar una obra de
infraestructura. 0 0 30 0 Gerente de Gerencia de
2. Asigna supervisor. Infraestructura Infraestructura
Traslada instruccion alo|o| 2 |o
3. L,
Supervision de Obras.
a Recibe instruccion de| o | 0| 10 | 0
" | Supervisién. "
Se presenta al lugar indicado a * Minguno
realiza visita de campo.
. . Ly 0 | 3 0 0
5. (tambien Planificacion se S <or d
presenta a verificar lo que Py €| Supervision de Obras
corresponde a su Area)
Verifica la estructura y que
6 cambios necesita (columnas, | 0 | 3 0 0
' paredes, piso, drenajes,
electicidad, etc).
7. Documenta por medio de| o | 2 0 0 Supervisor de . Fotografias

fotografias.

Obras
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Recibe de Ila Gerencia de o | 2 0 0 Supervision de Obras . Presuouesto de
8. Planificacion, el presupuesto y Mater?ales

planos necesarios para la obra.
9 Realiza Cuadro Consolidado de | o | o | 30 | 0

" | Renglones.

Traslada Cuadro Consolidado de
10. | Materiales a la Direccion de | ° | 0| 2 | ©

Obras.

Supervisa trabajos de

preparacidn, previo al inicio de
11 los trabajos de construccion o| 0 | 4 | 0 | 0 _

" | remodelacion que realizan el S“pgrt‘)’;;‘;r de

Maestro de Obras, Herrero,

Pintor, Albafiil y Ayudante.

Se habilita bitacora por obra y s 1o 0 0 )
12. |se completa cada vez que se Supervision de Obras | ©  Cuadro Consolidado

realiza supervision.
13. | Verifica el trabajo final. 1o 0 0
14. | Realiza Informe de Supervision. 00300

Traslada Informe de Supervision ol ol 20 | o
15. | a Gerente de Infraestructura y

Director de Obras.

Reciben Informe de Supervision _

para su conocimiento e informe | 0 | 0 | 20 | 0 Gerente de Gerencia de
16. . . Infraestructura / Infraestructura /

a las Autoridades Superiores Director de Obras Direccién de Obras

cuando corresponda.

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Fecha: Agosto, 2013 Agosto, 2013 Diciembre, 2013
Nombre: Maritza Vasquez Arq. Ana Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Analista de Organizacion | Asesora de Alcaldia Alcalde Municipal
y Métodos

Tipo de Descripcion Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha Diciembre, 2014 ¢ Departamento de
Modificacion: Organizacion y Métodos
Contenido de la | Reajuste de Procedimiento e Asesoria Alcaldia
Modificacion:

Documentos requeridos anexos

No. Identificacion Nombre del documento: Cantidad de
paginas:

1. Fotografias 1

2. Presupuesto 1

3 Cuadro Consolidado 1
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Fotografias
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Presupuesto

PRESUPUESTO DE MATERIALES
Administracién
Pérez Leal

PROYECTO:

CONSTRUCCION DE

UBICACION:
LISTADD DE MATERIALES
Mo, Descripoion Unidad Cantidad Precio Importe
Unitario
1
2
3
4
5
&
7
B
o
10

4a Calle 4-98 zona 1 Mixco =+ PBX (502) 2463-4395 + munimixco.com
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Cuadro Consolidado

G o —

CUADRO CONSOLIDADO DE MATERIALES

PROYECTO:
Administracidn
Otto Pérez Leal

RENGLOM DESCRIPCION UNIDAD CANTIDAD PRECIO UMITARIO TOTAL

-
(R N N R N L RO LU R

BIL[E[RRE

[
|

=

-
L]

4a Calle 4-38 zona 1 Mixco = PBX (502) 2463-4395 + munimixco.com
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Supervision de Obras

Gerente de

Infraestructura Supervisor de Obras

Inicio

N
Identifica la

necesidad de
supervisar una obr:
de infraestructura

Recibe instruccion

a de Supervision

A

Asigna supervisor

Se presenta al lugar
indicado a realiza
visita de campo

A

A

Traslada instruccion
a Supervision de
Obras

Verifica la estructura y
que cambios necesita
(columnas, paredes, piso,

drenajes, electicidad, etc)

Documenta por
medio de
fotografias

Recibe de la Gerencia de
Planificacion, el

presupuesto y planos
necesarios para la obra

v
Realiza Cuadro
Consolidado de
Renglones

Traslada Cuadro
Consolidado de
Materiales a la
Direccion de Obras
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Supervision de Obras

Supervisor de Obras

Gerente de
Infraestructura /
Director de Obras

Supervisa trabajos de
preparacion, previo al inicio
de los trabajos de
construccién o remodelacion
que realizan

Se habilita bitacora
por obra, y se
completa cada vez que
se realiza supervision.

Y

Verifica el trabajo
final

Y

Realiza Informe de
Supervision

Traslada Informe de
Supervision a Gerente

de Infraestructura y
Director de Obras

Reciben Informe de
Supervision para su
conocimiento e informe a las
Autoridades Superiores
cuando corresponda.

Fin
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MANUAL DE NORMAS, POCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Municipalidad de Mixco

01.02.05.04.02.01 DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO DE
PROYECTOS

: CONTENIDO
1 01.02.05.04.02.01.01 Procedimiento Mantenimiento de Proyectos
2 | 01.02.05.04.02.01.02 Procedimiento Atencion de Emergencias por Derrumbes
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‘ ﬁ{‘ MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Gerencia: Direccion: Departamento: Seccion:
Infraestructura Mantenimiento de Obras Mantenimiento de Proyectos No Aplica
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Mantenimiento de Proyectos
Codigo Proceso Codigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado
01.02.05.04.02.01. | x Agosto, 2013 03 D H M S
01 13 5 10

Descripcion General:

Este procedimiento tiene por objeto describir cada uno de los pasos a seguir en el mantenimiento que se da a los

diferentes proyectos municipales.

Fundamento Juridico:
Ninguno.

Usuarios:
¢ Vecinos del Municipio, Instituciones Publicas.

Requisitos previos:
Planes de Mantenimiento de Proyectos.

Definiciones:

Ninguna.
, TIEMPO AREA DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL D|H M RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO
1 Autoriza Plan de Mantenimiento 1|3 |0 e Plande
" | de Proyectos. . Infraestructura
Traslada instruccion y datos al Gerente de Gerencia de
ras _y . 0 10 0 Infraestructura Infraestructura
2. Director de Mantenimiento de
Obra.
3 Recibe datos del Mantenimiento 0| 10 | O
i de Obra que se debe realizar. g g
P : Director de Direccion de
4, Ven.ﬁca, el traba]o que  se 2 0 0 Mantenimiento de Mantenimiento de
realizara. : _ Obras Obras
5 Traslada instruccion y datos a 0] 20 |0
" | Supervisor de Obras. « Ninguno
6. | Recibe instruccion. 0] 2 )0
7 Se presenta al lugar indicado a 0] 3 |0
i realiza visita de campo. Supervisor de Obras
Verifica la estructura y que
cambios necesita (columnas, 3 0 0 Supervision de Obras
8. paredes, piso, drenajes,
electicidad, herreria, pintura,
artefactos, etc).
9. Docume,nta por medio de 2 0 0 . Fotografias
fotografias.
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10.

Recibe de la Gerencia de
Planificacion el presupuesto vy
planos necesarios para el
proyecto.

20

11.

Rectifica
materiales.

presupuesto de

12,

Realiza Cuadro Consolidado de
Materiales.

30

13.

Traslada Cuadro Consolidado de
Materiales a la  Asistente
Gerencia de Infraestructura

20

Supervisor de Obras

Presupuesto
Plano

14.

Recibe Cuadro Consolidado.

10

15.

Realiza y tramita Perfil de
Compra del Proyecto.

16.

Realiza y tramita Requisicion a
Almacén.

17.

Informa a Jefe de
Mantenimiento de Proyectos
cuando ya estan disponibles los
materiales.

10

Asistente de Gerencia
de Infraestructura

Gerencia de
Infraestructura

Cuadro Consolidado

Perfil de Compra
Requisicion a
Almacén

18.

Recibe informacion sobre los
materiales.

10

19.

Coordina el traslado de los
materiales y personal al lugar
del Mantenimiento del Proyecto.

30

Jefe de
Mantenimiento de
Proyectos

20.

Se presentan a la direccién
indicada para darle
mantenimiento.

30

21.

Preparan el area de trabajo y los
materiales gue se utilizaran.

22.

Realizan los trabajos
correspondientes a su area.

23.

Limpian y recogen los desechos
y sus herramientas al finalizar el
mantenimiento y se retiran.

Herrero /Pintor
/Albafiil /Ayudante de
Albaiil de
Mantenimiento de
Proyectos

Departamento de
Mantenimiento de
Proyectos

24.

Supervisa los trabajos
realilzados antes, durante y al
finalizar la obras.

25.

Elabora su informe de

supervision.

30

26.

Traslada su informe de
Supervision al Director de Obras
/Director de Mantenimiento de
Obras.

10

Supervisor de Obras

Supervision de Obras

Ninguno

27.

Recibe Informe de Supervision.

10

28.

Verifica los trabajos realizados y
valida Informe de Supervision.

29.

Traslada Informe de Supervision
a Gerente de Infraestructura.

10

Director de Obras
/Director de
Mantenimiento de
Obras

Direccién de Obras /
Direccion de
Mantenimiento de
Obras

30.

Recibe Informe de Supervision
para su conocimiento e informes
correspondientes a la Autoridad
Superior.

10

Gerente de
Infraestructura

Gerencia de
Infraestructura

Informe de
Supervision
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Elaborado por:

Revisado por:

Autorizado por:

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

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

Modificacion:

Contenido de la
Modificacion:

Reajuste de Procedimiento y Documentos de Soporte

Organizacion y Métodos
e Asesoria Alcaldia

Documentos requeridos anexos

No. Identificacion Nombre del documento: Cantidad de
paginas:
1. Fotografias 1
2. Presupuesto 1
3. Plano 1
4. Cuadro Consolidado 1
5. Perfil de Compra 1
6. Requisicion a Almacén 1
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Presupuesto

PRESUPUESTO DE MATERIALES
Administracién
Pérez

PROYECTO:

CONSTRUCCION DE

UBICACION:
LISTADD DE MATERIALES
Mo, Descripoicn Unidad cantidad Precio Imiporte
Unitario
1
2
3
4
E
[
7
B
El
10

4a Calle 4-98 zona 1Mixco +« PBX (502) 2463-43395 + munimixco.com
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Planos

4a Calle 4-98 zona 1 Mixco = PBX (502) 2463-4395 + munimixco.com
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Cuadro Consolidado

/"“‘x

CUADRO CONSOLIDADO DE MATERIALES

PROYECTO:
Administracicn
Otto Pérez Leal

REMNGLOM DESCRIPCION UMNIDAD CANTIDAD PRECIO UMITARIO TOTAL

"
e e (=] ]

GIE[E|R

=
eh

[
B

=

-
L]

B

td
[

4a Calle 4-98 zona 1 Mixco = PBX (502) 2463-4395 + munimixco.com
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Perfil de Compra

PERFIL DE COMPRA

Administracion
Otto Pérez Leal

1. IDENTIFICACION DEL PROYECTO

Nombre:

Zona: Colonia:

Jurisdiccidn: Fecha de Salicitud:

Gerencia y/o Direccidn:

Fuentes de Financiamiento:

II. DESCRIPCIGN DEL PROYECTO
Antecedentss:

Municipales:
Drefinicion:

Justificacidn:
III ASPECTOS TECNICOS

Otras Especificaciones:
Unidad de medida:
Drescripoion Cantidad Unidad de Medida

Fechas:

- Imigio:

- Plazo:

- Finalz=cidn:
Awvance:

- Fisico
- Financiero

#F

Gerencia Solicitants Gerencia Planificacion Gerencia Municipal

4a Calle 4-98 zona 1 Mixco = PBX (502) 2463-4335 +« munimixco.com
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Requisicion a Almacén

Adrministracicn
Otto Pérez Leal
Na. 0000
DI RECTION ADMINISTRATIVA
IDEFARTAMENTD DE ALMACEN FECH A,
L= Jafasyra el Depesaments e amriza se et
o i g chaiale @ conkirecin 2
CANTIDAD DESCRIPCION
Para =1 Proyecto ubldo =n
F: Porrh
Ik AreaUruded Perma gue relra o Ben ummie de Smasin
F:
meagaizdzirerism
s F:
Bl il Perma gue relra o Ben ummie de Smasin
F: F: F:
SeliciConi= Ausi e Gereral deAlmacin Aurdher e Almacin

5 A, G Sl e G, T il e e, S Sl S, e dmde e ey 5

ANTTARCLARSMENTE EL LWWGAR DONDESE UTILIEARA LD FEQUERIDD

4a Calle 4-98 zona 1 Mixco = PBX (502) 2463-4395 + munimixco.com
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Mantenimiento de Proyectos

Director de - . _
Gerente de P . Asistente de Gerencia | Jefe de Mantenimiento
Infraestructura Manteg:l:::nto de Supervisor de Obras de Infraestructura de Proyectos

Inicio

- Recibe datos del
Autoriza Plan de Mantenimiento de
Mantenimiento de  Recibe instruccion
Obra que se debe
Pr "
oyectos realizar
Traslada instruccion Se presenta al lugar
y datos al Director Verifica el trabajo g h
o N indicado a realizar
de Mantenimiento que se realizara -
de Obra visita de campo
i ;2 Verifica la estructura y que
Traslada |nstrucc_|on cambios necesita (columnas,
y datos a Supervisor paredes, piso, drenajes,
de Obra electicidad, herreria, pintura,
artefactos, etc)

v
Documenta por
medio de
fotografias

A
Recibe de la Gerencia de
Planificacion, el

presupuesto y planos Recibe Cuadro
necesarios para el Consolidado
proyecto

I

: Realiza y tramita
Rectifica
presupuesto de Perfil de Compra
materiales

)

v Realiza Y tramita
Realiza Cuadro Requisicion de e i ”
Consolidado de Almacén » Recibe informacion
A sobre los materiales
Materiales
Solicita las Firmas
A : A
Traslada Cuadro necesa_r'?s_ Para la Coordina el traslado de
Consolidado de Materiales Requisicion de los materiales y personal
a la Asistente de la Bodega al lugar del
Gerencia de Mantenimiento del
Infraestructura Proyecto
Informa a Jefe de
Mantenimiento de A 4
Proyectos cuando ya —! A
estan disponibles los
materiales
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Mantenimiento de Proyectos

Herrero /Pintor /Albaiiil /
Ayudante de Albaiiil de
Mantenimiento de
Proyectos

Supervisor de Obra

Director de Obras /
Director de
Mantenimiento de
Obras

Gerente de
Infraestructura

Se presentan a la
direccion indicada
para darle
mantenimiento

» trabajos realizados

Supervisa los

antes, durante y al
finalizar la obra

Recibe Informe de
Supervision

Preparan el area de
trabajo y los

Elabora su informe

Verifica los trabajos
realizados y valida

materiales que se de supervision Informe de
utilizaran Supervision
y A, A,
Realizan los Traslada su informe de Traslada Informe de Recibe Informe de
trabajos Supervision al Director de Supervision a SUPEVY'S'?” p_a’fa su
. Obras /Director de | — G t d conocimien 0 € Informes
correspondientes a Mantenimiento de Ob erente de correspondientes a la
su area antenimiento de Obras Infraestructura Autoridad Superior

y
Limpian y recogen los
desechos y sus

el mantenimiento y se
retiran

herramientas al finalizar ——

Fin
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‘ ﬁ{/ MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Gerencia: Direccion: Departamento: Seccion:
Infraestructura Mantenimiento de Obras Mantenimiento de Proyectos No Aplica
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Atencion de Emergencias por Derrumbes
Codigo Proceso Codigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado
01.02.05.04.02.01. | x Agosto, 2013 02 D H M
02 1 2 20

Descripcion General:

Este procedimiento tiene por objeto describir cada uno de los pasos a seguir para la atencién de emergencias en el caso de

derrumbes en la via publica.

Fundamento Juridico:
Ninguno.

Usuarios:
e Vecinos del Municipio

Requisitos previos:
Ninguno.

Definiciones:

Ninguna.
A TIEMPO AREA DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL D H M s RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO
Recibe del Centro de Monitoreo
. -, , . ol0]| 10 |oO
1. informacion via radio sobre
derrumbe suscitado.
2 Toma datos del lugar, direccién, | 0 | 0 | 10 | 0 Gerente de Gerencia de
: danos, etc. Infraestructura Infraestructura
Traslada la informacion via radio ol o 0 | o
3. al Director de Mantenimiento de
Obras.
4, Recibe informacion. 0] 0] 100
5. izrruﬁqrszenta al lugar del| o] 1 0 0 « Ninguno
, o olo] 30 |o
6. | Evalua y documenta los dafos.
7 Determina si es necesario | 0 | 0 20 0 Director de Direccién de
. coordinar maquinaria. Mantenimiento de Mantenimiento de
g, | Cuantifica la cantidad de mano [ o [ o [ 20 | 0 Obras Obras
" | de obra se requiere.
Coordina con el Jefe de
9 Mantenimiento de Proyectos | 0 | 0 | 20 | 0
" | para realizar la labor de

despejar el area.
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Coordina que retroexcavadora y ol ol 2
10. | camiones se presenten al lugar
del derrumbe. Jefe de
- Mantenimiento de
Coordina el Traslado del Proyectos
. 0| 0| 20
11. | personal y herramientas
necesaria para despejar el area.
Se trasladan con camién y/o ol ol 30
12. | retroexcavadora al lugar del Piloto Especializado
derrumbe. Departamento de
13 Se presentan al lugar del| o | 0 | 30 Mantenimiento de
" | derrumbe. Albafiil / Ayudante de Proyectos
. . 0 3 0 Albaiiil de
14. Cargan IOS camiones de tierra. Mantenimiento de
] B 0| 1 0 Proyectos
15. | Despejan el area.
16. Trasladan Io_s _ desechos al |0 | 0| 30 Piloto Especializado
vertedero municipal.
Informa a Director de olol 10 Jefe de
17. | Mantenimiento sobre finalizacion Mantenimiento de
de los trabajos realizados. Proyectos
18. | Recibe informacion. 00 10
] 0ol 0| 20 Director de Direcci6n de
19. | Realiza Informe. Mantenimiento de Mantenimiento de
50, | Traslada informe mensual a| o | o | 10 Obras Obras
" | Gerente de Infraestructura *  Informe Mensual
21 Recibe informe mensual parasu | 0 | 0 | 10 Gerente de Gerencia de
conocimiento. Infraestructura Infraestructura
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Fecha: Agosto, 2013 Agosto, 2013 Diciembre, 2013
Nombre; Maritza Vasquez Arq. Ana Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Analista de Organizacion | Asesora de Alcaldia Alcalde Municipal
y Métodos
Tipo de Descripcion Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha
Modificacion:
Contenido de la
Modificacion:
Documentos requeridos anexos
No. Identificacion Nombre del documento: Cantidad de
paginas:
1. Ninguno
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Atencion de Emergencias por Derrumbes

Gerente de
Infraestructura

Director de
Mantenimiento de
Obras

Jefe de Mantenimiento
de Proyectos

Piloto Especializado

Albaiiil / Ayudante de
Albaiiil de
Mantenimiento de
Proyectos

Inicio

Recibe del Centro de
Monitoreo informacion
via radio sobre
derrumbe suscitado

Recibe informacion

4

4

Toma datos del
lugar, direccion,
darios, etc

Se presenta al lugar
del derrumbe

4

4

Traslada la informacion
via radio al Director de
Mantenimiento de Obras

Evalla y documenta
los dafios

4

Determina si es
necesario coordinar
maquinaria

Cuantifica la
cantidad de mano
de obra se requiere

Coordina que
retroexcavadora y
camiones se presenten al
lugar del derrumbe

4

4

Coordina con el Jefe de
Mantenimiento de
Proyectos para realizar la
labor de despejar el area

Coordina el Traslado del
personal y herramientas

Se trasladan con
camion y/o

Se presentan al

necesaria para despejar
el drea

"] retroexcavadora al

lugar del derrumbe

| lugar del derrumbe

Recibe informacion

Cargan los
camiones de tierra

Recibe informe
mensual para su
conocimiento

Realiza Informe

Informa a Director de
Mantenimiento sobre

Trasladan los
desechos al <

A

finalizacion de los
trabajos realizados

vertedero municipal

Despejan el area

A

Fin

Traslada informe
mensual a Gerente
de Infraestructura
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Municipalidad de Mixco

01.02.05.04.02.02 DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO VIAL

CONTENIDO

01.02.05.04.02.02.01 Procedimiento Bacheo
01.02.05.04.02.02.02 Procedimiento Recapeo
01.02.05.04.02.02.03 Procedimiento Arreglo de Bordillos
01.02.05.04.02.02.04 Procedimiento Adoquinamiento

D WN =
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‘ ﬁ{/ MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Gerencia: Direccion: Departamento: Seccion:
Infraestructura Mantenimiento de Obras Mantenimiento Vial No Aplica
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
BACHEO
Codigo Proceso Codigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado
01.02.05.04.02.02. | x Agosto, 2013 03 D H M S
01 4 1 40 0

Descripcion General:
Este procedimiento tiene por objeto describir cada uno de los pasos a seguir en la actividad de bacheo en la via publica.

Fundamento Juridico:
Ninguno.

Usuarios:
e Vecinos del Municipio.

Requisitos previos:
Ninguno.

Definiciones:

Ninguna.
, TIEMPO AREA DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL D|H M s RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO
Verifica la planificacion olol 20 |o
1. |aprobada para el bacheo a
realizar en el municipio. )
" - 7 ; ¢ Ninguno
Recibe comunicacion via
. 8 0/ 0] 10 |0
2. teléfono de vecinos, cuando se
trata de una emergencia. Asistente de G ) G ad
[P sistente de Gerencia erencia de
3. Ingresa datos de solicitud en | o | 0 30 0 de Infraestructura Infraestructura e Cuadro de Control
cuadro de control.
4 Traslada expediente a Director | 0 | 0 | 10 | 0
" | de Mantenimiento de Obras.
Informa via teléfono o radio al olol 100
5. Director de Mantenimiento de
Obras.
. . olo] 10 |o )
6. | Recibe expediente. o Ninguno
Programa con el Gerente de olol 30 |o Director de Direccién de
7. | Infraestructura la fechas para Mantenimiento de Mantenimiento de
relaizar los trabajos de bacheo. Obras Obras
Traslada expediente alo|lo| 2 |o0
8. .
Supervisor de Obras.
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Gira una orden directa para

realizar el trabajo de bacheo, 10 )
9. e Ninguno
cuando se trata de una
emergencia.
. ) 10
10. | Recibe expediente.
Se presenta a la direccidn
11 indicada a realizar inspeccion y 0 _
* | verificar los trabajos que se Supervisor de Obras | Supervision de Obras -
deben realizar. *  Ninguno
12 Realiza y traslada requerimiento 30
" | de materiales a utilizar.
13 Recibe requerimiento de 10
" | materiales.
. 2
14. | Realiza Perfil de Compras. 0
Requiere las firmas necesarias 0
15. | para darle tramite al Perfil de e Perfil de Compras
Compras.
) ) 1
16. | Tramita Perfil de Compras. 0
Recibe aviso de la Direccion de
; Asistente de Gerencia Gerencia de
mpr ntr jon .
17. 5’: p:sstéyll'l Co dtis?Jtc‘—)arcl:igleisl qluoi 10 de Infraestructura Infraestructura e Ninguno
materiales
. o , 2
18. | Realiza Requisicion a Almaceén. 0
19 Solicita las firmas necesarias 0
" | para la Requisicién a Almacén. «  Requisicién a
Informa a Director de Almacén
20 Mantenimiento de Obras cuando 10
" |ya estan disponibles los
materiales.
Coordina con Ila Empresa
Proveedora el Traslado del
material  (emulsién  asfaltica, 30
21.
asfalto entre otros) a la . o
direccidn donde se realizaran los Director de Direccion de
trabajos de bacheo Mantenimiento de Mantenimiento de
. Obras Obras
Traslada informacion de
coordinacion al Jefe del 20
22,
Departamento de
Mantenimiento Vial.
L. . 1
23. | Recibe informacion. 0 Jefe del
ere del
Coordina el traslado del grupo 30 Departamento de «  Ninguno
24. | de trabajo a la direccién donde Mantenimiento Vial
se realizara el bacheo.
25 Se trasladan a la Direccién 30 Departamento de
* | donde se realizara el bacheo. Mantenimiento Vial
26. | Preparan el terreno. 0 Albafiil/Ayudante de
5 Albanil de
27. | Realizan la labor de bacheo. Mantenimiento Vial
28. | Limpian y recogen los desechos. 0
29. | Supervisa el Bacheo realizado. 0 Auxiliar de
: : Supervision de Supervision de Obras
30. Rinde informe verbal de la 20 Campo

finalizacion del trabajo realizado
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y sobre la supervision.
31. | Elabora informe. 00300
Director de Direccién de
Traslada informe de los trabajos ol o 20 0 Mantenimiento de Mantenimiento de
32. |realizados a Gerente de Obras Obras o Informe
Infraestructura.
33 Recibe informe de los trabajos | 0 | 0 | 10 | © Gerente de Gerencia de
- realizados para su conocimiento. Infraestructura Infraestructura
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Fecha: Agosto, 2013 Agosto, 2013 Diciembre, 2013
Nombre; Maritza Vasquez Arq. Ana Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Analista de Organizacion | Asesora de Alcaldia Alcalde Municipal
y Métodos
Tipo de Descripcion Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha Diciembre, 2014 e Departamento de

Modificacion:

Organizacion y Métodos

Contenido de
Modificacion:

la | Reajuste de Procedimiento y Documentos de Soporte

e Asesora Alcaldia

Documentos requeridos anexos

No. Identificacion Nombre del documento: Cantidad de
paginas:

1. Cuadro de Control 1

2. Perfil de Compras 1

3 Requisicion a Almacén 1
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Cuadro de Control

CUADRO DE CONTROL INTERMNO

DESCRIPCION UNIDAD QUE FECHA DE FECHA DE
EMVIA INGRESD EGRESD

=
o]

LR e N I - L I TR

&

4a Calle 4-98 zona 1 Mixco +« PBX(502) 2463-4395 + munimixco.com
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Perfil de Compras

PERFIL DE COMPRA

Administracion
Otto Pérez Leal

1. IDENTIFICACION DEL PROYECTO

Nombre:

Zona: Colonia:

Jurisdiccidn: Fecha de Salicitud:

Gerencia y/o Direccidn:

Fuentes de Financiamiento:

II. DESCRIPCIGN DEL PROYECTO
Antecedentss:

Municipales:
Drefinicion:

Justificacidn:
III ASPECTOS TECNICOS

Otras Especificaciones:
Unidad de medida:
Drescripoion Cantidad Unidad de Medida

Fechas:

- Imigio:

- Finalz=cidn:
Awvance:

- Financiero

Gerencia Solicitants Gerencia Planificacion Gerencia Municipal

4a Calle 4-98 zona 1 Mixco = PBX (502) 2463-4335 +« munimixco.com
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Requisicion a Almacén

Administracidn
Otto Pérez Loeal

Nao. 00040
[DIRECCTON ADMINISTRATIVA
IDEPARTAMENTD DE ALMALCEN FECHA:
La Jafatyra g Degadamenis de AT oe aEmge
o e £ gt 3 oot a
CANTIDAD DESCRIPCION
Para =1 Proyecto ubledo &n
F: Porrinc:
Ik Arca/Unidad Praona gue relra o Bonfuminhin de Amacin
F:
Sreagaiede imerlay
P F:
=itz Pormna quz reira o B umimains de Smasie
F: F: F
3 icianis Auilior G de Almacin Aupdior e Almacin

S A, O Sl e Gy T il e, . Sl S, e dme ey 5 S

AHOTAR CLARAMENTE BL LUGAR DOWDESE UTILLEARA LD REQUEERDDD

4a Calle 4-98 zona 1 Mixco = PEBX (502) 2463-4395 + munimixco.com
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

BACHEO

Asistente de la Gerencia

de Infraestructura

Director de
Mantenimiento de
Obras

Supervisor de Obras

Inicio

Verifica la planificacion
aprobada para el bacheo
a realizar en el municipio

A

Recibe comunicacién via
teléfono de vecinos,
cuando se trata de una
emergencia

| Recibe expediente

A

Ingresa datos de
solicitud en cuadro
de control

Programa con el Gerente
de Infraestructura las
fechas para realizar los
trabajos de bacheo

v

Recibe expediente

Y

Y

A
Traslada expediente
a Director de
Mantenimiento de
Obras

Traslada expediente
a Supervisor de
Obras

Se presenta a la Direccion
indicada a realizar
inspeccion y verificar los
trabajos que se deben
realizar

Y

Y

Y
Informa via teléfono
o radio al Director
de Mantenimiento
de Obras

Gira una orden directa

para realizar el trabajo de

bacheo, cuando se trata
de una emergencia

Realiza y traslada
requerimiento de
materiales a utilizar

Recibe
requerimiento de

A

materiales

A

Realiza Perfil de
Compras

A

Requiere las firmas
necesarias para darle
trémite al Perfil de
Compras.
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

BACHEO

Asistente de la Gerencia
de Infraestructura

Director de
Mantenimiento de

Obras

Jefe del Departamento
de Mantenimiento Vial

Albaiiil/Ayudante de
Albaiiil de
Mantenimiento Vial

Auxiliar de Supervision
de Campo

Tramita Perfil de
Compras

Recibe aviso de la
Direccion de Compras,
que ya estan disponibles
los materiales

4

Realiza Requisicion
a Almacén

Se trasladan a la
Direccion donde se
realizara el bacheo

v

Preparan el terreno

4

v
Solicita las Firmas
necesarias para la
Requisicion de
Almacén

Coordina con la Empresa
Proveedora el Traslado del
material (emulsion asfaltica,
asfalto entre otros) a la
direccién donde se realizaran
los trabajos de bacheo

Recibe informacion

Realizan la labor de
bacheo

Supervisa el Bacheo
realizado

Informa a Director de
Mantenimiento de Obras
cuando ya estan
disponibles los materiales

Traslada informacion de
coordinacion al Jefe del
Departamento de
Mantenimiento Vial

Coordina el traslado del
grupo de trabajo a la
direccién donde se
realizard el bacheo

Limpian y recogen
los desechos

Rinde informe verbal de
la finalizacién del trabajo
realizado y sobre la
supervision

Elabora informe

4

Traslada informe de los
trabajos realizados a
Gerente de
Infraestructura
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

BACHEO

Asistente de la Gerencia
de Infraestructura

Recibe informe de
los trabajos
realizados para su
conocimiento

A 4
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‘ ﬁ{/ MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Gerencia: Direccion: Departamento: Seccion:
Infraestructura Mantenimiento de Obras Mantenimiento Vial No Aplica
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
RECAPEO
Codigo Proceso Codigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado
01.02.05.04.02.02. | x Agosto, 2013 04 D H M S
02 8 50 0

Descripcion General:
Este procedimiento tiene por objeto describir cada uno de los pasos a seguir en la actividad de recapeo en la via publica.

Fundamento Juridico:
Ninguno.

Usuarios:
e Vecinos del Municipio.

Requisitos previos:
Solicitud del Vecino.

Definiciones:

Ninguna.
i TIEMPO AREA DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL D H M s RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO
Verifica la planificacion olol 3 |o
1. | aprobada para el recapeo a Ninguno
realizar en el municipio.
Recibe Hoja de Tramite de parte
de Alcaldia Municipal con
- . 0|0 20 0 Hoja de Tramite
2. sc_)I|C|tgd del vecino o de otras Solicitud del Vecino
Direcciones y Departamentos de
la Municipalidad de Mixco.
Recibe solicitud directamente de Asistente de Gerencia Gerencia de
3 Asociacion de Vecinos, Cocodes | 0 | 0 20 0 de Infraestructura Infraestructura Solicitud
: o de Vecinos particulares,
solicitando recapeo.
Actualiza la planificacion )
4. o ) Ninguno
inicialmente establecida.
5. Ingresa datos de solicitud en| 0| 0| 20 | 0 Cuadro de Control
Cuadro de Control.
6 Traslada expediente a Director | 0 | 0 | 10 | 0
' de Mantenimiento de Obras.
Expediente
Recibe expediente para su|o|o | 10 | 0 Direccién de Hoja de Tramite
7. . P p Director de Mantenimiento de Solicitud del Vecino
conocimiento. Manteniiento de Obras
Obras
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s Realiza inspeccién fisica del area 0
" | de recapeo.
Programa con el Gerente de  Ninguno
9. | Infraestructura la fechas para 30 o
relaizar los trabajos de Recapeo. . Direccion de
- — Director de Mantenimiento de
Requiere a Auxiliar de Manteniiento de Obras
Senalizaciéon que documente el Obras
10. | proyecto por medio de 20
fotografias antes y después de
realizar la labor de recapeo.
Se presenta a la direccion
indicada a efectuar la 30 ]
11. .y . e Fotografias
documentauon~ y ob§§rvaC|ones Auxiliar de Departamento de
en cuanto a sefalizacion. Sefializacion Mantenimiento Vial
Traslada las fotografias y 0
12. | observaciones a Director de
Mantenimiento de QObras.
13 Recibe fotografias y 20 _ o
* | observaciones de sefializacion. Director de Direccion de
- Mantenimiento de Mantenimiento de
14, Traslad_a expediente a 20 Obras Obras
Supervisor de Obras. «  Expediente
15. | Recibe expediente. 10
16. | Realiza visita de campo. 0
17 Verifica el estado del area y el 0
" | trabajo que debe realizarse. )
Realiza las mediciones y clculos * Ninguno
18. resp_ectivos para _cuantifi_car la 0
cantidad de material a utilizar en Supervisor de Obras Supervision de Obras
el recapeo.
Recibe y verifica planos,
especificaciones y presupuesto 0 e Planos
19. | de la obra, que se recibe de la o Especificaciones
Gerencia de Planificacion, en * Presupuesto
algunos casos.
Traslada datos de la cantidad 30 .
20. . : e Ninguno
de materiales necesarios.
21. | Recibe datos de materiales. 10
22, | Realiza Perfil de Compras. 20
Requiere las firmas necesarias 0 o Perfil de Compras
23. | para darle tramite al Perdil de
Compras.
24, | Tramita Perfil de Copras 10
Recibe aviso de la Direccion de Gerencia de
Compras y Contrataciones, que 10 Asistente de Gerencia Infraestructura
25. ya estan  disponibles los de Infraestructura
materiales e Requisicion a
. .y , 20 Almacén
26. | Realiza Requisicion a Almacen.
27 Solicita las Firmas necesarias 0
" | para la Requisicion a Almacén.
Informa a Director de
28 Mantenimiento de Obras cuando 10 .
" |ya estan disponibles los  Ninguno

materiales.
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. .y 10 Direccién de
29. | Recibe Informacion. Mantenimiento de
Coordina con la Empresa Obras
Proveedora el Traslado de
30 material  (emulsién  asfaltica, 30
" | asfalto, balastro, entre otros) a Director de
la direccion donde se realizaran Mantenimiento de
los trabajos de recapeo. Obras
Traslada informacion a Jefe del 20
31. | Departamento de
Mantenimiento Vial.
32 Recibe informacién e 10
" | instrucciones. Jefe del
Coordina el recurso humano, 0 Departamento de
33. | maquinaria y herramienta para Mantenimiento Vial
realizar el recapeo.
34 Se trasladan a la Direccion 30 Departamento de
" | donde se realizara el recapeo. Mantenimiento Vial
35. | Preparan el terreno. 0 A'baﬁ:{ﬁyj{?znte de
anil de
36. | Realizan la labor de recapeo. Mantenimiento Vial
L 0
37. | Limpian y recogen los desechos.
. . 0
38. | Supervisa el recapeo realizado. o d
Auxiliar de
Rinde informe verbal de Ia 20 Supervisién de Supervisién de Obras
39. | finalizacion del trabajo realizado Campo
y sobre la supervision.
) 30
40. | Elabora informe. g g
Director de Direccion de
Traslada informe escrito de los 20 Mantenimiento de Mantenimiento de
41. | trabajos realizados a Gerente de Obras Obras e Informe
Infraestructura.
42 Recibe informe de los trabajos 10 Gerente de Gerencia de
- Infraestructura Infraestructura

realizados para su conocimiento.
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Elaborado por:

Revisado por:

Autorizado por:

Fecha: Agosto, 2013 Agosto, 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 Diciembre, 2014 e Departamento de

Modificacion:

Contenido de
la
Modificacion:

Reajuste de Procedimiento y Documentos de Soporte

Organizacion y Métodos
e Asesoria Alcaldia

Documentos requeridos anexos

2
=

Identificacion

Nombre del documento:

Cantidad de
paginas:

Hoja de Tramite

Solicitud de Vecino

Cuadro de Control

Fotografias

Plano

Especificaciones Técnicas

Presupuesto

Perfil de Compras

©|0 N URWIN =

Requisicion a Almacén

[EFQy [FII'Q) [FEEFe) PG FEIFQ) U PEIFQY VIS (Y
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Hoja de Tramite

Administracicn
Otto Pérex Leal
Ma.
DE:
PASE A:

CONCEID MUNICIPAL ] SECREARTA MUNICIPAL ]
AUDITORIA INTERNA ] SOSEA 1
UNIDAD DE TECHOLOGIA ] UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL ]
GERENCIA DE PLANIFIACION ] GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA [ |
GERENCIA SERVICIOS PUBICOS ] GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA 1
GERNCIA DE DESARROLLO L] GERENCLA SEGURIDAD MUNICIPAL ]
GEREMCIA GENERAL DE EMD(TRA ] QTR

OBSERVACIONES:

da Calle 4-98 zona 1 Mixco = PBX (502) 2463-4395 + munimixco.com
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Solicitud de Vecino

Cudad de Moo, de de

Sefor
Gerente da Infraestructura
Prassnits,

Atentaments solicio,

en la siguiente direccidn:

Agradeciends su amable atencidn y colaboracian,

Referantements,

Mombre, Mo, DPL v Telfono del Solicitants

C.E
archivo

4a Calle 4-98 zona 1 Mixco = PBEX (502) 2463-4395 + munimixco.com
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Cuadro de Control

Administracién
Pérez
CUADRO DE CONTROL INTERNO
Mo, DESCRIPCION UNIDAD QUE FECHA DE FECHA DE
ENVIA INGRESD EGRESO

1
2
3
4
5
]
7
E
o
10

4a Calle 4-98 zona 1 Mixco + PBX (502) 2463-4395 + munimixco.com
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Fotografias

87



Planos

4a Calle 4-98 zona 1 Mixco = PBX (502) 2463-4395 = munimixco.com
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Especificaciones Técnica

ESPECIFICACIONES TECNICA

Administracidn
Pérez Leal i
ESPECIFICACIOMNES TECMICAS DE LDOS MATERIALES PARA EL PROYECTO DEMOMMADO:
EN

ESPECIFICACIONES DE LOS MATERIALES
11

4a Calle 4-98 zona 1 Mixco + PBX (502) 2463-4395 + munimixco.com
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Presupuesto

PRESUPUESTO DE MATERIALES
Administracién
Pérez

PROYECTO:

CONSTRUCCION DE

UBICACION:
LISTADD DE MATERIALES
Mo, Descripoian Unidad cantidad Precio Imiporte
Unitario
1
z
3
4
E
&
7
B
El
10

4a Calle 4-98 zona 1Mixco +« PBX (502) 2463-43395 + munimixco.com
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Perfil de Compras

PERFIL DE COMPRA
Administracicon

Otto Pérez Leal
1. IDENTIFICACION DEL PROYECTD
Mambre
Zona: Colonia:
Jurisdiccian: Fecha de Solicitud:

Gerencia y/o Direccion:

Fuentes de Financiamianto:

I DESCRIPCIGN DEL PROYECTO
Antacedentes:

Municipales:

Drefinicidn:

Justificacion:

III ASPECTOS TECNICOS
Otras Especificaciones
Unidad de medida:

Diescripoicn Cantidad Unidad de Medida

Fechas:
- lmidio:
- Plazm:
- Finalzzcidn:

Avance:
- Fisico
- Financiero

E

Gerencia Solicitants Gerencia Planificacion

Gerencia Municipal

da Calle 4-98 zona 1Mixco + PBEX (502) 2463-4395 -

munimixco.com
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Requisicion a Almacén

Administracidn
Otto Pérez Loeal

Nao. 00040
[DIRECCTON ADMINISTRATIVA
IDEPARTAMENTD DE ALMALCEN FECHA:
La Jafatyra g Degadamenis de AT oe aEmge
o e £ gt 3 oot a
CANTIDAD DESCRIPCION
Para =1 Proyecto ubledo &n
F: Porrinc:
Ik Arca/Unidad Praona gue relra o Bonfuminhin de Amacin
F:
Sreagaiede imerlay
P F:
=itz Pormna quz reira o B umimains de Smasie
F: F: F
3 icianis Auilior G de Almacin Aupdior e Almacin

S A, O Sl e Gy T il e, . Sl S, e dme ey 5 S

AHOTAR CLARAMENTE BL LUGAR DOWDESE UTILLEARA LD REQUEERDDD

4a Calle 4-98 zona 1 Mixco = PEBX (502) 2463-4395 + munimixco.com
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Recapeo

Asistente de la Gerencia

Director de
Mantenimiento de

Jefe del Departamento

Albaiiil/Ayudante de
Albaiiil de

Auxiliar de Supervision

de Infraestructura de Mantenimiento Vial A . de Campo
Obras Mantenimiento Vial P

Entrega Formulario de

Solicitud de Compra y/ . ,
0 Servicios Recibe Informacion
a la Direccién de
Compras y Contrataciones
4

Recibe aviso de la Direccion ;gsgggrgoer} I;lrfsln:‘%r:zae . . s Se trasladan a la
de Compras y Contrataciones, N s Recibe informacion N .

que yapesta’z disponibles Ios' material a la direccién donde de instrucciones Direccion donde se

materiales € reallzar::clac:’segabajos % realizara el reca peo
4 4 4 4
) . Coordina el recurso
Realiza Requisicién Traslada informacion a humano, maquinaria y
Almacén Jefe del Departamento — herramienta para || Preparan el terreno
a ace de Mantenimiento Vial . P
realizar el recapeo
=, v =
Solicita las Firmas
necesarias para la Realizan la labor de
Requisicion de recapeo
Almacén
4
Informa a Jefe de . N
Mantenimiento Obras Limpian y recogen Supervisa el

cuando ya estan
disponibles los materiales

los desechos

recapeo realizado

Rinde informe verbal
de la finalizacién del
trabajo realizado y

sobre la supervision
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Recapeo
. : Director de Albaiiil/Ayudante de . s
Asistente de la Gerencia P Jefe del Departamento / yu Auxiliar de Supervision
Mantenimiento de L . Albaiiil de
de Infraestructura de Mantenimiento Vial A - de Campo
Obras Mantenimiento Vial
Tramita Perfil de Compras | Recibe Informacion
Recibe aviso de la Direccion ;ge;deigsr:oer; ll?raEslma%r:fiae . . e Se trasladan a la
de Compras y Contrataciones, : o lras Recibe informacion " 1
A " 4 material a la direccion donde N . Direccién donde se
que ya estan disponibles los se realizaran los trabajos de de instrucciones o
materiales recapeo realizara el recapeo
v v 4 v
Traslada informacién a Coordina el recurso
Realiza Requisicion inari
a AIm:cén Jefe del Departamento — huhm;r:;)r,nrigztt]:m:rr;a g — Preparan el terreno
de Mantenimiento Vial X P
realizar el recapeo
N A v
Solicita las Firmas
necesarias para la Realizan la labor de
Requisicion de recapeo
Almacén
Informa a Jefe de o .
Mantenimiento Obras L Limpian y recogen Supervisa el
_cuando ya estan los desechos | recapeo realizado
disponibles los materiales

v
Rinde informe verbal
de la finalizacion del
trabajo realizado y
sobre la supervision
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Recapeo
Mantenimiento de Gerente de
Infraestructura
Obras

Elabora informe

4
Traslada informe de los

Recibe informe de

trabajos realizados a los trabajos
Gerente de realizados para su
Infraestructura

conocimiento

Fin
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‘ ﬁ{/ MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Gerencia: Direccion: Departamento: Seccion:
Infraestructura Mantenimiento de Obras Mantenimiento Vial No Aplica
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Arreglo de Bordillos
Codigo Proceso Codigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado
01.02.05.04.02.02. | x Agosto, 2013 03 D H M 3
03 3 2 40 0

Descripcion General:
Este procedimiento tiene por objeto describir cada uno de los pasos a seguir en el arreglo de bordillos en calles, avenidas y
boulevares del municipio.

Fundamento Juridico:
Ninguno.

Usuarios:
e Vecinos del Municipio.

Requisitos previos:
Solicitud.

Definiciones:

Ninguna.
. TIEMPO AREA DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL D|H M s RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO
Recibe solicitud de vecino para | 0 | 0 | 10 | 0 -
1. e - e Solicitud
reparacion de bordillos.
Recibe de la Gerencia de * Solicitud
5 | Planificacién:  Solicitud, Planos, | 0 | o | 10 | o Elsal(z:sificaciones
* Especificaciones  Técnicas vy Asistente de Gerencia Gerencia de Té'zni cas
Presupuesto. de Infraestructura Infraestructura «  Presupuesto
3. ir(;%;ecs)la datos a cuadro de|o | 0| 20 | O e Cuadro de Control
4. | Traslada expediente. 010} 1010
5. Recibe expediente. 00 00
6. Realiza visita de campo. 00 00
R - Auxil d Director de Direccion de
e9U|_ere_, a uxiliar e Mantenimiento de Mantenimiento de e Ninguna
Senalizacion que documente el olol 2 | o Obras Obras
7. |proyecto por medio de
fotografias antes y después de
realizar los arreglos de bordillo.
Se presenta a la direccion |0 | 0| 30 | 0
8. | .
indicada a efectuar la
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documentacion y observaciones

Auxiliar de

Departamento de

en cuanto a sefializacion. Senalizacion Mantenimiento Vial
Traslada las fotografias vy 0
9. | observaciones a Director de
Mantenimiento de Obras. e Ninguno
10 Recibe fotografias y 20 _ o
* | observaciones de sefializacion. Director de Direccion de
- Mantenimiento de Mantenimiento de
11. TrasIacI_a expediente a 20 Obras Obras
Supervisor de Obras.
Recibe y verifica planos, 0
12. | especificaciones y presupuesto Expediente:
de la obra. * Solicitud
Realiza cuadro consolidado de 30 Supervisor de Obras | Supervision de Obras | ® Planos
13. ial e Especificaciones
materiales. _ Técnicas
14 Traslada cuadro consolidado de 20 e Presupuesto
. materiales. e Cuadro Consolidado
Recibe expediente y cuadro 10
15. | consolidado de arreglo de
bordillo.
. 20
16. | Realiza Perfil de Compras.
Requiere las firmas necesarias 0
17. | para darle tramite al Perfil de
Compras.
. i 10 i
18. | Tramita Perfil de Compras. *  Perfil de Compras
Recibe aviso de la Di_reCCién de Asistente de Gerencia Gerencia de
19 Compras y Contrataciones, que 10 de Infraestructura Infraestructura
" |ya estan disponibles los
materiales.
. o, . 20
20. | Realiza Requisicion a Almacen. S
— . . e Requisicion a
21 Solicita las Firmas necesarias 0 Almacén
" | para la Requisicién a Almacén.
Informa a Jefe del
22. Departa!m_ento _ de 10 « Ninguno
Mantenimiento Vial, cuando ya
estan disponibles los materiales.
23. ReC|b<=j informacion y 10 e Expediente
expediente.
24 Identifica las direcciones donde 10
* | hay que realizar los arreglos. Jefe del
- Departamento de
25, Coo_rdm,a al  personal que 20 Mantenimiento Vial
realizara los arreglos.
26 Coordina el material que debe 30
" | utilizar en los arreglos.
27 Se presentan a la direccion 30
indicada. Departamento de N
Mantenimiento Vial ¢ Ninguno
28. Prepall'an el ..terreno y los 0 Albafil /Ayudante
materiales a utilizar. Albafiil de
. 0 imi ;
29. | Realizan los arreglos. Mantenimiento Vial
Limpian y recogen el material 0
30.
sobrante.
. . 0
31. | Supervisa los trabajos Jefe del
realizados. Departamento de
] 30 Mantenimiento Vial
32. | Realilza Informe. o Informe
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Traslada Informe a Gerente de
33. | Infraestructura y Director de 0101 2 10
Mantenimiento de Obras.
34 Recibe Informe para su| 0| 0| 20 | 0O Gerente de Gerencia de
* | conocimiento. Infraestructura Infraestructura
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Fecha: Agosto, 2013 Agosto, 2013 Diciembre, 2013
Nombre: Maritza Vasquez Arq. Ana Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Analista de Organizacion | Asesora de Alcaldia Alcalde Municipal
y Métodos
Tipo de Descripcion Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha Diciembre, 2014 e Departamento de

Modificacion:

Organizacion y Métodos

Contenido de la
Modificacion:

Reajuste de Procedimiento y Documentos de Soporte

e Asesoria Alcaldia

Documentos requeridos anexos

No. Identificacion Nombre del documento: Cantidad de
paginas:
1. Solicitud 1
2. Planos 1
3. Especificaciones Técnica 1
4. Presupuesto 1
5. Cuadro de Control 1
6. Cuadro Consolidado 1
7. Perfil de Compras 1
8. Requisicion a Almacén 1
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Solicitud

Cudad d= Mivoo, de de

Ceafior
Gerente de Infraestructura
Prassntz,

Atentaments solicio,

en la siguiente direccidn:

Agradeciendo su amable atencién v colaboracion,

Referentements,

Mombre, Mo, DPI y Telefono dal Solicitante

.C

archivo

da Calle 4-98 zona 1 Mixco = PBX (502) 2463-4395 + munimixco.com
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Planos

da Calle 4-98 zona 1 Mixco + PBX (502) 2463-4395 + munimixco.com
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Especificaciones Técnica

ESPECIFICACIONES TECNICA

Administracidén
Pérex Leal i
ESPECIFICACIONES TECMICAS DE LOS MATERIALES PARA EL PROYECTO DEMOMMADO:

EN

ESPECIFICACIONES DE LOS MATERIALES
11

4a Calle 4-98 zona 1 Mixco +« PBX (502) 2463-4395 + munimixco.com
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Presupuesto

Administracién
Otto Pérez Leal

PROYECTO!:

PRESUPUESTD DE MATERIALES

CONSTRUCCION DE

UBICACION:
LISTADD DE MATERIALES
Mo, Descripcicn Unidad cantidad Precio Imiporte
Unitario
1
2
3
4
E
[
7
B
o
10

4a Calle 4-98 zona 1 Mixco

= PBX (502) 2463-4395

*  munimixco.com
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Cuadro de Control

Administracién
Pérez
CUADRO DE CONTROL INTERNO
No. DESCRIPCION UNIDAD QUE FECHA DE FECHA DE
ENVIA INGRESD EGRESD

1
2
3
4
5
-]
7
E
2
10

4a Calle 4-98 zona 1 Mixco + PBX (502) 2463-4395 + munimixco.com
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Cuadro Consolidado

@

CUADRO CONSOLIDADO DE MATERIALES

PROYECTO:
Administracidn
Otto Pérez Leal

RENGLOM DESCRIPCION UNIDAD CANTIDAD PRECIO UMITARIO TOTAL

-
(R N N R N L RO LU R

GIEE|E

=
L]

[
|

=

-
L]

5

o
1

4a Calle 4-38 zona 1 Mixco = PBX (502) 2463-4395 + munimixco.com
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Perfil de Compras

PERFIL DE COMPRA
Administracicon

Otto Pérez Leal
1. IDENTIFICACION DEL PROYECTO

Nombre:

Zona: Colonia:

Jurisdiccidn: Fecha de Solicitud:

Gerencia y/'o Direccion:

Fuentes de Financiamianto:

1. DESCRIPCION DEL PROYECTO
Antecedentes:

Municipales:

Drefinicion :

Justificacion:

III ASPECTOS TECNICOS
Otras Especificaciones
Unidad de medida:

Drescripcion Cantidad Unidad de Medida

Fechas:

- lmigio:

- Plazm:

- Finalzzcidn:
Avance:

- [Fisico
- Financiero

EE

Gerencia Solicitante Gerencia Planificacion

Gerencia Municipal

da Calle 4-98 zona 1Mixco = PBX (502) 2463-4385 »

munimixco.com
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Requisicion a Almacén

Administracidn
Otto Pérez Leal

Na. 0000
DI RECTION ADMINISTRATIVA
IDEFARTAMENTD DE ALMACEN FECH A,
L= Jafasyra el Depesaments e amriza se et
o i g chaiale @ conkirecin 2
CANTIDAD DESCRIPCION
Para =1 Proyecto ubldo =n
F: Porrh
Ik AreaUruded Perma gue relra o Ben ummie de Smasin
F:
meagaizdzirerism
Pl F:
Bl il Perma gue relra o Ben ummie de Smasin
F: F: F:
SeliciConi= Ausi e Gereral deAlmacin Aurdher e Almacin

5 A, G Sl e G, T il e e, S Sl S, e dmde e ey 5

ANTTARCLARSMENTE EL LWWGAR DONDESE UTILIEARA LD FEQUERIDD

4a Calle 4-98 zona 1 Mixco = PBX (502) 2463-4395 + munimixco.com
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Arreglo de Bordillos
Asistente de la Gerencia Director de
Mantenimiento de Auxiliar de Sefializacion| Supervisor de Obras
de Infraestructura

Obras

Recibe solicitud de
vecino para
reparacion de
bordillos

Recibe de la Gerencia de
Planificacion: Solicitud,
Planos, Especificaciones
Técnicas y Presupuesto

v

Recibe expediente

A

Ingresa datos a
cuadro de control

Realiza visita de
campo

Traslada expediente

A
Requiere a Auxiliar de
Sefializacion que documente
el proyecto por medio de

Se presenta a la direccion
indicada a efectuar la

fotografias antes y después
de realizar los arreglos de
bordillo

» documentacion y
observaciones en cuanto
a sefializacion

Recibe expediente y
cuadro consolidado
de arreglo de
bordillo

Recibe fotografias y

Traslada las fotografias y
observaciones a Director

observaciones de |«
sefializacion

de Mantenimiento de
Obras

Y

A

Realiza Perfil de
Compras

Traslada expediente
a Supervisor de

Recibe y verifica planos,

Obras

Y

Requiere las firmas
necesarias para darle
tramite al Perfil de
Compras

Tramita Perfil de Compras

Y
Recibe aviso de la
Direccién de Compras y
Contrataciones, que ya
estan disponibles los
materiales

1 especificaciones y
presupuesto de la obra

Y

Realiza cuadro
consolidado de
materiales

v
Traslada cuadro

consolidado de
materiales
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Arreglo de Bordillos

Asistente de la Gerencia
de Infraestructura

Jefe del Departamento
de Mantenimiento Vial

Albaiil/Auxiiar de
Albaiiil de
Mantenimiento Vial

Jefe del Departamento
de Mantenimiento Vial

Gerente de
Infraestructura

Realiza Requisicién
a Almacén

Recibe informacién
y expediente

Se presentan a la
direccién indicada

Solicita las Firmas
necesarias para la
Requisicion de

Identifica las
direcciones donde
hay que realizar los

Preparan el terreno
y los materiales a

disponibles los materiales

arreglos

A utilizar
Almacén arreglos
v 4 v
Informa a Jefe del Coordina al
vsemmients vt | personal que Realizan los Supervisa los
cuando ya estén realizard los arreglos trabajos realizados

4

4

Coordina el material

los arreglos

que debe utilizar en —

Limpian y recogen
el material sobrante

Realiza Informe

Traslada Informe a
Gerente de
Infraestructura y Director

de Mantenimiento de
Obras

Recibe Informe
para su
conocimiento

Fin

108



‘ ﬁ{/ MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Gerencia: Direccion: Departamento: Seccion:
Infraestructura Mantenimiento de Obras Mantenimiento Vial No Aplica
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Adoquinamiento
Codigo Proceso Codigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado
01.02.05.04.02.02. | x Agosto, 2013 04 D H M
04 8 30 0

Descripcion General:
Este procedimiento tiene por objeto describir cada uno de los pasos a seguir para adoquinar calles o avenidas del
municipio.

Fundamento Juridico:
Ninguno.

Usuarios:
e Vecinos del Municipio.

Requisitos previos:

Solicitud.
Definiciones:
Ninguna.
. TIEMPO AREA DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL D|H M s RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO
Recibe Hoja de Tramite de parte
de Alcaldia Municipal con . -
1. | solicitud del vecino o de otras | ° | 0 | 2 | © ;';Jiiig;g:wimo
Direcciones y Departamentos de
la Municipalidad de Mixco.
Recibe solicitud directamente de Asistente de Gerenci Gerencia de
. . . SIS rencia rencia
2. ﬁsocéiaonvge_n\éeangs’ncO(I:Odees 010 20 0 de Infraestructura Infraestructura Solicitud
cinos  particulares,
solicitando adoguinamiento.
3. Ingresa datos _de soI|C|tu_cI en| 0| 0| 20 |0 Cuadro de Control
cuadro de trabajos por realizar.
Traslada expediente a Director | 0 | 0 | 10 | 0
4. o Expediente
de Mantenimiento de Obras. Hoja de Trémite
5 Recibe expediente para su|o| 0| 10 | 0 Solicitud del Vecino
" | conocimiento.
Agenda con el Gerente de Director de Direccion de
9 Mantenimiento de Mantenimiento de
6. Infrgestruct_ura _[a fecr)a para| 0| 0| 30 |0 Obras Obras
realizar verificacion del area que Ninguno
se desea adoquinar.
7. Realiza inspeccion ocular. 0 0 0 Director de Direccién de
0o 20 0 Mantenimiento de Mantenimiento de
8. Requiere a Auxiliar de Obras Obras Fotografias
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Sefializacion que documente el
proyecto por medio de
fotografias antes y después de
realizar la labor de
adoguinamiento.

Se presenta a la direccién

9 indicada a efectuar la 30
" | documentacion y observaciones Auxiliar de Departamento de
_T_n Cll'ladnto alsenal:rzataon'f_ Sefalizacion Mantenimiento Vial
raslada las fotografias vy
) ; 0
10. | observaciones a Director de
Mantenimiento de Obras.
11 Recibe fotografias y 20 _ o
* | observaciones de sefializacion. Director de Direccion de
. Mantenimiento de Mantenimiento de
12. 'graslad_a . gﬁpedlente a 20 Obras Obras
upervisor de Obras. - Expediente
13. | Recibe expediente.
14. | Realiza visita de campo. 0
15 Verifica el estado del area vy el 0
" | trabajo que debe realizarse. .
Realiza las mediciones y clculos Ninguno
respectivos para cuantificar la 0
16. ) . -
cantidad de material a utilizar en
el adoquinamiento. Supervisor de Obras | Supervision de Obras
Recibe y verifica planos,
17. | especificaciones y presupuesto 0 Efp”eocsiﬁcaciones
" | de la obra, que se recibe de la Presupuesto de Obra
Gerencia de Planificacion.
18 Realiza cuadro consolidado de 30
" | materiales.
19. Tratsla_d? cuadro consolidado de 20 Cuadro Consolidado
materiales.
) . 1
20. | Recibe cuadro consolidado. 0
21. | Realiza Perfil de Compras. 20
Requiere las firmas necesarias 0
22. | para darle tramite al Perfil de Perfil de Compras
Compras.
. ) 10
23. | Tramita Perfil de Compras.
Recibe aviso de la Direccion de
Compras y Contrataciones, que 10 Asistente de Gerencia Gerencia de "
24, ya estan disponibles los de Infraestructura Infraestructura inguno
materiales
) . , 2
25. | Realiza Requisicion a Almacén. 0 Requisicién
uisicion a
26 Solicita las Firmas necesarias 0 Almacén
" | para la Requisicién a Almacén.
Informa a Jefe del
Departamento de 10
27. . .
Mantenimiento Vial, cuando ya
estan disponibles los materiales. - Ninguno
28. | Recibe Informacion.
29 Coordina el traslado de material 30 Jefe del Departamento de

(adoquin, selecto, cemento,

Departamento de

Mantenimiento Vial
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arena de rio, piedrin, etc.) del
Almacén a la direccién donde se
realizaran los trabajos de
adoquinamiento.

Mantenimiento Vial

30 Coordina el personal que 20
" | realizara el adoguinamiento.
Se trasladan a la direccién 30
31. | donde se realizara el
adoquinamiento.
Preparan el terreno. (limpian, 0
32. | emparejan  suelo, preparan
suelo, etc). AIba:lltI)/AElxgar de Departamento de
Preparan la mezcla de los aniide Mantenimiento Vial
. . 0 Mantenimiento Vial
33. | materiales para instalar el
adoquin.
34 Realizan la labor de 0
" | adoguinamiento.
L 0
35. | Limpian y recogen los desechos.
36 Supervisa el adoquinamiento 0
" | realizado. N
Rinde informe verbal de la Auxiliar de .
e . . Supervision de Supervision de Obras
37 finalizacion del trabajo realizado 20 Campo
" | y sobre la supervisién al Director
de Mantenimiento de QObras.
. 30
38. | Elabora informe. ]
- - Director de Direccion de
Traslada informe de los trabajos 20 Mantenimiento de Mantenimiento de
39. |realizados a Gerente de Obras Obras o Informe
Infraestructura.
40 Recibe informe de los trabajos 10 Gerente de Gerencia de
- Infraestructura Infraestructura

realizados para su conocimiento.
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Elaborado por:

Revisado por:

Autorizado por:

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

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

Modificacion:

Contenido de la
Modificacion:

Reajuste de Procedimiento y Documentos de Soporte

Organizacion y Métodos
e Asesoria Alcaldia

Documentos requeridos anexos

2
=

Identificacion

Nombre del documento:

Cantidad de
paginas:

Hoja de Tramite

Solicitud del Vecino

Cuadro de Control

Planos

Especificaciones Técnicas

Presupuesto

Cuadro Consolidado

Perfil de Compras

©|0 NV IWIN =

Requisicion a Almacén

[EFQy [FIE'G) FEIFQ) PG (MG [FEIQ) NG VG IS
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Hoja de Tramite

Administracion
Otfo Pérez Leal
Mo
DE:
PASE A:
CONCEID MUMNICIPAL ] SECREARIA MUNICIPAL ]
BUDITORIA INTERNA ] SOSEA ]
UNIDAD DE TECHOLOGIA ] UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL ]
GERENCIA DE PLANIFIACION (I GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA [ |
GERENCIA SERVICIOS PUBICOS L] GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA 1]
GERNCIA DE DESARROLLO ] GERENCIA SEGURIDAD MUNICIPAL ]
GERENCIA GENERAL DE EMIXTRA [ ] OTRO:

OBSERVACIONES:

4a Calle 4-98 zona 1 Mixco + PBX (502) 2463-43395 + munimixco.com
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Solicitud de Vecino

Cudad d= Moo, de de

Cefior
Gerente de Infraestrucua
Prasantz,

Atentaments solicito,

en ks siguiente direccidn:

Agradediendo su amable atencidn y colaboracian,

Referentemante,

Mombre, Mo, GPI y Telefono dal Solictante

Lol

archivo

da Calle 4-98 zona 1 Mixco = PBX (502) 2463-4395 + munimixco.com
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Cuadro de Control

Administracién
Otto Pérez Leal
CUADRO DE CONTROL INTERNO
Mo, DESCRIPCION UNIDAD QUE FECHA DE FECHA DE
ENVIA INGRESD EGRESO

1

2

3

4

5

]

7

E

o

10

4a Calle 4-98 zona 1 Mixco + PBX (502) 2463-4395 + munimixco.com
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Planos

Administracicn
Otto Péroez Leal

4a Calle 4-98 zona 1 Mixco + PEX (502) 2463-4395 + munimixco.com
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Especificaciones Técnica

ESPECIFICACIONES TECNICA

Administracién
Peérez Leal i
ESPECIFICACIOMNES TECMICAS DE LODOS MATERIALES PARA EL PROYECTO DEMOMMADO:

EN

ESPECIFICACIONES DE LOS MATERIALES
11

4a Calle 4-98 zona 1 Mixco + PBX (502) 2463-4395 + munimixco.com
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Presupuesto

PRESUPUESTO DE MATERIALES
Administracién
Otto Pérex Leal

PROYECTO:

CONSTRUCCION DE

UBICACION:
LISTADD DE MATERIALES
Mo, Descripoian Unidad cantidad Precio Imiporte
Unitario
1
z
3
4
E
&
7
B
El
10

4a Calle 4-98 zona 1Mixco +« PBX (502) 2463-43395 + munimixco.com
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Cuadro Consolidado

CUADRO CONSOLIDADO DE MATERIALES

Administracicn
Otto Pérez Leal

/—
¥ PROYECTO:

REMNGLOM DESCRIPCION UMNIDAD

CANTIDAD

PRECIO UMITARIO

"
e e (=] ]

GIE[E|R

=
eh

[
B

=

-
L]

B

td
[

4a Calle 4-98 zona 1 Mixco

+ PBX (502) 2463-4395 + munimixco.com
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Perfil de Compras

PERFIL DE COMPRA

Administracion
Otto Pérez Leal

1. IDENTIFICACION DEL PROYECTO

Zona: Colonia:
Jurisdiccion: Fecha de Solicitud:

Gerencia yo Direccidn:

Fuentes de Financiamianto:

1. DESCRIPCIGON DEL PROYECTO
Antecadentes:

Municipales:
Drefinicion :

Justificacion:

111 ASPECTOS TECNICOS
Otras Especificaciones
Unidad de medida:
Drescripoicn Cantidad Unidad de Madida

Fechas:

- lmidio:

- Plazm:

- Finalzzcidn:
Avance:

- Fisico

- Financiero

E

Gerencia Solicitants Gerencia Planificacion Garencia Municipal

4a Calle 4-98 zona 1 Mixco

« PBX (502) 2463-4385 =+ munimixco.com
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Requisicion a Almacén

Administracicn
Otto Pérez Leal
Ha. 0004
DI RECCTON ADMINISTRATIVA
DEFARTAMENTD DE ALMACEN FECHA:
L= Jafatrs o Dapartameanis o BUTrEE Sa et
o e s clatale x cnetinie i 2t
CANTIDAD DESCRIPCION
Para =1 Proyecto ubleda &n
F: P
1ok arca el P qus s o e umras de dmasis
F:
Sreagaiede imerlay
ez F:
EE= Permma gus relra o B meates de Smacis
F: F: F:
= oz Busthor Goerd e dlmacis Auzhar e Almadie

S A, O Sl e Gy T il e, . Sl S, e dme ey 5 S

AHOTAR CLARAMENTE BL LUGAR DOWDESE UTILLEARA LD REQUEERDDD

4a Calle 4-98 zona 1 Mixco = PEBX (502) 2463-4395 + munimixco.com
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Adoquinamiento

de Infraestructura

Asistente de la Gerencia

Director de
Mantenimiento de
Obras

Auxiliar de Sefalizacion

Supervisor de Obras

Recibe Hoja de Tramite de
parte de Alcaldia Municipal
con solicitud del vecino o de
otras Direcciones y
Departamentos de la
Municipalidad de Mixco

Recibe expediente
para su
conocimiento

A

Recibe solicitud directamente
de Asociacion de Vecinos,
Cocodes o de Vecinos
particulares, solicitando
adoquinamiento

Agenda con el Gerente de
Infraestructura la fecha para
realizar verificacion del érea

que se desea adoquinar

Ingresa datos de
solicitud en cuadro de
trabajos por realizar

Realiza inspeccién
ocular

» Recibe expediente

Traslada expediente a
Director de
Mantenimiento de
Obras

A
Requiere a Auxiliar de
Sefializacion que documente
el proyecto por medio de

Se presenta a la Direccion
indicada a efectuar la

fotografias antes y después
de realizar la labor de

adoquinamiento

» documentacién y
observaciones en cuanto
a sefializacion

Realiza visita de
campo

Recibe cuadro
consolidado

Recibe fotografias y

Traslada las fotografias y
observaciones a Director

observaciones de
sefializacion

A

de Mantenimiento de
Obras

Verifica el estado del
area y el trabajo que
debe realizarse

Realiza Perfil de Compra

Traslada expediente a

y
Realiza las mediciones y
calculos respectivos para
cuantificar la cantidad de

Supervisor de Obras

Y

Requiere las firmas
necesarias para darle
tramite al Perfil de
Compras

Tramita Perfil de Copras

Y
Recibe aviso de la
Direccién de Compras y
Contrataciones, que ya
estan disponibles los
materiales

material a utilizar en el
adoquinamiento

Y
Recibe y verifica planos,
especificaciones y
presupuesto de la obra,
que se recibe de la
Gerencia de Planificacién

Y

Realiza cuadro
consolidado de
materiales

Y

Traslada cuadro
consolidado de

materiales
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Adoquinamiento

Asistente de la Gerencia
de Infraestructura

Jefe del Departamento
de Mantenimiento Vial

Albaiil/Auxiiar de
Albaiiil de
Mantenimiento Vial

Auxiliar de Supervision
de Campo

Director de
Mantenimiento de
Obras

Realiza Requisicion a
Almacén

> Recibe Informacion

Se trasladan a la
Direccién donde se
realizara el
adoquinamiento

Solicita las Firmas
necesarias para la
Requisicion de
Almacén

Coordina el Traslado de
material del almacén a la
direccion donde se realizaran
los trabajos de
adoquinamiento

Preparan el terreno

A
Informa a Jefe del

4

4

Departamento de
Mantenimiento Vial,
cuando ya estan
disponibles los materiales

Coordina el personal

= que realizara el
adoquinamiento

Preparan la mescla de
los materiales para
instalar el adoquin

4

Realizan la labor de
adoquinamiento

Limpian y recogen los

Supervisa el

desechos

»  adoquinamiento
realizado

A
Rinde informe verbal de
la finalizacién del trabajo
realizado y sobre la

supervision al Director de
Mantenimiento de Obras

Elabora informe

4

Traslada informe de los
trabajos realizados a
Gerente de
Infraestructura
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Adoquinamiento

Gerente de
Infraestructura

Recibe informe de los
trabajos realizados
para su conocimiento

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

01.02.05.04.02.03 DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO DE
ALUMBRADO PUBLICO

No. CONTENIDO

1 01.02.05.04.02.03.01 Procedimiento Atencién de Emergencias del Servicio de
Alumbrado Publico
2 01.02.05.04.02.03.02 Procedimiento Cobertura de Accidentes en Instalaciones de
la Red de Alumbrado Publico
3 01.02.05.04.02.03.03 Procedimiento Fallas en Red de Alumbrado Publico
4 01.02.05.04.02.03.04 Procedimiento Mantenimiento de la Red de Alumbrado
Publico
5 | 01.02.05.04.02.03.05 Procedimiento Tramite de Instalacion de Acometida
Eléctrica en Proyectos Municipales
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‘ ﬁ{‘ MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Gerencia: Direccion: Departamento: Mantenimiento | Seccién:
Infraestructura Mantenimiento de Obras de Alumbrado Publico No aplica
PROCEDIMIENTO
Atencion de Emergencias del Servicio de Alumbrado Piblico
Codigo Proceso Cadigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado
01.02.05.04.02.03 | x Mayo, 2013 2 D H M 3
01 [) 0 31 2

Descripcion General:
Este Procedimiento tiene por objeto describir cada uno de los pasos a seguir cuando ocurren emergencias en el sistema de
alumbrado publico, en las lineas de conduccion o servicios domiciliares que no son propiedad Municipal.

Fundamento Juridico:
Ninguno.

Usuarios:
e Vecinos del Municipio de Mixco.

Requisitos Previos:
a. Reporte de la emergencia.
b. Procedimiento Recepcién de Llamada de Emergencia.

Definiciones:

Ninguna.
p TIEMPO AREA DOCUMENTO

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

Si la emergencia es de

Alumbrado  Publico  Recibe
1. | llamada Asistente de |0 | 0| 0 | 10 Asistente de Departamento de

Mantenimiento de Alumbrado Mantenimiento de Mantenimiento de

Publico. Alumbrado Publico Alumbrado Publico

e Ninguno

Solicita a vecino le diga cual es
la emergencia.

Comunica el
3. | emergencia de
Publico.

tipo de

Alumbrado | 0 | O 4 0 Vecino Vecino

Registra informacion en sistema

o Reporte de Emergencia
(cuadro de control). P J

Informa a vecino que su caso
serd trasladado a EEGSA.

Asistente de
Mantenimiento de
Alumbrado Publico

Departamento de
Mantenimiento de
Alumbrado Publico

Elabora correo  electronico
dirigido a EEGSA.

Realiza saludo de despedida

. e Ninguno
protocolo de cierre. 9

Traslada informacion a EEGSA,
via correo electronico.

Recibe informacidon via correo
electrdnico.

Encargado de EEGSA Encargado de

EEGSA
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10. Traslada aviso de resolucion del olols !l o
caso.
11. Eaesc(;be aviso de resolucion del 0|0 0 2 Asistente de Departamento de
— - —~ Mantenimiento de Mantenimiento de
12. Notifica a vecino la resolucion | | | ; | 55 | Aumbrado Piblico Alumbrado Publico
de su caso.
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Fecha: Mayo, 2013 Mayo, 2013 Julio, 2013
Nombre; Ménica Florian Arq. Ana Beatriz Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Analista de Organizacion | Asesora de Alcaldia Alcalde Municipal
y Métodos
Tipo de Descripcion Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha
Modificacion:
Contenido de la
Modificacion:
Documentos requeridos anexos
No. Identificacion Nombre del documento: Cantidad de
paginas:

1. Reporte de Emergencia 1
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Reporte de Emergencia

REPORTE DE EMERGENCIA

4a Calle 4-98 zona 1 Mixco =+ PBX (502) 2463-4395 + munimixco.com
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Atencion de Emergencia del Servicio de Alumbrado Piiblico

Asistente de
Mantenimiento de
Alumbrado Publico

Vecino

Encargado de EEGSA

Si la emergencia es de
Alumbrado Publico Recibe
llamada Asistente de
Mantenimiento de
Alumbrado Pdblico

A

Solicita a vecino le

diga cual es la
emergencia

Comunica el tipo de
emergencia de
Alumbrado Publico

Registra
informacion en

sistema (cuadro de
control)

A

Informa a vecino
que su caso sera
trasladado a EEGSA

Elabora correo
electrdnico dirigido
a EEGSA

Y

Realiza Saludo de
Despedida
Protocolo de Cierre

Yy
Traslada
informacion a

Recibe informacion
» via correo

EEGSA, via correo
electrdnico

Recibe aviso de

electrénico

A

Traslada aviso de

resolucion del caso |

v
Notifica a vecino la
resolucién de su
caso

Fin

resolucién del caso

Nota: Para realizar este Procedimiento debe de haberse efectuado el Procedimiento Recepcion de
llamada de Emergencia
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/E{’, MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Gerencia: Direccion: Departamento: Seccion:
Infraestructura Mantenimiento de Obras Mantenimiento de Alumbrado No Aplica
Publico
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Cobertura de Accidentes en Instalaciones de la Red de Alumbrado Publico

Codigo Proceso Cadigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado

01.02.05.04.02.03. | x Agosto, 2013 2 D H M 3

02

0 3 46 0

Descripcion General:
Es el procedimiento que tiene por objeto describir los pasos a seguir para dar cobertura a los accidentes que afecten la red
de alumbrado publico.

Fundamento Juridico:
a. Cddigo Municipal.

Usuarios:
e Vecinos del Municipio de Mixco.

Requisitos previos:
Ninguno.

Definiciones:

Ninguna.
, TIEMPO AREA DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL D | H M s RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO
Recibe informaciéon de accidente o | o s 0
1. | del Centro de Monitoreo, via Asistente de
radio o por EMIXTRA. Mantenimiento de
Informa a Jefe del Departamento Alumbrado Publico
2. de Mantenimiento de Alumbrado | ° | ° > 0
Publico.
3. | Recibe informacién. 010 | 3 | 0| jefedel Departamento
. — . de Mantenimiento de
4. AS|gna Electricista para verificar | 0 | 0 3 Alumbrado PUblico Departamento de
accidente. Mantenimiento de
5. | Recibe informacion. 0lo0] 5 Alumbrado Pablico | Ninguno
Se dirige junto al Ayudante de Electricista
6. Electricista hacia el lugar del 010 15
accidente.
7 Revisa dafos provocados en la| 0 | o | 10
' Red de Alumbrado Publico.
3 Desconecta los cables que se| 0| 0 | 10
" | encuentren danados.
9 Si el dafio fue provocado porun | 0 | 0 | 30 Electricista Departamento de
" | vehiculo que se encuentre en el Mantenimiento de
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lugar, un agente de transito Alumbrado Publico
consigna el vehiculo al Predio
Municipal para solventar los
dafios.
Se recogen los restos de postes, | g | o | 30 | o Ayudante de
10. | cableado y/o lamparas. Electricista
11. | Se retira del lugar. 00| 15 |0
12, | Elabora Informe de Accidente. 0|0} 3 |0
13. | Firma Informe de Accidente. 010} 5 |0 Electricista
- e Informe de
Traslada Informe de Accidente a Accidente
14 Jefe del Departamento de | 0| 0| 10 | O
" | Mantenimiento de Alumbrado
Publico.
En base a Informe de Accidente, olol 30 |o
15. | elabora Finiquito por el pago de Asistente de
los dafios ocasionados. Mantenimiento de Sgﬁiﬁnfgttz ‘(jj‘: « Factura
Entrega Finiquito a Vecino, ol o 20 0 Alumbrado Publico Alumbrado Plblico ¢ Finiquito
16. | previa entrega de Factura o
Recibo de pago de dafos.
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Fecha: Junio, 2013 Junio, 2013 Julio, 2013
Nombre: Jacqueline Gomez Arg. Ana Beatriz Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Analista de Organizacion | Asesora de Alcaldia Alcalde Municipal
y Métodos
Tipo de Descripcion Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha Septiembre, 2013 ¢ Departamento de
Modificacion: Organizacion y Métodos
Contenido de la | Se agrego el tramite que se realiza para entregar finiquito. | ¢ Asesoria Alcaldia
Modificacion:

Documentos requeridos anexos

No. Identificacion Nombre del documento: Cantidad de
paginas:

1. Informe de Accidente 1

2. Factura 1

3 Finiquito 1
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Informe de Accidente

INFORME DE ACCIDENTE

4a Calle 4-98 zona 1 Mixco = PBX (502) 2463-4395 + munimixco.com
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Factura

3

(FACTUHA C—

| L |
GLIENTE; MLF.: N
DOMICILIO: GO
" o
[ camoan [ CONCEPTQ - REFERENCI A A mecio ) mPORTE )
p = " -|

towesauto | pescuento £ i T TOTAL
I J
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Finiquito

Ofto Pérez Leal FINIQUITO
ciudad de Mixco, de de 2013
oficio No.
Sohvencia Mo.
Licenciado

Juezr de Asumtos Municipales y de Transito
Municipalidad de Mixoo

Presents

Licenciado:

Lo saludo deseandole éxitos en sus labores diarias.

Por este medic hago de su conocimiento segun el incidente de fecha: el
Sr. , fue abordado por un Policia Murnicipal de Transito, por los
danios ocasionados en: ubicado en:

, fue derribada por el wehiculo, color

Flacas: Tipo: Marca: por haber colisionado
propiedad Municipal.

Informo gque &l Sefior , restablecic los dafos ocasionados oon

fecha , mismos trabajos gue ya fueron

supervisados por personal de Alumbrado POblico.

Aszi mismo esta Coordinacion deja constancia gue el sefior
queda sohvents.

Para los usos gue al interesado convenga, extiendo I3 presente solvencia.

Simotro particular me suscribo atentaments,

Ing.

da Calle 4-98 zona 1 Mixco + PBX (502) 2463-4395 + munimixco.com
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Cobertura de Accidentes en Instalaciones de la Red de Alumbrado Piblico

Asistente de
Mantenimiento de
Alumbrado Publico

Jefe del Departamento
de Mantenimiento de
Alumbrado Publico

Electricista

Ayudante de Electricista

Inicio

Recibe informacion de

accidente del Centro de

Monitoreo, via radio o
por Emixtra

Recibe informacion

Recibe informacion

A

v
Informa a Jefe del
Departamento de
Mantenimiento de
Alumbrado PUblico

— para verificar

Asigna Electricista

accidente

v
Se dirige junto al
Ayudante de
Electricista hacia el
lugar del accidente

En base a Informe de
Accidente, elabora
Finiquito por el pago de
los dafios ocasionados

Entrega Finiquito a
Vecino, previa entrega de
Factura o Recibo de pago

de dafios

v
Revisa dafios
provocados en la
Red de Alumbrado
PUblico

Y

Desconecta los
cables que se
encuentren dafiados

A
Si el dafo fue provocado por
un vehiculo que se encuentre
en el lugar, un agente de

Se recogen los
restos de postes,

trénsito se consigna el
vehiculo al Predio Municipal

para solventar los dafios.

cableado y/o
ldmparas

A

Se retira del lugar

Y

Elabora Informe de
Accidente

-

Firma Informe de
Accidente

y
Traslada Informe de
Accidente a Jefe del
Departamento de

Fin

Mantenimiento de
Alumbrado Publico
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ﬁ), MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Gerencia: Direccion: Departamento: Seccion:
Infraestructura Mantenimiento de Obras Mantenimiento de Alumbrado No Aplica
Publico

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Fallas en Red de Alumbrado Publico

Codigo Proceso Cadigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado
01.02.05.04.02.03. | x Junio, 2013 2 D H M S
03
0 5 35 0

Descripcion General:
Es el procedimiento que tiene por objeto describir los pasos a seguir para dar cobertura a las fallas encontradas en la red
de alumbrado publico.

Fundamento Juridico:
a. Cddigo Municipal.

Usuarios:
e Vecinos del Municipio de Mixco.

Requisitos previos:
Ninguno.

Definiciones:
Ninguna.

TIEMPO AREA DOCUMENTO

No. DESCRIPCION SECUENCIAL blTH! M s RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO

Realiza supervision en los
1. boulevares principales del
Municipio de Mixco.

0| 2 0 0

Si observa alguna luminaria
2. apagada revisa problema en la
misma. Ninguno

Cambia la luminaria dafiada. 0] 0 15 | 0

Jefe del Departamento

inaria dafi ojlo| 5 |0
4. | Guarda la luminaria dahada. de Mantenimiento de agﬁ?;?mg:tt% ?ji
Se retira del lugar. 0] 0| 15 | 0 | AlumbradoPublico | » mpiado Pablico

Realiza Reporte Semanal de
6. Fallas en Red de Alumbrado

Publico. Reporte S |
Imprime Reporte Semanal de | 0 | 0 5 0 * nopore semana

7. de Fallas
Fallas.

3 Firma Reporte Semanal de| 0| 0 3 0

' Fallas.
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9. | Sella Reporte Semanal de Fallas. 2 0
Traslada Reporte Semanal de 0 | o
10. | Fallas a Director de
Mantenimiento de Obras.
Recibe Reporte Semanal de 5 0
11.
Fallas. Adistente de G _
: sistente de Gerencia .
12. Revisa Reporte Semanal de| o | 0o | 10 | O de Infraestructura Gerencia de
Fallas. Infraestructura
Traslada Reporte Semanal de | 0 | 0 5 0
13.
Fallas.
14 Recibe Reporte Semanal de| o | 0 5 0
Fallas. Director de Di i6n d
15, | Revisa Reporte Semanal de | 0 | 0| 30 | 0 | Mantenimientode " recclon de
. antenimiento de
Fallas. Obras Obras
16 Guarda informacion para cuando | 0 | 0 | 30 | 0
" | le sea requerida.
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Fecha: Junio, 2013 Junio, 2013 Julio, 2013
Nombre: Jacqueline Gomez Arg. Ana Beatriz Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Analista de Organizacion | Asesora de Alcaldia Alcalde Municipal
y Métodos
Tipo de Descripcion Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha
Modificacion:
Contenido de la
Modificacion:

Documentos requeridos anexos

No. Identificacion

Nombre del documento:

Cantidad de
paginas:

1.

Reporte Semanal de Fallas
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Reporte Semanal de Fallas

REPORTE DE FALLAS

Direccion

Tipo de Falla

Observaciones

[y [y g =
Mugwmwmmhwml—ip
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Fallas en Red de Alumbrado Ptiblico

Jefe del Departamento
de Mantenimiento de

Alumbrado Publico

Asistente de Gerencia

de Infraestructura

Director de
Mantenimiento de
Obras

Inicio
Realiza supervision
en los bulevares
principales del
Municipio de Mixco

v

Si observa alguna

luminaria apagada

revisa problema en
la misma

Cambia la luminaria
dafada

A

Guarda la luminaria
dafada

Se retira del lugar

v
Realiza Informe
Semanal de Fallas
en Red de
Alumbrado Publico

Imprime Informe
Semanal de Fallas

Recibe Informe
Semanal de Fallas

v

Recibe Informe
Semanal de Fallas

A

Y

A

Firma Informe
Semanal de Fallas

Revisa Informe
Semanal de Fallas

Revisa Informe
Semanal de Fallas

A

Y

A

Sella Informe
Semanal de Fallas

Traslada Informe
Semanal de Fallas

Guarda informacion
para cuando le sea
requerida

i

Traslada Informe
Semanal de Fallas a
Director de
Mantenimiento de Obras

Fin
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‘ ﬁ{‘ MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Gerencia: Direccion: Departamento: Seccion:
Infraestructura Mantenimiento de Obras Mantenimiento de Alumbrado | No Aplica
Publico

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Mantenimiento de la Red de Alumbrado Publico

Codigo Proceso Caodigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado
01.02.05.04.02.03. | x Agosto, 2013 03 D H M S
04 1 4 5 0

Descripcion General:
Procedimiento que tiene por objeto describir los pasos a seguir para la realizacion del mantenimiento a la red de alumbrado
publico en el Municipio de Mixco.

Fundamento Juridico:
Ninguno.

Usuarios:
e Vecinos del Municipio de Mixco.

Requisitos previos:
Ninguno.

Definiciones:
Ninguna.

TIEMPO AREA DOCUMENTO

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

Realiza recorrido nocturno en
todas las zonas del municipio,
una vez a la semana, de | 1 0 0|0
conformidad a aviso que
trasladan Enlaces Comunitarios,
sobre foco quemado.

Identifica que Iluminaria no| o0 | 0 |10 O Jefe del

funciona. Departartamento / Departamento de
Toma datos del nimero de Electricista de Mantenimiento de

poste direccion donde esta Mantenimiento de Alumbrado Publico
- ! . 0 0 10| 0 Alumbrado Publico e Ninguno

3. ubicado el poste y el tipo de

bombilla que se requiere para el

cambio.

Durante el dia realiza inspeccion
detallada para determinarsisdlo | 0 | 0 |30 | 0
es cambio de foco o cambio de
algln repuesto.

Realiza el cambio de foco o Departamento de
5. | repuesto que provoque la falla, Mantenimiento de
del stock que transportan. Alumbrado Publico

140




(focos, lamparas, cable, 3
conectores, cubiertas plasticas, Ayudante de Albafii
de Mantenimiento de
preformadores). _ Alumbrado Pdblico
Al finalizar recoge material que
6 cambid y lo entrega a|o| 0 |20] 0
Almaceén. By (sin  ninguna Departamento de
documentacion). Mantenimiento de
Recibe el material que se retird Alumbrado PUblico
2. |en _Ia reparacion, lo prl:leba, 0| 0 |40 0O Bodeguero
limpia y recicla, si todavia se
puede utilizar.
Emite reporte nocturno de ol o 13010
8. Mantenimiento de la red de
alumbrado publico realizado.
Entrega reporte nocturno de Electricista e Reporte Nocturno
9 mantenimiento a Asistente de | o 0 |20 0
' Mantenimiento de Alumbrado
Publico.
Recibe reporte nocturno de ol o l1lo
10. | mantenimiento de la Red de
Alumbrado Publico.
Ingresa reporte a Base de Datos ol o 121 o Asictente d
. . . sistente de
11. | e imprime una copia para Mantenimiento de
arCh,'VO' __ Alumbrado PUblico
Envia correo electronico de
. e Reporte semanal
12 reporte semanal a Directorde | 0 | 0 |10 ]| 0
" | Mantenimiento de Obras vy
Gerente de Infraestructura.
. .. Gerente de
Recibe correo electronico con 0 0 10 0 Infraestructura / Gerencia de
13 reporte semanal, para su Director de Infraestructura/
conocimiento. Mantenimiento de Direccion de Obras
Obras
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Fecha: Agosto, 2013 Agosto, 2013 Diciembre, 2013
Nombre: Maritza Vasquez Arg. Ana Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Analista de Organizaciony | Asesora de Alcaldia Alcalde Municipal
Métodos
Tipo de Descripcion Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha
Modificacion:
Contenido de
la
Modificacion:
Documentos requeridos anexos
No. Identificacion Nombre del documento: Cantidad de
paginas:
1. Reporte Nocturno 1
2. Reporte Semanal 1
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Reporte Nocturno

REPORTE DE FALLAS

Direccion

Tipe de Falla

Observaciones

| ot | =
| B[S0~ & w|n|=3
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Reporte Semanal

TRABAJO DE CAMPO

VEHICULO

Quitar extencion que se utilizo para actividaad en satelite z.9

SABADU 27 DEJULIO de 20137

10 mixco

Reparacion de lamparas de alumbrado publico en las majaditas zona

IMAGENES

CAMION MUNICIPAL MM-023 A CARGO DE TODOS ESTOS RECORRIDOS
PARA REALIZAR TRABAJOS EN CAMPO CON SU HERRAMIENTA Y
ESCALERA.
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TRABAJO DE CAMPO

VEHICULO

Miercoles 31 deJullo de 2013

Retiro de materiales electricos en bodega molino de las flores

Retiro de material electrico en bodega santa barbara

Trabajo de remodelacion eledtrica en escuela perez guisasola z. 10

Reparacon de lamparas de alumbrado publico en bakones z. 8

Bajada de corriente para actividad en balcones de san Cristobal z. 8

Traslado de personal de bakcones a boedega alvarado

Traslado de materiales de la c idad hacia bodega alvarado

CAMION MUNICIPAL MM-023 A CARGO DE TODOS ESTOS RECORRIDOS
PARA REALIZAR TRABAIOS EN CAMPO CON SU HERRAMIENTA Y
ESCALERA.

IMAGENES
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Mantenimiento de la Red de Alumbrado Pablico

Jefe del
Departartamento /
Electricista de
Mantenimiento de
Alumbrado Piblico

Ayudante de Albaiiil de

Mantenimiento de
Alumbrado Publico

Bodeguero

Electricista

Asistente de
Mantenimiento de
Alumbrado Publico

Inicio

Realiza recorrido nocturno en
todas las zonas del municipio,
una vez a la semana, de
conformidad a aviso que
trasladan Enlaces, sobre foco

uemado

Identifica que
luminaria no
funciona

A
Toma datos del nimero
de poste, direccién donde
esta ubicado el poste y el
tipo de bombilla que se
requiere para el cambio

Realiza el cambio de foco
0 repuesto que provoque
la falla, del stock que
transportan

Durante el dia realiza
inspeccion detallada para

determinar si solo es  —

cambio de foco o cambio
de alglin repuesto

Al finalizar recoge
material que cambid

y lo entrega a
Almacén

Recibe el material que se
retird en la reparacion, lo
prueba, limpia y recicla, si
todavia se puede utilizar

Emite reporte nocturno
de Mantenimiento de la
red de alumbrado publico
realizado

A

Entrega reporte nocturno
de mantenimiento a
Asistente de
Mantenimiento de
Alumbrado PUblico

Recibe reporte nocturno
de mantenimiento de la

A,

Red de Alumbrado
Pdblico

v
Ingresa reporte a
Base de Datos e
imprime una copia
para archivo

Envia correo electrénico de
reporte semanal a Director
de Mantenimiento de Obras y
Gerente de Infraestructura
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Mantenimiento de la Red
de Alumbrado Publico

Gerente de
Infraestructura /
Director de
Mantenimiento de
Obras

Recibe correo electrénico
con reporte semanal,
para su conocimiento

Fin
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

T

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Gerencia: Direccion: Departamento: Seccion:
Infraestructura Mantenimiento de Obras Mantenimiento de Alumbrado | No Aplica
Publico
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Tramites de Instalacion de Acometida Eléctrica en Proyectos Municipales

Codigo Proceso Caodigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado

01.02.05.04.02.03. | x Mayo, 2013 03 D H M 3

05 4 15 0

Descripcion General:
Procedimiento que tiene por objeto describir cada uno de los pasos a seguir para la realizacién del tramite para la
instalacion de acometida eléctrica en Proyectos Municipales.

Fundamento Juridico:
Ninguno.

Usuarios:
e Vecinos del Municipio.

Requisitos previos:

Ninguno.
Definiciones:
Ninguna.
, TIEMPO AREA DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL D|H M s RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO
Se recibe solicitud de Gerencia, olol 20 | o
1. | Direccion o  Departamento
Municipal o Vecinos. Ninguno
2 Se analiza solicitud y realiza | 0 | 2 0 0
visita de campo. Jefe del
Completa formato Departamento de
poroporcionado por Empresa |0 | 1| 0 | 0 Mantenimiento de Formato de Empresa
3 Alumbrado Publi .
* | Eléctrica con los  datos umbrado Fublico Eléctrica
solicitados. Departamento de
Entrega Formato de Empresa ol1l o lo Mantenimiento de
At ; T PRy Alumbrado PuUbico
4. | Electrica y adjunta Certificacion Formato de Empresa
de Nomenclatura. Eléctrica.
Recibe formato de Empresa ol ol 20 | o Certificacion de
5. | Eléctrica completo y Nomenclatura.
Certificacién de Nomenclatura. Asistente de
Realiza oficio requiriendo Mantenimiento de
6. | autorizacién de la Alcaldia para | 0 | o | 10 | 0 Alumbrado Pablico
" | realizar el tramite
correspondiente. Oficio de Solicitud
Realiza Oficio dirigido a la olol 20 | o Asistente de Departamento de
7. | Empresa Eléctrrica para que el Mantenimiento de Mantenimiento de
Sefior Alcalde lo firme. Alumbrado Publico Alumbrado PUbico
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Requiere la autorizacién y firma | 1 | 0 0 0
8. ~
del sefior Alcalde.
Entrega oficio al Electricista para olol 20 | o
9. | que realice los tramite ante
Empresa Eléctrica.
10 Se presenta a Empresa Eléctrica | 1 | 0 0 0
" | y realiza tramites.
Recibe autorizacion del formato
11. |presentado por parte de| 1 |° ] O [°© Depajfgiqiilto de E?erggjzg de Empresa
Empresa Eléctrica. Mantenimiento de
4o, |Se presente al lugar paralo|2| o |o A'Umglfc‘ificri’;g“co/ Ninguno
realizar el trabajo de Acometida.
13 Realiza Reporte del trabajo| o | 0| 30 | 0
" | realizado.
14 Recibe reporte general de| o0 | 0| 10 | O
" | Acometida. Reporte General
Ingresa reporte a Base de Datos
o ; 00| 25 |0
15. | e imprime una copia para Asistente de
archivo. Mantenimiento de
Envia reporte semanal de Alumbrado Publico
16 Acometida a Director de|jo| 0| 10 | O
" | Mantenimiento de Obras vy
Gerente de Infraestructura.
Gerente de Reporte Semanal
17. | Recibe reporte semanal, parasu | o | 0 | 10 | 0 I”fgfgggfgf/ Direccién de Obras
conocimiento. Mantenimiento de
Obras
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Fecha: Agosto, 2013 Agosto, 2013 Diciembre, 2013
Nombre: Maritza Vasquez Arq. Ana Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Analista de Organizaciéon | Asesora de Alcaldia Alcalde Municipal
y Métodos
Tipo de Descripcion Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha
Modificacion:
Contenido de la
Modificacion:
Documentos requeridos anexos
No. Identificacion Nombre del documento: Cantidad de
paginas:
1. Formato de Empresa Eléctrica 2
2. Certificacién de Nomenclatura 1
3. Oficio de solicitud a Empresa Eléctrica 1
4. Reporte General 1
5. Reporte Semanal 1
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Formato De Empresa Eléctrica
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Certificacion de Nomenclatura

CERTIFICACION DE NOMEMBLATURA

Administracicn
Otto Pérez Leal
Mo, Momenclatura . No. Cuenta:
Se hace constar que el inmueble identficado como: Finca Folio Libro

del Departamento de Guatemals, ke comesponde b direccidn siguients:

Direccion Actual:

Propietano:

Direccion Anteriorn

Tips de Tramite:

Observadiones:

f para los usos legales gue alinteresado e comespondan sz extiznds |z pressntz en una hoja con
el membrete de | Municipalidad de Moo, en kb Gudad de Mico de dal

afo 20

Atentaments,

Encargade de Nomenclatura

da Calle 4-98 zona 1 Mixco = PEBX (502) 2463-4395 + munimixco.com
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Oficio de Solicitud a Empresa Eléctrica

Gudad de Mixo, 19 de Agosto 2013
Oficio Mo, 162-2013-AF

Alcalde Municipal
Municipalidad de Moo
Presznte

Le sakido deseandole exitos en sus labores diaras.

Por este medio solicto su firna en Fecha , para la autorzacion
de sarvicio Musvo de enerpia eléctrica para actuakes ofidnas de: ubicado
en:

Sin otro partoular me suscribo atentamente,

Ing.

Director de Mantznimiznto dz Obras

4a Calle 4-98 zona 1 Mixco = PBX (502) 2463-4395 + munimixco.com
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Oficio de Solicitud a Empresa Eléctrica

Ciodad de Mooo, __ dz de

Oficio Mo,

Senores

EMPRESA ELECTRICA
Presznt=

Los saludos cordialmente deseandoles éxitos en sus labores diarias,

Por este medic Yo guz me identifico com DPL  No
autorizo  akefon quien se identifica con

DPL Mo para gue realice los tAmites respectives para b conexion de
enargia eléctrica solictada en: .

Sin otro particular me suscribo de ustedss

Alcalde Municipal
Municipalidad d= Mo

c.c. Archivo.

4a Calle 4-98 zona 1 Mixco = PBX (502) 2463-4395 + munimixco.com
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Oficio de Solicitud a Empresa Eléctrica

Cudad de Mmoo,
Oficia Mo,

Lenones

EMPRESA ELECTRICA
Presznt=

L= sahudo desedndole &xitos en sus lzbores diarias,
Arentamente, hago de su conocimiente gue el pago dal servido nuevo de ensrgiz eléctrica de las

oficinas Actuales d= sea oobrado del la tasa municipal de Alsmbrado Pablico, bo ousl
sz hace de esta manera parz gue 2l tramite del depdsito s=a o mis rdpido posible, siendo la
direccion la siguients, Cudad de Moo,

Sin otro particular me suscribo atentamente,

Alcalde Municipal
Murnicipalidad de Moo

4a Calle 4-98 zona 1 Mixco = PBX (502) 2463-4395 + munimixco.com
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Reporte General

REPORTE GENERAL

DEPARTAMENTO DE MAMTEMIMENTO DE ALUMEADO PUBLICO

FECHA

CLASE DE
APOYD

DIRECCION NOMERE DE
ACTIVIDAD

OBSERVACIONES

NOMEBRE:

Wo. Bo.

JEFE DEL DEPARTAMENTO
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Reporte Semanal

TRABAIO DE CAMPO

VEHICULO

Jueves 01 De Agosto De 2013

Trabajos de remodelacion electrica en escuela perez guisasola z. 10

Reparacion de lamparas de alumbrado publico en sector B-7 San
Cristdbal

Reparacion de lamparas de alumbrado publico en lo de fuentes zona
1

Recorrido nocturno en de lamparas apagadas en calles de zona 4,

Recorrido nocturno en de lamparas apagadas en calles y avenidad
de zona 10.

Inspeccion en polideportivo de ciudad satelite .9

CAMION MUNICIPAL MM-023 A CARGO DE TODOS ESTOS RECORRIDOS
PARA REALIZAR TRABAJOS EN CAMPO CON SU HERRAMIENTA Y
ESCALERA.

IMAGENES
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TRABAJO DE CAMPO

VEHICULO

Miercoles 31 deJullo de 2013

Retiro de materiales electricos en bodega molino de las flores

Retiro de material electrico en bodega santa barbara

Trabajo de remodelacion eledtrica en escuela perez guisasola z. 10

Reparacon de lamparas de alumbrado publico en bakones z. 8

Bajada de corriente para actividad en balcones de san Cristobal z. 8

Traslado de personal de bakcones a boedega alvarado

Traslado de materiales de la c idad hacia bodega alvarado

CAMION MUNICIPAL MM-023 A CARGO DE TODOS ESTOS RECORRIDOS
PARA REALIZAR TRABAIOS EN CAMPO CON SU HERRAMIENTA Y
ESCALERA.

IMAGENES
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Tramites de Instalacion de Acometida Eléctrica en Proyectos Municipales

Jefe del Departamento
de Mantenimiento de
Alumbrado Publico

Asistente de
Mantenimiento de
Alumbrado Publico

Jefe del Departamento
de Mantenimiento de
Alumbrado Publico /

Electricista

Gerente de
Infraestructura / Director
de Mantenimiento de

Obras

Se recibe solicitud de
Gerencia, Direccion o
Departamento
Municipal o Vecinos

Recibe formato de
Empresa Eléctrica
completo y Certificacion
de Nomenclatura

Se analiza solicitud
y realiza visita de
campo

Realiza oficio requiriendo
autorizacion de la Alcaldia
para realizar el tramite
correspondiente

Se presenta a
Empresa Eléctrica y
Realiza tramites

v

Y

Y

Y

Completa formato
poroporcionado por
Empresa Eléctrica con
los datos solicitados

Realiza Oficio dirigido a la
Empresa Eléctrrica para
que el Sefior Alcalde lo

firme

Recibe autorizacion
del formato
presentado por parte
de Empresa Eléctrica

Y

Y

Entrega Formato de

Empresa Eléctrica y

adjunta Certificacion
de Nomenclatura

Requiere la
Autorizacion y firma
del sefior Alcalde

v
Se presente al lugar
para realizar el
trabajo de
Acometida

A

A

Entrega oficio al
Electricista para que
realice los tramite ante
Empresa Eléctrica

Realiza Reporte del
trabajo realizado

Recibe reporte

general de
Acometida

Y

Ingresa reporte a Base de
Datos e imprime una copia
para archivo

Envia reporte semanal de
Acometida a Director de

Recibe reporte

Mantenimiento de Obras y
Gerente de Infraestructura

semanal, para su
conocimiento

Fin
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MANUAL DE NORMAS, POCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Municipalidad de Mixco

01.02.05.04.02.04 DEPARTAMENTO DE AREAS VERDES

ua P WN =
.

CONTENIDO
01.02.05.04.02.04.01 Procedimiento Inspeccion Fisica del Area de Tala
01.02.05.04.02.04.02 Procedimiento Tala de Arbol
01.02.05.04.02.04.03 Procedimiento Remodelacion de Parques
01.02.05.04.02.04.04 Procedimiento Reforestacion )
01.02.05.04.02.04.05 Procedimiento Mantenimiento de Areas Verdes
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‘ ﬁ{‘ MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Gerencia: Direccion: Departamento: Seccion:
Infraestructura Mantenimiento de Obras Areas Verdes No Aplica
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Inspeccion Fisica del Area de Tala
Codigo Proceso Cadigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado
01.02.05.04.02.04 | x Agosto, 2013 3 D H M S
01 0 6 48 30

Descripcion General:

Este procedimiento tiene como objeto describir cada uno de los pasos a seguir para realizar la inspeccion fisica de los
expedientes en que se solicite la tala de arboles en areas verdes o propiedad privada que generen peligro en determinada
area.

Fundamento Juridico:
a. Ley Forestal articulo 54.

Usuarios:
e \Vecinos.

Requisitos Previos: )
a. Procedimiento Recepcién de Solicitud para Tala de Arbol.

Areas Verdes:
a. Carta de solicitud de agrupacion de vecinos.

Propiedad privada:

a. Solicitud firmada por el propietario.

b. Fotocopia DPI.

c. Fotocopia de Escritura del Inmueble.

d. Plano o esquema de localizacién y Ubicacién.

Definiciones:
DPI: Documento Personal de Identificacion.

, TIEMPO AREA DOCUMENTO

No. DESCRIPCION SECUENCIAL bIluHIMI|s RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO
1. Recibe el expediente. 0|0| 0 |30

Asigna a un Inspector _‘?'e Encargado de control
2 control de la construccion ol ol o |30]| delaconstruccion

’ para programar visita al area )
de tala solicitada. Expediente
— Departamento de Solicitud
Procede a programar visita Ordenamiento DPI

para verificar el area de tala,
la cantidad de arboles a

3. cortar, su estado fitosanitario | 0 | 0 | 2 0 | Inspector de Control
y su respectiva medicidn de la Construccion
para poder analizar vy
determinar si la solicitud

Territorial

Escritura del Inm
Plano o Esquema

ueble
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aplica o no para autorizar la
tala.

Llega al lugar a hacer la
inspeccion.

Verifica el area de tala
solicitada.

Toma fotografias.

10

Verifica la cantidad de
arboles a cortar.

Verifica el estado
fitosanitario.

15

Verifica su medicion.

15

10.

Completa Ficha ~ de
Inspeccion de Tala Arboles
gue se inspecciono.

11.

Traslada Ficha Inspeccion de
Tala Arboles, que se
inspecciond, al Encargado de
Control de la Construccién
para Visto Bueno.

Inspector de Control
de la Construccion

12,

Recibe Ficha Inspeccion de
Tala Arboles completa.

10

13.

Verifica y autoriza con visto
bueno la Ficha Inspeccion de
Tala Arboles.

30

14,

Traslada Ficha de Inspeccion
de Tala Arboles autorizada al
Jefe del Departamento de
Areas Verdes.

30

Encargado de Control
de la Construccion

Departamento de
Ordenamiento
Territorial

Fotos

Ninguno

15.

Recibe Ficha de Inspeccion
de Tala de Arboles.

30

16.

Analiza Ficha Inspeccion Tala
Arboles con la solicitud del
VECino.

30

17.

Determina si la solicitud
aplica o no para autorizarla
tala.

30

18.

Autoriza la tala:

1) Si no excede de 10 metros
cubicos.

2) Si excede de 10 metros
cubicos le  corresponde
verificarlo al INAB.

3) Si no es area protegida

10

19.

Firma y sella de Visto Bueno.

30

20.

Traslada informe de
Autorizacién a Asistente de
Areas Verdes para que
notifique de la solucién al
Vecino.

Jefe del
Departamento de
Areas Verdes

Departamento de
Areas Verdes

Ficha de Inspeccion de
Tala Arboles

21.

Con,tinlila Procedimiento Tala
de Arbol.
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Elaborado por: Revisado por:

Autorizado por:

Fecha: Mayo, 2013 Mayo, 2013 Julio, 2013
Nombre: Monica Florian Arq. Ana Beatriz Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Analista de Organizacion | Asesora de Alcaldia Alcalde Municipal

y Métodos
Tipo de Descripcion Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha Diciembre, 2013 e Departamento de

Modificacion:

Contenido de
Modificacion:

la | Se agreg6 cantidad que se autoriza de tala en m3.
Reajuste de Documentos de Soporte

Organizacion y Métodos
e Asesoria Alcaldia

Documentos requeridos anexos

No. Identificacion Nombre del documento: Cantidad de
paginas:
1. Solicitud 1
2. Fotocopia DPI 1
3. Fotocopia de Escritura del Inmueble 1
4. Plano o Esquema 1
5. Oficio de envio 1
6. Fotos 1
7. Ficha Inspeccion de Tala Arboles 1
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Solicitud

Cudad de Moo, de de

Sehor
Gerente da Infraestructura
Prassnt=,

Atentaments solicito,

en la siguiente direccidn:

Agradediendo su amable atendidn y colaboracian,

Referentements,

Mombre, Mo, DPL v Telefono del Solicitants

o
archivo

4a Calle 4-98 zona 1 Mixco = PBEX (502) 2463-4395 + munimixco.com
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Fotocopia de DPI

' REPUBLICA DE GUATEMALA, CENTROMAERICA
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Fotocopia de Escritura del Inmueble

165



Plano o Esquema

Administracidén
Otto Pérez Leal

4a Calle 4-98 zona 1 Mixco + PEX (502) 2463-4395 + munimixco.com
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Oficio de Envio

OFICIO DE ENVIO Mo. 0000

DE DEL ARC

ASUNTO:

NO. EXPEDIENTE:

FECHA EXPEDIENTE:

SE TRASLADA AL AREA PARA
TRAMITE
DE

Jefe del Departamento de Atencion al Vecino

4a Calle 4-98 zona 1 Mixco = PBX (502) 2463-4395 + munimixco.com
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Fotografia
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Ficha de Inspeccion

Fecha

FICHA DE INSPECCION

Mombrz

Mo

Direccion donde se realizara b tala:

Celular

Mo, De DPI

Tala por Construccian

EER NN

ESPECIE

DIAMETRO ATP (om)

ALTURA MEDIA (M)

VOLUMEN ()

Tapa shmbrado piblico

Obstaculza b entada al Temeno

Arbol mayor de 20 metros de alura

Inclinacion del drbol peligrosa

Ramas dafian tendido ekctrico

ROTAS  OFICINA:

Raices dafian bangueta

Danian propiedad del vedno

Arbol enfermo

Propiedad Pablica
Propiedad Privada

NOTAS EN CAMPO:

Fecha Inspeccion:

INSPECTOR

CODIGO
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S

.Eéz‘ MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Inspeccion Fisica del Area de Tala

Encargado de control

de la construccion

Inspector de Control de

la Construccion

Jefe del departamento

de Areas Verdes

Recibe el
expediente

Procede a programar visita
para verificar el area de tala,
la cantidad de &rboles a
cortar, su estado fitosanitario
y su respectiva medicion para

poder analizar

Y

Asigna a un Inspector de

control de la construccion
para programar visita al
érea de tala solicitada

Llega al lugar a
hacer la inspeccién

Recibe Ficha
Inspeccién de Tala
Arboles completa

Verifica el area de
tala solicitada

Toma fotografias

Recibe Ficha
Inspeccion de Tala
Arboles

Y

Verifica la cantidad
de arboles a cortar

v
Analiza Ficha
Inspeccion Tala
Arboles con la
solicitud del vecino

A

Verifica el estado
fitosanitario

y
Determina si la
solicitud aplica o no
para autorizar la
tala

Verifica su medicion

A
Autoriza fa tala:

1) Si no excede de 10 metros
cubicos, Si excede de 10
metros clbicos le corresponde
verificarlo al INAB, Si no es
érea protegida

v
Verifica y autoriza
con visto bueno la
Ficha Inspeccion de
Tala Arboles

Completa Ficha de
Inspeccién de Tala
Arboles que se
inspecciond

Firma y sella de
Visto Bueno

Y

Traslada Ficha de
. Inspeccién de Tala
Arboles autorizada al Jefe
del Departamento de
Areas Verdes

+—— inspecciond, al Encargado de

Traslada Ficha Inspeccion de
Tala Arboles, que se

Control de la Construccién

para Visto Bueno

y
Traslada informe de
Autorizacién a Asistente
de Areas Verdes para que
notifique de la solucion al
vecino

Fin

Nota: Contintia Procedimiento Tala de arbol

170



‘ ﬁt MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Gerencia: Direccion: Departamento: Seccion:
Infraestructura Mantenimiento de Obras Areas Verdes No Aplica
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Tala de Arbol
Codigo Proceso Cadigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado
01.02.05.04.02.04 | x Agosto, 2013 2 H M
.02 1 2 51 9

Descripcion General:

Este procedimiento tiene como objeto describir cada uno de los pasos a seguir cuando un vecino solicita la tala de arboles

en areas verdes o propiedad privada que generen peligro en determinada area o a los transeuntes del sector.

Fundamento Juridico:
a. Ley Forestal articulo 54.

Usuarios:
e \Vecinos.

Requisitos Previos: )
a. Procedimiento Inspeccion Fisica del Area de tala.

Definiciones:

Ninguna.
i TIEMPO AREA DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL Tl | = RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO
Se recibe expediente de
1. Inspeccion Fisica del Area de olol 0!l o

Tala del Encargado de
Control de la Construccion.

Se asigna Auxiliar de Areas
Verdes a verificar la
ubicacion del arbol del cual
se solicita la tala e informa
por escrito si la misma
procede o no.

Asistente de Areas
Verdes

Si procede realizar la tala, se
presenta Auxiliar de Areas
3. Verdes a talar el arbol al|{ 0| 1| 0 | O
area solicitada por los
VECinos.

4. Tala arbol. 0| 4] 0 0

Auxiliar de Areas
Verdes

Si la tala es propiedad
privada, notifica a vecino via
telefénica o correo para que
se presente a las oficinas.

Asistente de Areas
Verdes

Departamento de
Areas Verdes

e  Expediente

. Ninguno
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Se presenta vecino.

Vecino

Vecino

Informa que su solicitud fue
aprobada.

Si la solicitud fue aprobada le
informa al vecino que debe
entregar 10 arboles
forestales u Ornamentales
para que se pueda entregar
la autorizacion.

Asistente de Areas
Verdes

Departamento de
Areas Verdes

Se presenta vecino con 10
arboles forestales u
ornamentales.

10.

Entrega arboles.

15

Vecino

Vecino

11.

Recibe arboles.

10

12,

Entrega autorizacion a vecino
y le solicita que firme de
recibido.

Asistente de Areas
Verdes

Departamento de
Areas Verdes

13.

Recibe autorizacion para
realizar la tala por su cuenta
en el término de 15 dias
calendario.

14.

Firma de recibido.

15.

Entrega autorizacion firmada.

Vecino

Vecino

16.

Recibe Autorizacion Firmada.

17.

Reproduce copia de la
autorizacion firmada.

18.

Adjunta Copia a Expediente.

30

19.

Entrega  autorizaciéon  a
Vecino.

10

Asistente de Areas
Verdes

Departamento de
Areas Verdes

Autorizacion

20.

Recibe autorizacion original.

10

Vecino

Vecino

21.

Realiza saludo de despedida
(Protocolo de Cierre).

22.

Informa via telefonica a
Auxiliar de Areas Verdes para
que se presente a recoger
los arboles.

Asistente de Areas
Verdes

23.

Se presenta Auxiliar de Areas
verdes.

10

24.

Traslada arboles a vivero.

30

25.

Pasado el plazo de los 15
dias se envia a Auxiliar de
Areas Verdes a verificar que
se haya realizado la tala, se
firma de verificado, anota en
carta de autorizacion y se
archiva el expediente.

Auxiliar de Areas
Verdes

Departamento de
Areas Verdes

Ninguno
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Elaborado por:

Revisado por:

Autorizado por:

Fecha: Mayo, 2013 Mayo, 2013 Julio, 2013
Nombre: Monica Florian Arq. Ana Beatriz Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Analista de Organizacion | Asesora de Alcaldia Alcalde Municipal

y Métodos
Tipo de Descripcion Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha Diciembre, 2013 e Departamento de

Modificacion:

Contenido de la
Modificacion:

Se agrego tiempo para realizar la tala en propiedad

privada
Inspeccion.

Organizacion y Métodos
e Asesoria Alcaldia

Documentos requeridos anexos

No. Identificacion

Nombre del documento:

Cantidad de
paginas:

1.

Autorizacion
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Autorizacion

Aherrivviabrma Fdwm
otto Porer Loal

EXTENDIDA A FAVOR DE. | |

DIRECCION DE LA TALA |

|
DIRECCION DE REFERENCIA | |
|

No.CUENTA CATASTRAL | | Fmaa | |FoLo | | Limro |
FECHA AUTORIZADA | | FECHAVENCIMIENTO | |
ESPECIE No. ARBOLES VOLUMEN
TOTAL

DONACION ESPECIES |

OBSERVACIOMES: Sagin Amicule Mo, 54 de la Ley Forestal, "Las Municipalidades serdn las que
Otorguen as licencias para b tals de drboles whicades dentro de sus
perimetros urbanos, para volimenes menores de diez (107 metros oibicos
por licencia, por finca v por afo,  Para volimenses mayares, la licendia serd
otorgada por =l INAB”,

Esta licencia no exonera el page de notas de envio dz madera,

DEPARTAMENTO DE AREAS VERDES

4a Calle 4-98 zona 1 Mixco + PBX(502) 2463-4395 +» munimixco.com
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Tala de Arbol
Asistente de Areas Auxiliar de Areas .
Verdes Verdes Vecino

Se recibe expediente de
Inspeccion Fisica del Area de
Tala del Encargado de Control
de la Construccién

Si procede realizar la tala, se
presenta Auxiliar de Areas
verdes a talar el arbol al érea
solicitada por los vecinos

A A
Se asigna Auxiliar de Areas
Verdes a verificar la ubicacion ,
del &rbol del cual se solicita la |— Tala arbol

tala e informa por escrito si la
misma procede o no

Si la tala es propiedad
privada, notifica a vecino
via telefénica o correo
para que se presente a
las oficinas

Informa que su
solicitud fue
aprobada

» Se presenta Vecino

Si la solicitud fue aprobada le
informa al vecino que debe
entregar 10 arboles forestales
o Ornamentales para que se
pueda entregar la autorizacién

Se presenta vecino
con 10 arboles

Recibe arboles

forestales u
ornamentales

Y

Entrega autorizacion a
vecino y le solicita que
firme de recibido

Entrega arboles

Recibe autorizacidn para
realizar la tala por su

cuenta en el término de
15 dias calendario

Firma de recibido

A

Entrega
autorizacién firmada
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Tala de Arbol

Asistente de Areas
Verdes

Vecino

Auxiliar de Areas
Verdes

Recibe Autorizacion
Firmada

Y
Reproduce copia de

la Autorizacion
Firmada

A

Adjunta Copia a

Expediente
A
Entrega ) s
Autorizacion a Recibe a_uForlzacmn
. original
Vecino

Realiza saludo de
despedida

(Protocolo de
Cierre)

A

Informa via telefénica a
Auxiliar de Areas Verdes
para que se presente a
recoger los arboles

Se presenta Auxiliar
de Areas verdes

Y

Traslada arboles a
vivero

Pasado ef plazo de los 15 dias
se envia a Auxiliar de Areas
Verdes a verificar que se haya
realizado la tala, se firma de
verificado, anota en carta de
autorizacién y se archiva
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‘ ﬁ{/ MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Gerencia: Direccion: Departamento: Seccion:
Infraestructura Mantenimiento de Obras Areas Verdes No Aplica
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Remodelacion de Parques
Codigo Proceso Codigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado
01.02.05.04.02.04. | x Agosto, 2013 03 D H M S
03 10 1 10 0

Descripcion General:

Este procedimiento tiene por objeto describir cada uno de los pasos a seguir para realizar la remodelacion de parques en el

Municipio de Mixco.

Fundamento Juridico:
Ninguno.

Usuarios:
e Vecinos del Municipio.

Requisitos previos:
Ninguno.

Definiciones:

Ninguna.
2 TIEMPO AREA DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL D|H M RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO
Realiza Plan de remodelacionde [ 0o | 0 | 10 | © e Plande
- Remodelacion

pargues en el municipio.

. | Realiza Programacion Mensual. 010300

0| 3 0 0

Asistente de Areas
Verdes

. L oo 20 |o
. Recibe Programacion Mensual.

Se presenta al parque en la| o0 | 3 0 0

1

2

3. | Entrega Programacion Mensual.
4

5 fecha indicada.

Inspecciona el parque y verifica | 0 | 2 0 0
lo solicitado.

Coordina con los Cocodes la
7. remodelacion solicitada, si ese
es el caso.

Determina los cambios a realizar | 1 | 0 0 0

Coordinador de Areas Areas Verdes

Verdes

8. . .
y el material que necesita.
9 Entrega a Asitente de Areas | 0| 0| 20 | ©
" | Verdes el listado de materiales.
10. | Recibe listado de materiales. 00 00 ASiSteUteecf;Areas
"
11 Realiza Perfil de Compras de | 0| 0| 20 | 0

materiales..

Asistente de Areas

Departamento de

e  Programacion
Mensual

¢ Ninguno

e Listado de Materiales

e Perfil de Compras
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. 1 Vi
12, | Entrega Perfil de Compras. 0 erdes
Recibe Perfil de Compras de 10
13 :
Materiales.
Verifica que materiales hay en 0
14 i . )
existencia. Coordinador
. . 20 Administrativo de Direcciéon de Obras
15 | Tramita Perfil de Compras. Obras
Informa a Asistente de Areas .
16 | Verdes que ya pueden recoger e Ninguno
los materiales.
. s p 20 Asistente de Areas e Requisicién a
17 | Realiza Requisicion a Almacén. Verdes Almacén
Coordina el transporte para
recoger los materiales y los 0
18 .
trasladen al lugar donde seran
utilizados. . ;
- Coordinador de Areas
Coordina el personal que Verdes
realizara los trabajos de 0 Ni
19 | (chapeo, pintura de bancas, ¢ Minguno
pordlllo,_,encalado de arboles, Departamento de
instalacion de malla, etc.) Areas Verdes
. ) . 0 Auxiliar de Areas
20 | Realizan los trabajos asignados. Verdes
21 | Supervisa el trabajo realizado. 0
22 Realiza reporte del trabajo 30
realizado. Supervisor de Areas
Traslada reporte de trabajo a Verdes
23 Gerencia de Infraestructura y 10
Director de Mantenimiento de
e Reporte
Obra.
Reciben reporte para su Gerente d . ad
faa H erente de erencla de
24 conocimiento e informes a la Infraestructura / Infraestructura /

Autoridad cuando

corresponda.

Superior

Director de Obras

Direccion de Obras
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Elaborado por:

Revisado por:

Autorizado por:

Fecha: Agosto, 2013 Agosto, 2013 Diciembre, 2013
Nombre: Maritza Vasquez Arq. Ana Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Analista de Organizacion | Asesora de Alcaldia Alcalde Municipal

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

Modificacion:

Contenido de
Modificacion:

la | Reajuste de Procedimiento y Documentos de Soporte

Organizacion y Métodos
¢ Asesoria Alcaldia

Documentos requeridos anexos

No. Identificacion Nombre del documento: Cantidad de
paginas:

1. Programacion Mensual 1

2. Listado de Materiales 1

3. Perfil de Compras 1

4, Requisicion a Almacén 1
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Programacion Mensual

e drr s F e Sabrr

PROGRAMACION DE LAS ACTIVIDADES POR REALIZAR EN EL MES DE
DE

FECHA DIRECCION ACTIVIDAD

EEEEEEWWH&U‘&WNHE

Vo.Bo.

Jefe Departamento de Areas

Verdes

da Calle 4-98 zona 1 Mixco = PBX (502) 2463-4395 =
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Listado de Materiales

Cantidad

Descripcién

Para uso

Es para parques de Mixco de

30 Ibs. manzana “P” Nueva Montserrat
Alambre Galvanizado
Es para parques de Mixco de
10 Sacos de Cemento manzana “P” Nueva Montserrat
Para el Parque de San Ignacio los
Camionada de Arena de rio Alamos en el Programa
1 Oxigenando Mixco
Para el Parque de San Ignacio los
12 Camionada de Piedrin Alamos en el Programa
Oxigenando Mixco
Para el Parque de San Ignacio los
30 Lbs. Alambre de Amarre Alamos en el  Programa

Oxigenando Mixco
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Perfil de Compras

PERFIL DE COMPRA

Administracion
Otto Pérez Leal

I. IDENTIFICACION DEL PROYECTO

Nombre:

Zona: Colonia:

Jurisdiccidn: Fecha de Saolicitud:

Gerencia y/o Diraccion:

Fuentes de Financiamiento:

1. DESCRIPCIGN DEL PROYECTO
Antecedentes:

Municipales:
Definicion:

Justificacion:
TIT ASPECTOS TECNICOS

Otras Especificaciones
Unidad de medida:
Descripoion Cantidad Unidad de Medida

Fechas:

- lnigio:

- Plazm

- Finalizzcion:
Avance:

- Fisico
- Financiero

&

Gerencia Solicitante Gerencia Planificacion Gerencia Municipal

4a Calle 4-38 zona 1 Mixco +« PBX(502) 2463-4335 +« munimixco.com
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Requisicion a Almacén

Administracidn
Otto Pérez Leal
Na. 0000
DI RECTION ADMINISTRATIVA
IDEFARTAMENTD DE ALMACEN FECH A,
L= Jafasyra el Depesaments e amriza se et
o i g chaiale @ conkirecdin 2
CANTIDAD DESCRIPCION
Para =1 Proyecto ublado =n @
F: Porrh
Ik ArcoUnided Poraona que retna o Bonuminodng de dmacin
F:
meagaizdzirerism
ik F.
ol iciCanflc Poraona que retna o Bonuminodng de dmacin
F: F: F
ScliciConic Aui o Gororal de Almacin Auccior de Almacin

2 e, B Sl e G, T L il i, 2 Bl B, e e e oy 5 S

ANOTAR CLA RS MENTE EL LUGAR DOWDETE UTILLERRA LD REQUEERDDD

da Calle 4-98 zona 1 Mixco = PBX (502) 2463-4395 + munimixco.com
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Remodelacion de Parques

Asistente de Areas

Coordinador de Areas

Coordinador

Verdes Verdes Administrativo de Obras
Realiza Plan de Recibe
ren;sdlileasc;neclle #  Programacion
parques er Mensual
municipio
Realliza Se presenta al
Programacion parque en la fecha
Mensual indicada
Entrega Inspecciona el
Progaramacion — | parque y verifica lo
Mensual solicitado

Coordina con los Cocodes
la remodelacion
solicitada, si ese es el
caso

Recibe listado de
materiales

Determina los
cambios a realizar y
el material que
necesita

Y

Realiza Perfil de
Compras de
materiales

v

Entrega a Asitente

de Areas Verdes el
listado de
materiales

Y

Entrega Perfil de
Compras

Recibe Perfil de
Compras

v
Verifica que
materiales hay en
existencia

de Almacén

Realiza Requisicion |

A

Tramita Perfil de
Compras

A

Informa a Asistente de
Areas Verdes que ya

pueden recoger los
materiales
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Remodelacion de Parques

(chapeo, pintura de bancas,

bordillo, encalado de &rboles,
instalacion de malla, etc.

Trabajos asignados

trabajo realizado

A

" A - ‘ . i Gerente de
Coordinador de Areas Auxiliar de Areas Supervisor de Areas Infraestructura /
Verdes Verdes Verdes Director de Obras
Coordina el transporte
para recoger los Supervisa el trabajo
materiales y los trasladen lizad
el lugar donde seran realizado
utilizados
y A
Coor_dina' el personlal que
realizaré los trabajos de Realizan los Realiza reporte del

Traslada reporte de
trabajo a Gerencia de

Planificacion y Director de
Mantenimiento de Obra

Y

Reciben reporte para su

conocimiento e informes

a la Autoridad Superior
cuando corresponda

Fin
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/E{, MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Gerencia: Direccion: Departamento: Seccion:
Infraestructura Mantenimiento de Obras Areas Verdes No Aplica
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Reforestacion
Codigo Proceso Codigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado
01.02.05.04.02.04. | x Agosto, 2013 03 D H M
04 17 0 40 0

Descripcion General:
Este procedimiento tiene por objeto describir cada uno de los pasos a seguir en la actividad de reforestacion de cualquier
area que lo amerite dentro del Municipio de Mixco.

Fundamento Juridico:
b. Ley Forestal

Usuarios:
e Vecinos del Municipio.

Requisitos previos:
Ninguno.

Definiciones:
Ninguna.

No.

DESCRIPCION SECUENCIAL

TIEMPO

H M s RESPONSABLE

AREA
RESPONSABLE

DOCUMENTO
REQUERIDO

Realiza reunion
Ministerio de Ambiente,
Reservistas del Departamento
de Guatemala, Conap,
Asociacién  Pro  Integracién
Centroamericana y Republica
Dominicana, Ministerio de
Gobernacion a través de la
Unidad de Prevencion
Comunitaria de la Violencia y
Comisiones de Seguridad, en el
mes de mayo de cada afo.

con: Amsa,

Jefe del
Departamento de

Determinan el area donde es
necesario reforestar en base a
mapas que proporciona la
Departamento de  Catastro
Municipal.

Areas Verdes

Completa Boleta de Inscripcion
para donacion de arboles que
da inicio anualmente el 30 de
junio.

Solicita firma de autorizacion del

Departamento de
Areas Verdes

¢ Ninguno

e Boleta de Inscripcion
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Sefior Alcalde de la Boleta de
Inscripcion para donacién de
arboles.

Entrega Boleta de Inscripcion
para donacion de arboles.

Recibe Boleta de Inscripcion.

Tramita y autoriza Boleta de
Inscripcién

Realiza entrega de donacion en
Vivero Municipal Manzanillo.

Ministerio de
Ambiente y Recursos
Naturales

Ministerio de
Ambiente y Recursos
Naturales

Ninguno

Realiza inspeccidn fisica del area
a reforestar.

10.

Requiere al Coordinador
Comunitario, que coordine un
establecimiento educativo
cercano a la zona de
reforestacion, para que participe
por parte de la Municipalidad.

11.

Se realiza reunion con Gerente
de Infraestructura y
Coordinador Comunitario, para
coordinaciones finales.

12,

Coordina la participacion de
epesistas que han solicitado que
se les de participacion en la
reforestacion.

13.

Coordina Auxiliares de Ares
Verdes para preparacon del area
a reforestar.

20

Jefe del
Departamento de
Areas Verdes

14.

Realizan chapeo, ahoyado vy
limpieza del area.

Auxiiar de Areas
Verdes

15.

Coordina traslado de arboles el
dia, lugar y hora previsto para la
reforestacion.

16.

Se presentan al darea a
reforestar con personal de la
Municipalidad de Mixco,
estudiantes epecistas y
voluntarios que coordinaron las
instituciones participantes.

17.

Realizan reforestacion

18.

Realiza Cuadro de Control de
Reforestacion.

19.

Traslada Cuadro de Control de
Reforestacion al Gerente de
Infraestructura y Director de
Mantenimiento de Obras.

20

Jefe del
Departamento de
Areas Verdes

Departamento de
Areas Verdes

Ninguno

20.

Reciben Cuadro de Control de
Reforestacion para su
conocimiento e informes a la
Autoridad  Superior  cuando
corresponda.

30

Gerente de
Infraestructura /
Director de
Mantenimiento de
Obras

Gerencia de
Infraestructura /
Direccion de
Mantenimiento de
Obras

Cuadro de Control de
Reforestacion
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Elaborado por:

Revisado por:

Autorizado por:

Fecha: Agosto, 2013 Agosto, 2013 Diciembre, 2013
Nombre: Maritza Vasquez Arq. Ana Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Analista de Organizacion | Asesora de Alcaldia Alcalde Municipal

y Métodos
Tipo de Descripcion Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha

Modificacion:

Contenido de
Modificacion:

Documentos requeridos anexos

No. Identificacion Nombre del documento: Cantidad de
paginas:

1. Boleta de Inscripcion 2

2. Cuadro de Control de Reforestacion 1
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Boleta de Inscripcion

MINISTERIO DE AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES
DIRECCION GENERAL DE GESTION AMBIENTAL Y RECURSOS NATURALES

UNIDAD DE LUCHA CONTRA LA DESERTI!:ICACI()N Y SEQUIA
PLAN NACIONAL DE RECUPERACION FORESTAL

No. De registro:

1. DATOS GENERALES: Para uso del MARN

NOMBRE DEL INTERESADO / RAZON SOCIAL:

NOMBRE DEL REPRESENTANTE LEGAL:

DIRECCION:

TELEFONOS:

CORREO ELECTRONICO:

NOMBREL DEL CONTACTO DIRECTO:

2. DE LA PARTICIPACION EN EL PLAN NACIONAL DE REFORESTACION:

TIPO DE PARTICIPACION: DIRECTA INDIRECTA AMBAS

PARTICIPACION DIRECTA:

NUMERO DE HECTAREAS A REFORESTAR : Plantaciones
NUMERO DE ARBOLES A PLANTAR : Sistemas Agroforestales,
enriquecimiento

PARTICIPACION INDIRECTA:
NUMERO DE HECTAREAS DISPONIBLES PARA REFORESTAR:

NUMERO DE ARBOLES A DONAR:

VIVEROS A ESTABLECER:

OTRO APOYO:

VOLUNTARIADO:
NUMERO DE DIAS:

NUMERO DE PERSONAS:

OTRO (ESPECIFIQUE)

Lugar o Lugares en donde espera desarrollar su participacién:
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3. DE LOS COMPROMISOS AMBIENTALES:

Existe algun o algunos compromisos ambientales que desee cumplir por medio del Programa
Nacional de Recuperacién Forestal

Si NO

En caso de ser afirmativa su respuesta, describalos:

Adjuntar copia de la o las resoluciones o documentos en donde se establecen los compromisos y
grado de cumplimiento a la fecha.

La aceptacion del cumplimiento de compromisos ambientales mediante la participacidn en el Plan
Nacional de Recuperacion Forestal, sera evaluada por la Unidad correspondiente y comunicado de
forma oficial al interesado.

Fecha:

(f)

Interesado.

Nota: esta boleta puede ser llenada a mano o utilizar la versidn electrénica. Se puede presentar en
cualquier delegacion departamental del MARN o bien en la Unidad de Lucha Contra la
Desertificacidn y Sequia. Séptimo Nivel Edificio MARN 20 Calle 28-58 zona 10, Guatemala.
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Cuadro de Control de Reforestacion

Administracicn
Ottfo Pérez Leal
CUADRO DE CONTROL DE REFORESTACION
EE DEar Plantas Teda | Encrgado o VolurTar s Tmokts Arooie | Superwisor
timadas Retorestatian H Nuni

| Tona T
| Tona £
| Tona =
| Toma =
| Dona =
| Tom &
| Tona 7
| Toma =
]
| Tona 10
[ Tonaall

Entidzdes participantes:, Ninisterio d= &ambiznte, Ressryvistss dzl Departamentos de Guatsmals,

Conap, AsoCiagion Pro Integracion Centroamericana y Replblica Dominicana, Mind o de

Zobernacidn através de la Unidad de Prevencidn Comunitaria de la violencia y Comisionss ds

Szguridad

4a Calle 4-98 zona 1Mixco +« PBX (502) 2463-4395 + munimixco.com
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Reforestacion

Jefe del Departamento | Ministerio de Ambiente
de Areas Verdes y Recursos Naturales

Realiza reunion a través de la
Unidad de Prevencién
Comunitaria de la Violencia y
Comisiones de Seguridad, en
el mes de mayo de cada afio.

A
Determinan el area donde
es necesario reforestar en
base a mapas que
proporciona la Seccion de
Catastro Municipal

A
Completa formulario de

Boleta de Inscripcion para Recibe Boleta de
donacion de arboles que L s
da inicio anualmente el Inscripcion
30 de junio

v 4
Solicita firma de j .
autorizacién del Sefior Tramita y autoriza
Alcalde de la Boleta de Boleta de
Inscripcion para donacion Inscripcion

de arboles

Realiza entrega de
donacién en Vivero
Municipal
Manzanillo

Entrega Boleta de
Inscripcién para  —
donacién de arboles

Realiza inspeccion
fisica del dreaa |«
reforestar

A
Requiere al Coordinador
Comunitario, que coordine un
establecimiento educativo
cercano a la zona de
reforestacion, para que
participe

Y

Se realiza reunién con
Gerente de Infraestructura y
Coordinador Comunitario,
para coordinaciones finales
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Reforestacion

Jefe del Departamento

de Areas Verdes

Auxiiar de Areas Verdes

Gerente de
Infraestructura /
Director de
Mantenimiento de
Obras

Coordina la participacion
de Epesistas que han
solicitado que se les de
participacion en la
reforestacion

N
Coordina Auxiliares
de Ares Verdes para
preparacon del area
a reforestar

Realizan chapeo,

» ahoyado y limpieza
del area

Coordina traslado de

arboles el dia, lugar y

hora previsto para la
reforestacion

A
Se presentan al drea a
reforestar con personal de la
Municipalidad de Mixco,
estudiantes Epecistas y
voluntarios que coordinaron
las instituciones participantes

Realizan
reforestacion

A

Realiza Cuadro de
Control de
Reforestacion

A

Traslada Cuadro de Control de
Reforestacion al Gerente de
Infraestructura y Director de

Mantenimiento de Obras

A

Reciben Cuadro de Control de
Reforestacion para su
P conocimiento e informes a la

Autoridad Superior cuando
corresponda

Fin
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Gerencia: Direccion: Departamento: Seccion:
Infraestructura Mantenimiento de Obras Areas Verdes No Aplica
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Mantenimiento de Areas Verdes
Codigo Proceso Codigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado
01.02.05.04.02.04. | x Agosto, 2013 02 D H M S
05 4 0 0 0

Descripcion General:
Este procedimiento tiene por objeto describir cada uno de los pasos a seguir para la realizacion del mantenimiento de areas
verdes dentro del Municipio de Mixco.

Fundamento Juridico:
Ninguno.

Usuarios:
e Vecinos del Municipio.

Requisitos previos:
Ninguno.

Definiciones:

Ninguna.
. TIEMPO AREA DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL D|H M s RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO
Coordina la  Programacion
Mensual de las actividades que 21 0 |o Jefe del
1. . Departamento de
se deben realizar en el Areas Verdes e Programacion de
mantenimiento de areas verdes. Actividades por
Realiza Programacién Mensual o e Asistente del Realizar
2. | de mantenimiento de areas Departamento de
verdes. Areas Verdes
3 Coordina al personal que 0] 3 |0
i realizara el mantenimiento. Departamento de
4 Coordina las herramientas vy o] 0o |0 Areas Verdes
* | material que se requiere utilizar. Jefe del
— Departamento de
Divide al personal por zonas Areas Verdes
5 para realizar el mantenimiento 0] 20 |0
" | de Boulevares y remozamiento e Ninguno
de parques.
Se presentan a la direccon ol 30 |o
6. indicada a realizar el trabajo de Auxiliar de A
P uxiliar ae Areas
manFenlmlento. Verdes
7 Realiza labor de chapeado en 0 0 0
" | Boulevares y encalado de
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bordillos.
Realliza labor de  poda,
chapeado, pintura, remar,cacién 0 0 0 Departamento de
8. | de canchas, encalado de arboles Areas Verdes
cuando es remozamiento de
parques.
Limpia el area, recoge los o Lo
9. | desechos y se traslada a otra
zona seglin programacion.
Se presenta a la zona a
supervisar el trabajo de ) 0 0
10. | mantenimiento y/o
remozamiento realizado por el Supervisor de Areas
Auxiliar de Areas Verdes. Verdes
Informa al Jefe del
Departamento de Areas Verdes 0] 30 |0
11. .
sobre el trabajo de
mantenimiento y remozamiento.
Realiza Informe Mensual del
12, |trabajo realizado por el 01 3010
Departamento. Jefe del
Traslada Informe Mensual al Departamento de
43, | Gerente de Infraestructura vy 0| 20 | o0 Areas Verdes
" | Director de Mantenimiento de e Informe Mensual
Obras.
Recibe Informe Mensual del Infgeerset?ziti?a/
14. | Departamento de Areas Verdes 01 20 10 Director de Intg::tcrfcffra
para su conocimiento. Mantenimiento de
Obras
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Fecha: Agosto, 2013 Agosto, 2013 Diciembre, 2013
Nombre: Maritza Vasquez Arg. Ana Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Analista de Asesora de Alcaldia Alcalde Municipal
Organizacion y Métodos
Tipo de Descripcion Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha
Modificacion:
Contenido de la
Modificacion:
Documentos requeridos anexos
No. Identificacion Nombre del documento: Cantidad de
paginas:
1. Programacion de Actividades por Realizar 1
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Programacion Mensual

Fras drrdom fa v faber

PROGRAMACION DE LAS ACTIVIDADES POR REALIZAR EN EL MES DE
DE

FECHA DIRECCION ACTIVIDAD

EEEEKE""“"""""#"'“HE

Vo.Bo.

Jefe Departamento de Areas

Verdes

da Calle 4-98 zona 1 Mixco = PBX (502) 2463-4395 =
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Mantenimiento de Areas Verdes

Jefe del Departamento
de Areas Verdes

Asistente del
Departamento de Areas
Verdes

Auxiliar de Areas
Verdes

Supervisor de Areas
Verdes

Gerente de
Infraestructura / Director
de Mantenimiento de

Obras

Coordina la Programacion
Mensual de las actividades

Realiza Programacion
Mensual de

que se deben realizar en el
mantenimiento de éreas

mantenimiento de
areas verdes

Se presentan a la
Direccon indicada a
realizar el trabajo

mantenimiento

Coordina las
herramientas y
material que se
requiere utilizar

Divide al personal por
zonas para realizar el

mantenimiento de
Boulevares y
remozamiento de parques

Realiza Informe

Mensual del trabajo |

verdes de mantenimiento
_ v
Coordina al Realiza labor de
personal que chapeado en
realizara el Boulevares y encalado

de bordillos

Realliza labor de poda,
chapeado, pintura,
remarcacion de canchas,
encalado de arboles cuando
es remozamiento de parques

Limpia el area, recoge
los desechos y se
traslada a otra zona

seglin programacion

Se presenta a la zona a
supervisar el trabajo de

> ylo
remozamiento realizado por el
Auxiliar de Areas Verdes

A
Informa al Jefe del
Departamento de Areas
Verdes sobre el trabajo

realizado por el
Departamento

A
Traslada Informe Mensual
al Gerente de
Infraestructura y Director
de Mantenimiento de
Obras

de mantenimiento y
remozamiento

Recibe Informe Mensual
del Departamento de

A,

Areas Verdes para su
conocimiento

Fin
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XI. CONTROL DE MODIFICACIONES

ELABORACION, REVISION Y AUTORIZACION

Elaborado por Revisado por Autorizado por Fecha
Nombre:
Puesto:

MODIFICACIONES

Tipo Descripcion Puesto Responsable
Modificacion Secuencial
Fecha
Modificacion
Contenido
de la

Modificacion
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XII. HOJA DE EDICION

MANUAL DE NORMAS
PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

Municipalidad de Mixco

Quinta Edicion
Actualicese Anualmente
Diciembre, 2015



XII. FECHA DE VIGENCIA

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