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INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdésito establecer
definiciones y procedimientos basicos que permiten orientar durante su

desempeiio al personal que labora en la Municipalidad de Chiquimulilla.

Los manuales de Procedimientos establecen una guia de trabajo a
desarrollar, y definen especificamente las funciones, reducen al minimo la
transferencia de responsabilidades, sustituyen las instrucciones verbales por las
instrucciones escritas, establecen las bases para los cambios en la organizacion

y conservan una rica fuente de informacion

El éxito para el desarrollo y puesta en practica del presente documento,
consistira en gran medida de la buena coordinacion, interés y apoyo que
demuestre el personal involucrado, por tal razén, para garantizar su vigencia y
efectividad, se debera mantener un proceso constante de revision y actualizacion
oportuna, que permita realizar la inclusion de nuevos cambios, ajustes y
modificaciones que se consideren pertinentes a fin de garantizar la vigencia del

manual en su aplicacion.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

Objetivos del Manual Procedimientos Operativos

a) Mantener un instrumento confiable que sirva de marco de referencia

efectivo para el mejoramiento de la Municipalidad de Chiquimulilla.

b) Evitar omisiones y equivocaciones en los pasos que conllevan los

procedimientos

c) ldentificar las actividades especificas mas comunes que se realizan en

las diferentes Oficinas de la Municipalidad de Chiquimulilla.

d) Mejorar la calidad y eficiencia administrativa.

e) Facilitar las labores de auditoria en la evaluacion del control interno,
para establecer criterios profesionales que se deben observar en las

diferentes Oficinas de la Municipalidad de Chiquimulilla.

Fuente: elaboracién propia 1
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Il. Normas de Aplicacion General

a) Todo el personal involucrado en las diferentes Oficinas de la
Municipalidad deberdn consultar el presente manual para lograr los

objetivos mencionados anteriormente.
b) Todo documento que se maneje en las Oficina de la Municipalidad de

Chiquimulilla, debe cumplir con las normas especificadas en este

manual.

Fuente: elaboracién propia 2
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Oficina de Ambiente y Riesgo
Tabla . Tala de arboles en el casco urbano de Chiquimulilla.

Descripcion del Procedimiento
Nombre de la Unidad: Oficina de Ambiente, Municipalidad de Chiquimulilla,
Santa Rosa.
Titulo del Procedimiento: Tala de arboles en el casco urbano de Chiquimulilla.
HojaNo. 1de 1 No. de Formas: 1
Inicia: Oficina de Gestion Termina: Oficina de Gestion Ambiental
Ambiental
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
o Solicita documentacion al

Oficina de solicitante.

Gestion Coordinador 1
Ambiental
Oficina de Revisa documentacion.

Gestion Coordinador 2
Ambiental
Oficina de

Gestion Coordinador 3 Extiende permiso.
Ambiental
Of'c'“‘?‘,de . Archiva constancia de recibido del

Gestion Coordinador 4 L

i solicitante.

Ambiental

Fuente: elaboracién propia




aSIMUz,

AN
1S

MUNICIPALIDAD DE CHIQUIMULILLA, SANTA ROSA
MANUAL DE PROECEDIMIENTOS OPERATIVOS

Aprobado por:
Concejo Municipal
Fecha: 10/09/2014

Figura 1.

Chiquimulilla.

Diagrama de flujo tala de arboles casco urbano de

MUNICIPALIDAD DE CHIQUIMULILLA.

Nombre de la Unidad: Municipalidad de Chiquimulilla.
Titulo del Procedimiento: Tala de arboles en el casco urbano de Chiquimulilla
Elaborado por: William Leopoldo Rodriguez Cristales
Fechal0/09/2014 Versionl:

Pagina: 1 de 1
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Tabla ll. Solicitud de personal para la limpieza de la calzada principal.
Descripcion del Procedimiento
Nombre de la Unidad: Oficina de Ambiente, Municipalidad de Chiquimulilla,
Santa Rosa.
Titulo del Procedimiento: Solicitud de personal para la limpieza de la calzada
principal
HojaNo. 1de 1 No. de Formas: 1
Inicia: Oficina de Gestidon Termina: Oficina de Gestion Ambiental
Ambiental
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
o Traslada solicitud a la Oficina de
Oficina de _ Recursos Humanos para iniciar
Gestion Coordinador 1 tramite.
Ambiental
Oficina Recibe solicitud
Recursos Director 2
Humanos
Oficina - . _—
RECUISOS Director 3 Verifica fechea; g/otr:i];slposwlon de
Humanos b )
Oficina de Traslada a la Oficina de Gestion
Recursos Director 4 Ambiental solicitud con fecha para
Humanos la limpieza de la calzada.
Oficina de
Gestion Coordinador 5 Recibe solicitud.
Ambiental
Oficina de
Gestién Coordinador 6 Programa la actividad de limpieza
Ambiental
Oficina de
Gestion Coordinador 7 Archiva solicitud
Ambiental

Fuente: elaboracién propia
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Figura 2. Diagrama de flujo para la solicitud de personal para la limpieza
de calzada.

MUNICIPALIDAD DE CHIQUIMULILLA.

Nombre de la Unidad: Municipalidad de Chiquimulilla.
Titulo del Procedimiento: Solicitud de personal para la limpieza de la calzada principal

Elaborado parWilliam Leopoldo Rodriguez Cristales :1ldel Pagina
Fecha 10/09/2014 Version 1
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Fuente: elaboracién propia
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Tabla lll.  Solicitud de personal para la eliminacion de basureros
clandestino.
Descripcion del Procedimiento
Nombre de la Unidad: Oficina de Ambiente, Municipalidad de Chiquimulilla,
Santa Rosa.
Titulo del Procedimiento: Solicitud de personal para la eliminacion de
basureros clandestinos
HojaNo.1de 1 No. de Formas: 1
Inicia: Oficina de Gestion Termina: Oficina de Gestion Ambiental
Ambiental
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
o Traslada solicitud a la Oficina de
Oficina de . Recursos Humanos para iniciar
Gestion Coordinador 1 tramite.
Ambiental
Oficina Recibe solicitud
Recursos Director 2
Humanos
Oficina e . .
RECUISOS Director 3 Verifica fecha y disposicion de
personal.
Humanos
Oficina de Traslada a la Oficina de Gestion
Recursos Director 4 Ambiental solicitud con fecha para
Humanos la limpieza de la calzada.
Oficina de
Gestion Coordinador 5 Recibe solicitud.
Ambiental
Oficina de
Gestion Coordinador 6 Programa la actividad de limpieza
Ambiental
Oficina de
Gestion Coordinador 7 Archiva solicitud
Ambiental

Fuente: elaboracién propia
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Figura 3.

Diagrama de flujo para la solicitud de personal para la limpieza

de basureros clandestinos.

MUNICIPALIDAD DE CHIQUIMULILLA.
Nombre de la Unidad: Municipalidad de Chiquimulilla.
Titulo del Procedimiento: Solicitud de personal para la limpieza de basureros clandestinos

Elaborado parWilliam Leopoldo Rodriguez Cristales :ldel Pagina

Versién 1

Fecha10/09/2014
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IV. Manual de Procedimientos Operativo de Oficina IUSI
Tabla IV. Inscripcién del impuesto Unico sobre inmuebles.
Descripcion del Procedimiento
Nombre de la Unidad: Oficina del IUSI, Municipalidad de Chiquimulilla, Santa
Rosa.
Titulo del Procedimiento: Inscripcion del impuesto Unico sobre inmuebles.
Hoja No. 1de 1 No. de Formas: 1
Inicia: Oficina del IUSI Termina: Oficina del 1USI
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
o Solicita formulario de auto avaltuo
Propietario,
IUSI poseedor y 1
usufructuario
Le informara como debe llenar el
Secretario (a) 0 formulario de auto avalto para su
IUSI auxiliar 2 presentacion.
Recibido el formulario de auto
Secretario (a) 0 avaluo, el encargado en la
IUSI - 3 brevedad posible lo remitira al
auxiliar .
despacho del Alcalde municipal
para su aprobacion
Despacho Recibe formulario para su
Alcalde Alcalde Municipal 4 aprobacion y traslada a la Oficina
Municipal del IUSI
Recibe formulario para su ingreso al
IUS] Secretario (a) o 5 sistema SIAF-MUNI y apertura de
auxiliar matricula municipal, segun
corresponda
Secretario (a) 0 Notifica la resolucion del auto
IUSI - 6 . :
auxiliar avaluo al contribuyente
IUSI Secreta_np (@)o 7 Archiva resolucion del auto avaluo
auxiliar

Fuente: elaboracién propia 9
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Figura 4.

Diagrama de flujo para Inscripcion del Impuesto Unico sobre
Inmuebles.

MUNICIPALIDAD DE CHIQUIMULILLA

Nombre de la Unidad: Oficina del IUSI,

Titulo del Procedimiento: Inscripcién del Impuesto Unico sobre Inmuebles

Elaborado por: William Leopoldo Rodriguez Cristales

Fecha: 10/09/2014

Pagina 1 de 1
Version: 1
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Tabla V.

Pago del impuesto Unico de inmuebles.

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Oficina del IUSI, Municipalidad de Chiquimulilla, Santa
Rosa.

Titulo del Procedimiento: Pago del impuesto Unico sobre inmuebles.

HojaNo. 1de 1

No. de Formas: 1

Inicia; Oficina del IUSI

Termina: Tesoreria

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
Solicita informacion sobre el monto
IUSI Contribuyente 1 |apagar.
US] Secretario (a) o > [Recibe informacion y emite la orden
auxiliar de pago.
. Se traslada a cajas receptoras a
IUSI Contribuyente 3 ;
hacer efectivo el pago.
TESORERIA Receptores 4 Realizan el copro correspondlente y
emiten recibo.
TESORERIA Receptores 5 Archivan copia del recibo.

Fuente: elaboracién propia

11
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Figura 5.

Inmuebles.

Diagrama de flujo para Pago del Impuesto Unico sobre

MUNICIPALIDAD DE CHIQUIMUL ILLA
Nombre de la Unidad: Oficina del IUSI,
Titulo del Procedimiento: Pago del Impuesto Unico sobre Inmuebles

Elaborado por: William Leopoldo Rodriguez Cristales Pagina 1 de 1
Fecha: 10/09/2014 Version: 1
Oficina del IUSI Tesoreria Contribuyente
Verifica Solicita

Informacién sobre
el monto

informacion

l

Emite orden de pago

Realizan cobro
correspondiente

Recibe formulario
para su ingreso al Entregan recibo
sistema SIAF-MUNI

Fuente: elaboracién propia
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Tabla VI. Procedimiento para recepcion y tramite de oficios varios.

Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Oficina del IUSI, Municipalidad de Chiquimulilla, Santa
Rosa.

Titulo del Procedimiento: Recepcion y tramite de oficios varios.

Hoja No. 1 de 1

No. de Formas: 1

Inicia: Oficina del IUSI

Termina: Oficina del 1USI

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
La secretaria 0 auxiliar de la oficina
Secretario (a) 0 recibira los documentos y le firmara
IUSI " 1 una copia de recibido e indicara que
auxiliar . . .
se le dara el tramite respectivo al
oficio.
US| Secretario (a) o 5 Inmediatamente informara al
auxiliar encargado de la oficina del IUSI
sobre el oficio recibido.
_ El encargado de la oficina del 1USI
US| Secretario (a) o 3 |ordenara y designara a quien le
auxiliar corresponde resolver el oficio.
Una vez resuelto el asunto se
- coordina con el Supervisor de
Encargado Oficina o )
IUSI 4 notificadores para que designe al
de IUSI .
notificador encargado de hacer la
notificacion.
El notificador de conformidad con la
US| Notificador 5 |ley practicara la notificacion.

Fuente: elaboracién propia 13
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Figura 6. Diagrama de flujo para recepcién y tramite de oficios varios.

Nombre de la Unidad: Oficina del IUSI,
Titulo del Procedimiento: Recepcion y Tramite de Oficios Varios
Elaborado por: William Leopoldo Rodriguez Cristales

Fecha: 10/09/2014
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Fuente: elaboracién propia
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Tabla VII. Procedimiento para recepcién y tramite de avisos notariales.

Descripcion del Procedimiento
Nombre de la Unidad: Oficina del IUSI, Municipalidad de Chiguimulilla, Santa
Rosa.
Titulo del Procedimiento: Recepcion y tramite de avisos notariales
HojaNo. 1de 1 No. de Formas: 1
Inicia: Oficina del IUSI Termina: Oficina del IUSI
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
La secretaria o auxiliar de la oficina
Secretario (a) 0 recibira los documentos y le firmara
IUSI - 1 : -
auxiliar una copia de recibido al
presentante.
Secretario (a) 0 Dara ingreso a los avisos a traveés
IUSI " 2 |del libro de recepci6n
auxiliar pcion.
Después de su ingreso al libro,
US| Secretario (a) o 3 revisara en el sistema lo pertinente.
auxiliar
Registrara o actualizara con base al
. aviso el inmueble y archivara el
US] Secretario (a) o 4 |aviso.
auxiliar

Fuente: elaboracién propia 15
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Figura 7.

Diagrama de flujo para recepcién y trdmite de avisos notariales.

Nombre de la Unidad: Oficina del IUSI,

Fecha: 10/09/2014

MUNICIPALIDAD DE CHHIQUIMULILLA

Titulo del Procedimiento: Recepciéon y Tramite de Avisos Notariales
Elaborado por: William Leopoldo Rodriguez Cristales Pagina: 1 de 1

Version: 1
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Tabla VIIl. Procedimiento para cobro del Impuesto Vencido.
Descripcion del Procedimiento
Nombre de la Unidad: Oficina del IUSI, Municipalidad de Chiquimulilla, Santa
Rosa.
Titulo del Procedimiento: Cobro del impuesto vencido
Hoja No. 1 de 1 No. de Formas: 1
Inicia: Oficina del IUSI Termina: Oficina del 1USI
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Secretario (a) o El contribuyente presenta su avaluo.
IUSI - 1
auxiliar
Encargado de Recibe expediente.
IUSI 2" 2
Oficina
US| Encargado de 2 Traslla.da el expediente al Concejo
Oficina Municipal.
Traslada el expediente al
' . - Encargado de Oficina.
Con_c_ejo Concejo Municipal 4 g
Municipal
Recibe expediente y traslada al
encargado de notificadores.
US| Encargado de 5 9
Oficina
Recibe expediente y designa a
US| Encargado de 6 [oficinal notificador para que lleve
Notificadores notificacion de liquidacion.

Fuente: elaboracién propia 17
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Figura 8.

Diagrama de flujo para recepciéon y trdmite de cobro del impuesto
vencido.

Fecha: 10/09/2014

Nombre de la Unidad: Oficina del IUSI,
Titulo del Procedimiento: Cobro del Impuesto Vencido
Elaborado por: William Leopoldo Rodriguez Cristales
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V. PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

Tabla IX. Proceso de pago de tiempo extraordinario.

Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Oficina de RRHH, Municipalidad de Chiquimulilla, Santa
Rosa.

Titulo del Procedimiento: Pago de tiempo extraordinario

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: 1

Inicia: Oficina de RRHH

Termina: Oficina AFIM

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Direcciones/ Direcciones o Unidades de Trabajo
RRHH Unidades de 1 [trasladan reporte de horas extras.
trabajo
Director (a) de Rempe los repor_tes de horas e_xtras de
RRHH Recursos 2 las diferentes unidades de trabajo.
Humanos
_ Elabora  solicitud en  formulario
Director (a) de calculando el pago de horas extras y lo
RRHH Recursos 3 remite a la Direccién AFIM para su
Humanos revision
La Direccion AFIM realiza la revision del
AFIM Director (a) AFIM 4  |célculo de las horas extras.
ALCALDIA | Alcalde Municioal 5 Revisa calculo de horas extras vy
P traslada a la AFIM.
Recibe el formulario y lo remite al o la
AEIM Director (a) AFIM 6 encargado (a) de Planillas, para la

elaboracion de la planilla en el Sistema
SICOIN GL.

Fuente: elaboracién propia 19
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Recibe el formulario, elabora la planilla
Encargado (a) R " . i
AFIM lanillas 7 |y la imprime remitiéndole a la Direccion
b AFIM, la solicitud y la planilla.
. Recibe el expediente y lo traslada al
AFIM Director (a) AFIM 8 ot
Alcalde Municipal.
Firma la planilla y aprueba el depésito o
ALCALDIA |Alcalde Municipal 9 |la emision del cheque y lo devuelve a la
Direccion AFIM.
La Direccion AFIM recibe el expediente
e imprime los cheques y los remite al
AEIM Director (a) AFIM 10 enca}rgado (a) de planlllas. 0 trasIEt'da la
planilla para el respectivo envio al
banco.
Envia la planilla al banco para su
acreditamiento a cuenta o entrega el
Encargado (a) de cheque al empleado correspondiente al
AFIM : 11
planillas haberse asegurado de que hayan
firmado de recibido.
El departamento de Planillas archiva el
AEIM Encargado (a) de 12 expediente.

planillas

Fuente: elaboracién propia 20
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Figura 9.

Diagrama de flujo para pago de tiempo extraordinario.

MUNICIPALIDAD DE CHIQUIMULILLA

Nombre de la Unidad: Oficina de Recursos Humanos,
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Version: 1
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o la emisiondel
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Continuacion figura 9

MUNICIPALIDAD DE CHIQUIMULILLA
Nombre de la Unidad: Oficina de Recursos Humanos,
Titulo del Procedimiento: Proceso de pagode tiempo extraordinario

Elaborado por: William Leopoldo Rodriguez Cristales Pagina: 2 de 2
Fecha: 10/09/2014 Version: 1
Direcciones o unidade Direcci6n recursos S Encargado (a) de -
. Direccion AFIM gac @) Alcalde Municipal
de trabajo humanos planillas
.Commamn
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expediente e
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Envia la planilla al
banco parasu

a
cuenta o entrega el
cheque

Archiva
Expediente
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Tabla X. Proceso de acreditamiento de pago a jubilados municipales.

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Oficina de RRHH, Municipalidad de Chiquimulilla, Santa
Rosa.

Titulo del Procedimiento: Acreditamiento de pago a jubilados municipales

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: 1

Inicia; Oficina de RRHH

Termina: Oficina AFIM

Puesto

Paso

Unidad Actividad
Responsable No.
Director (a) de El interesado presenta Resolucion que
RRHH Recursos 1 |le extiende el Plan de Prestaciones del
Humanos Empleado Municipal.
Director (a) de C:loqoceby analiza la Resolucion dandole
RRHH Recursos 2 |elVisto bueno.
Humanos
_ Remite la Resolucion al encargado (a)
Director (a) de de planillas para su registro en el
RRHH Recursos 3 |Sistema SICOIN GL.
Humanos
En forma mensual genera en el sistema
Encargado (a) SICOIN GL ndémina para el pago
AFIM . 4 :
Planillas correspondiente.
Encargado (a) El encargado (a) de planillas imprime ,Ia
AFIM : 5 |planilla y la traslada a la Direccion
Planillas
AFIM.
Recibe y firma la planilla y la traslada al
AFIM Director (a) AFIM 6 |Alcalde Municipal para su Aprobacion.
Recibe la planilla, la firma y la devuelve
ALCALDIA |Alcalde Municipal 7 |ala Direccién AFIM.

Fuente: elaboracién propia 23
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e
Recibe y traslada la planilla firmada por
ella y por el Alcalde Municipal por ser
AFIM Director (a) AFIM quienes tienen registrada la firma en el
Banco, al encargado (a) de planillas
para su acreditamiento.
Recibe la planilla y con dos dias de
Encargado (a) de anticipacion la envia al Banco indicando
AFIM . )
planillas el monto total a acreditar y la fecha que
deberd hacer el acreditamiento.
Ellla encargado(a) de planillas al
AEIM Encargado (a) de comprobar que todos hayan firmado de

planillas

recibido, paga y archiva.

Fuente: elaboracién propia 24
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Figura 10.

Diagrama de flujo para pago acreditamiento de pago a jubilados

municipales.

MUNICIPALIDAD DE CHIQUIMULILLA
Nombre de la Unidad: Oficina de Recursos Humanos,
Titulo del Procedimiento: Proceso de acreditamiento de pago a jubilados municipales
Elaborado por: William Leopoldo Rodriguez Cristales
Fecha: 10/09/2014

Pagina: 1 de 2
Version: 1
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Fuente: elaboracién propia
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Continuacion figura 10
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planillas
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v
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Tabla XI. Proceso de pago de dietas por sesiones del concejo municipal.

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Oficina de RRHH, Municipalidad de Chiquimulilla, Santa
Rosa.

Titulo del Procedimiento: Pago de dietas por sesiones del concejo municipal

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: 1

Inicia; Oficina de RRHH

Termina: Oficina AFIM

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
SECRETAR] _ Reporta a la D|recc!on de Recursqs
A Secr_et_arlo 1 Hum_a_nos pago de Dietas del Concejo
MUNICIPAL Municipal Municipal.
Recibe y conoce el reporte enviado por
Director (a) de la Secretaria Municipal en donde
RRHH Recursos 2 linforma el total de sesiones que asisti6
Humanos cada miembro del Concejo Municipal.
Director (a) de Envia reporte a ellla encargado (a) de
RRHH Recursos 3 |planillas.
Humanos
Recibe el reporte enviado y genera en
Encargado (a) el Sistema SICOIN GL nédmina de pago
AFIM 9t 4 |de Dietas del Concejo Municipal, la
Planillas o . : .
imprime y la envia a la Direccion AFIM.
AEIM Director (a) AFIM 5 Recibe Iq' pla.nllla, verlfllca la
documentacion, la firma y la envia.
ALCALDIA |y e vunicipal | 6 [mpresion | de s cheques
MUNICIPAL P b . g
correspondientes.
AEIM Director (a) AFIM - Rembe_la planilla, imprime los cheques
respectivos.
ALCALDIA - . .
MUNICIPAL Alcalde Municipal 8 Recibe y firma los cheques.

Fuente: elaboracién propia 27
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AFIM Director (a) AFIM 9 Recibe los cheques ya firmados
Recibe los cheques comprueba que
AFIM Director (a) AFIM 10 [todos hayan firmado de recibido, pagay

archiva.

Fuente: elaboracién propia 28
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Figura 11. Diagrama de flujo para proceso de pago de dietas por sesiones
del concejo municipal.

Nombre de la Unidad: Oficina de Recursos Humanos,

Elaborado por: William Leopoldo Rodriguez Cristales
Fecha: 10/09/2104

MUNICIPALIDAD DE CHIQUIMULILLA

Titulo del Procedimiento: Proceso de pago de dietas por sesiones del concejo municipal

Pagina: 1 de 2
Version: 1
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Tabla XIl. Proceso de nOmina de pago de salarios a empleados municipales.

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Oficina de RRHH, Municipalidad de Chiquimulilla, Santa

Rosa.
Titulo del Procedimiento: Proceso de ndmina de pago de salarios a empleados
municipales
Hoja No. 1 de 1 No. de Formas: 1
Inicia: Oficina de RRHH Termina: Oficina AFIM
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Director (a) de Elabora la planilla para el pago de
RRHH Recursos 1 |sueldos de empleados municipales.
Humanos
Recibe la planilla, la revisa y genera en
AFIM Encargado (a) ) el Sistema SICOIN GL néminq qle pago
Planillas de Sueldos a Empelados Municipales y
la imprime.
_ Recibe la planilla, verifica Ila
AFIM Director (&) AFIM| 3 |documentacion y firma.
ALCALDIA N ReC|b_e Ia_planllla, la firma y autoriza el
Alcalde Municipal 4  |acreditamiento de los sueldos en las
MUNICIPAL -
cuentas de los empleados municipales.
Recibe planilla y con dos dias de
anticipacion la envia al Banco indicando
AEIM Encargado (a) 5 el monto total a acreditar a cada
Planillas trabajador y la fecha que debera hacer
el acreditamiento.
Encargado (a) Al cor_nprobar que todos hayan firmado
AFIM Planillas 6 |de recibido, paga y archiva.

Fuente: elaboracién propia 30
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Diagrama de flujo para proceso de nédmina de pago de salarios

Figura 12.
a empleados municipales.

MUNICIPALIDAD DE CHIQUIMULILLA
Nombre de la Unidad: Oficina de Recursos Humanos,
Titulo del Procedimiento: Pago de salarios a empleados municipales
Elaborado por: William Leopoldo Rodriguez Cristales
Fecha: 10/09/2014

Pagina: 1 de 1
Version: 1
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Tabla Xlll. Proceso solicitud de capacitaciones para empleados

municipales.

Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Oficina de RRHH, Municipalidad de Chiquimulilla, Santa
Rosa.

Titulo del Procedimiento: solicitud de capacitaciones para empleados municipales

Hoja No. 1 de 1

No. de Formas: 1

Inicia; Oficina de RRHH

Termina: Oficina de RRHH

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
. Hace contacto via telefénica, internet y
Director (a) de . - A
RRHH RECUISOS 1 R través de oficios, con |nst|tu9|on_e,s que
HUMANoS pueden desa_rrolla,tr la capacitacion de
los temas de interés.
Director (a) de Elabora el Plan de Capacitacion
RRHH Recursos 2
Humanos
l\fI‘LIECN:'IAé_IIE,I?L Alcalde Municipal| 3 Autoriza el Plan de Capacitacion
Director (a) de A través de circular da a conocer al
RRHH Recursos 4 |personal su particién en la capacitacion.
Humanos
Al finalizar la capacitacion se le requiere
Director (a) de a las instituciones el diploma o
RRHH Recursos 5 |constancia de participacion para hacerlo
Humanos entrega a los participantes.
DIRECCION Debera entregar fotocopia del diploma o
ES O constancia de capacitacion a la
UNIDADES Empleado 6 |Direccion de Recursos Humanos para
DE gue se adhiera al expediente laboral.
TRABAJO

Fuente: elaboracién propia 32
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Figura 13. Diagrama de flujo para proceso solicitud de capacitaciones para

empleados municipales.

MUNICIPALIDAD DE CHIQUIMULILLA

Nombre de la Unidad: Oficina de Recursos Humanos,
Titulo del Procedimiento:Proceso solicitud de capacitaciones para empleados municipales.
Elaborado por: William Leopoldo Rodriguez Cristales
Fecha: 10/09/2014

Pagina 1 de 1

Version: 1
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Tabla XIV. Proceso de emision de permisos por un dia.

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Oficina de RRHH, Municipalidad de Chiquimulilla, Santa
Rosa.

Titulo del Procedimiento: emision de permisos por un dia

Hoja No. 1 de 1 No. de Formas: 1
Inicia: Oficina de RRHH Termina: Oficina de RRHH
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Director (a) de Recibe solicitud de permiso.
RRHH Recursos 1
Humanos

Director (a) de Autoriza solicitud.

RRHH Recursos 2
Humanos
Director (a) de . .
Humanos

Fuente: elaboracién propia 34
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Figura 14. Diagrama de flujo para proceso de emisién de permisos por un

dia.

MUNICIPALIDAD DE CHIQUIMULILLA
Nombre de la Unidad: Oficina de Recursos Humanos.

Titulo del Procedimiento: Emisidon de permisos por un dia.
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Version: 1
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Fuente: elaboracién propia
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Tabla XV. Proceso de emisién de permisos por més de un dia.

Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Oficina de RRHH, Municipalidad de Chiquimulilla, Santa
Rosa.

Titulo del Procedimiento: emision de permisos por mas de un dia

HojaNo. 1de 1 No. de Formas: 1
Inicia: Oficina de RRHH Termina: Oficina de RRHH
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Director (a) de Recibe solicitud de permiso.
RRHH Recursos 1
Humanos
Recibe solicitud de permiso.
ALCALDIA -
MUNICIPAL Alcalde Municipal 2
Analiza permiso.
ALCALDIA -
MUNICIPAL Alcalde Municipal 3
Director (a) de _ »
RRHH RecuUrsos 4 Recibe resolucion.
Humanos
Director (a) de . .
RRHH RecUrsos 5 Notifica resolucion.
Humanos
Director (a) de . .
RRHH Recursos 6 Archiva permiso.
Humanos

Fuente: elaboracién propia 36
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Figura 15. Diagrama de flujo para proceso de emisién de permisos por mas
de un dia.

MUNICIPALIDAD DE CHIQUIMULILLA

Nombre de la Unidad: Oficina de Recursos Humanos,

Titulo del Procedimiento: Emisién de permisos por mas de un dia.

Elaborado por: William Leopoldo Rodriguez Cristales Pagina: 1 de 1
Fecha: 10/09/2014 Version: 1

Direccion de RRHH Alcalde municipal

Inicio

v

Recibe sdlicitud Recibe sdlicitud
de permiso de permiso

¥

Analiza permiso

Recibe resoluciéon

v

Notifica resolucién
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Tabla XVI. Proceso para suspensién de empleados emitidos por el IGSS.

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Oficina de RRHH, Municipalidad de Chiquimulilla, Santa

Rosa.

Titulo del Procedimiento: Suspension de empleados emitidos por el IGSS.

HojaNo.1de 1

No. de Formas: 1

Inicia: Oficina de RRHH Termina: Oficina de RRHH
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Envia un aviso de suspension de trabajo
IGSS IGSS 1 a la municipalidad.
_ Recibe aviso de suspension del IGSS.
Director (a) de
RRHH Recursos 2
Humanos
, Notifica a ellla  encargado (a) de
Director (a) de Planillas para suspender los pagos.
RRHH Recursos 3
Humanos
Suspende los pagos al empleado
AEIM Encargado (a)de | ,  |suspendido.
planillas
Director (a) de . .
RRHH Recursos 5 Archiva el aviso.
Humanos

Fuente: elaboracién propia 38
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Figura 16. Diagrama de flujo para proceso para suspension de empleados

emitidos por el IGSS.

MUNICIPALIDAD DE CHIQUIMULILLA
Nombre de la Unidad: Oficina de Recursos Humanos,
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Tabla XVII. Procedimiento de renuncias de empleados municipales.

Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Oficina de RRHH, Municipalidad de Chiquimulilla, Santa
Rosa.

Titulo del Procedimiento: Renuncias de empleados municipales

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: 1

Inicia: Oficina de RRHH

Termina: Oficina de RRHH

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Director (a) de Recibe carta de renuncia
RRHH Recursos 1
Humanos
Se le solicita copia de la tarjeta de
Responsabilidad para conocer si tiene a
AEIM Encargado (@) de| , |su cargo algin bien propiedad de la
Inventario municipalidad.
AFIM Encargado (a) de 2 Envia copia de Ig Tarjeta de
inventario Responsabilidad.
Director (a) de Recibe Iq_copia de la Tarjeta de ,
RRHH Recursos 4 Responsabilidad ytraslada a Alcaldia
Humanos Municipal.
Recibe el expediente y resuelve si es
I\ﬁtﬁ%gﬁ_ Alcalde municipal| 5 procedente o no la renuncia y traslada
el expediente Secretaria Municipal.
Elabora el acuerdo y envia el
SECRETARI . expediente con la certificacion del
A Secretario(a) 6 acuerdo al Director de Recursos
MUNICIPAL |~ Municipal Humanos.

Fuente: elaboracién propia 40
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_ Recibe el expediente y notifica a la
Director (a) de encargada de planillas para las
RRHH Recursos 7 |modificaciones correspondientes.
Humanos
Encargado (a) Recibe expediente y realiza
AFIM . 8 .
planillas modificaciones
AFIM Encargado (a) 9 Notifica a_R_’RHH sobre las
planillas modificaciones.
_ Recibe notificacion y envia aviso a la|
Director (a) de Inspectoria Departamental del Ministerio
RRHH Recursos 11 |de Trabajo.
Humanos
Integra en el expediente, da copia del
Director (a) de avisc_) a la Ins_peccic')n de Trabajo y
RECUrsos 12 |archiva el expediente.
RRHH Humanos

Fuente: elaboracién propia 41
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Figura 17. Diagrama de flujo de renuncias de empleados municipales.
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Tabla XVIIl. Procedimiento de otorgar vacaciones a empleados municipales.

Descripcion del Procedimiento
Nombre de la Unidad: Oficina de RRHH, Municipalidad de Chiquimulilla, Santa
Rosa.
Titulo del Procedimiento: Otorgar vacaciones a empleados municipales
HojaNo. 1 de 1 No. de Formas: 1
Inicia: Oficina de RRHH Termina: Oficina de RRHH
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Director (a) de
RRHH Recursos 1 Revisa la programacion de vacaciones.
Humanos
Director (a) de Notifica al empleado la fecha en que
RRHH Recursos o |iniciara a gozar su periodo de
HuUManos vacaciones.
Director (a) de Elabora acuerdo en el cual se establece
RRHH Recursos 3 las fechas en que iniciara y terminara
Humanos sus vacaciones el empleado municipal.
Director (a) de Envia certificacion a el/la encargado (a)
RRHH Recursos 4 de planillas.
Humanos
Recibe planilla y tramita el bono
AFIM Encargado (@) de | g vacacional
planillas
Notifica del pago del bono vacacional a
AEIM Encargac_lo (a) de 6 RRHH
planillas '
Director (a) de Recibe notificacién y archiva
RRHH Recursos 7 expediente_
Humanos

Fuente: elaboracion propia 43
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Figura 18. Diagrama de flujo para otorgar vacaciones a empleados municipales.
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Tabla XIX. Procedimiento de solicitud traslado de personal.

Descripcion del Procedimiento
Nombre de la Unidad: Oficina de RRHH, Municipalidad de Chiquimulilla, Santa
Rosa.
Titulo del Procedimiento: Solicitud traslado de personal.
Hoja No. 1 de 2 No. de Formas: 1
Inicia: Oficina de RRHH Termina: Oficina de RRHH
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Director (a) de
RRHH Recursos 1 Recibe solicitud de traslado de
Humanos puesto.
Director (a) de . .
RRHH Recursos 2 Analiza solicitud y_tr_aslada al Alcalde
Humanos Municipal
ALCALDIA Alcalde municipal 3 Recibe solicitud y traslada al Secretario
MUNICIPAL -
(a) Municipal.
SECRE TARI Secretario (a) 4 Realiza acuerdo respectivo y traslada a
MUNICIPAL Municipal RRHH
_ Recibe la certificacion y notifica al
Director (a) de empleado la resoluciéon y realiza el
RRHH Recursos 5 traslado.
Humanos
_ Notifica a la Encargada de Planillas
Director (a) de para que realice los cambios
RRHH Recursos 6 necesarios.
Humanos
AFIM Encargac_io (a) de 7 Notifica a RRHH sobre los cambios.
planillas

Fuente: elaboracion propia 45
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Director (a) de ) L
RRHH Recursos 8 Recibe notificacion.
Humanos
Director (a) de Recibe notificacion y archiva
RRHH ReCUI’SOS 9 expediente_
Humanos

Fuente: elaboracion propia
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Figura 19. Diagrama de flujo de solicitud traslado de personal.
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Tabla XX. Procedimiento para autorizacion de practica supervisada.

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Oficina de RRHH, Municipalidad de Chiquimulilla, Santa
Rosa.

Titulo del Procedimiento: Solicitud para autorizacion de practica supervisada.

Hoja No. 1 de 1

No. de Formas: 1

Inicia: Oficina de RRHH

Termina: Direcciones o unidades de trabajo

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Director (a) de Recibe la solicitud, verifica la carrera
RRHH Recursos 1 |del estudiante y las fechas disponibles.
Humanos
Director (a) de Firma de recibido la copia de la solicitud
RRHH Recursos 2 |autorizando realizar la  practica
Humanos supervisada.
Notifica a los Directores o Jefes
Director (a) de departamentos que se le ha asignado
RRHH Recursos 3 |un practicante, indicandoles la carrera y
Humanos la fecha en que principiara.
Llegada la fecha para la realizacion de
la préctica supervisada, el Director de
Director (a) de Recursos Humanos da una induccion
RRHH Recursos 4 |general de la municipalidad a los
Humanos practicantes 'y posteriormente los
presenta con los Directores o Jefes de
departamentos
Al finalizar la practica supervisada cada
DIRECCION Director o Jefe de departamento debera
ESO Director (a) o rendir un informe al establecimiento
UNIDADES iefe(a) S  leducativo a través de formularios que
DE proporcionaran los mismos estudiantes
TRABAJO

Fuente: elaboracion propia 48
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Figura XX. Diagrama de flujo para autorizacién de practica supervisada.
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Tabla XXI. Procedimiento para sanciones y remociones.

Descripcion del Procedimiento
Nombre de la Unidad: Oficina de RRHH, Municipalidad de Chiquimulilla, Santa
Rosa.
Titulo del Procedimiento: Sanciones y remociones.
Hoja No. 1 de 2 No. de Formas: 1
Inicia: Oficina de RRHH Termina: Oficina de RRHH
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
DIRECCION Dan aviso mediante reporte al Director
ESO Director (a) o de Recursos Humanos de la falta en
UNIDADES ; 1 |que ha incurrido un empleado
jefe(a) -
DE municipal.
TRABAJO
Director (a) de Recibe el reporte y notifica al empleado
RRHH RecuUrsos o [citandolo para escuchar su declaracion.
Humanos
El dia de la citacion le da a conocer al
empleado el contenido del reporte y
Director (a) de recibe la declaracion del empleado
RRHH RECUrsos 3 [confrontando la versiébn con otros
HUManos empleados, dejando constancia
mediante acta.
Director (a) de Notifica al Sindicato de Trabajadores de
RRHH Recursos 4  |la Municipalidad el contenido del acta.
Humanos
Habiéndose notificado al sindicato el
_ Director de Recursos Humanos revisa
Director (a) de el expediente del empleado para
RRHH Recursos S5 |verificar si existen reportes anteriores
Humanos para decidir si hay sancién o no.

Fuente: elaboracion propia 50
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Si existieren reportes anteriores el
Director de Recursos Humanos cita a la
Director (a) de Junta Mixta de la municipalidad para
darles a conocer la  sancion
RRHH Recursos 6 . .
correspondiente al empleado, la cual si
Humanos : .
no fuere grave se impondra la
suspension de conformidad con la Ley
del Servicio Municipal.
Director (a) de Si la sancion fuere grave se envia el
RRHH Recursos 7 |expediente al Alcalde Municipal para
Humanos gue resuelva
Recibido el expediente, el Alcalde
ALCALDIA N Municipal resuelve la remocion o no d_el
Alcalde Municipal 8 |empleado, ordenando al Secretario
MUNICIPAL e ) .
Municipal realice el acuerdo respectivo.
Realiza el acuerdo respectivo y envia el
SECRETAR] _ expediente 'y una certificacion del
A Secretario 9 acuerdo al Director de Recursos
MUNICIPAL Municipal Humanos para la respectiva notificacion
al empleado.
Recibe el expediente con la certificacion
. del Acuerdo de Remocién y notifica al
Director (a) de S
empleado y al Sindicato de los
RRHH Recursos 10 : -
trabajadores municipales  de la
Humanos -
remocion.
Director (a) de NOtIfIIC:a a la e.ncargadglf.de .planlllas
RRHH RECUISOS 11 |para las respectivas modificaciones en
el Sistema SICOIN GL.
Humanos
Director (a) de
RRHH Recursos 12 Archiva el expediente.
Humanos

Fuente: elaboracion propia 51
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Figura 21. Diagrama de flujo para sanciones y remociones.
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Continuacion figura 21
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VI. PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DE JUZGADO MUNICIPAL.

Tabla XXII. Procedimiento para operativos de transito de tuc tuc de remisiones
pendientes.

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Oficina Juzgado de Asuntos Municipales, Municipalidad de

Chiguimulilla, Santa Rosa.

Titulo del Procedimiento: Operativos de transito de tuc tuc de remisiones

pendientes.

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: 1

Inicia: Oficina de Juzgado de

Termina: Oficina de Juzgado de Asuntos

Asuntos Municipales. Municipales.
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Se revisa en el archivo especificamente
Juzgado de en el expediente de remisiones
Asuntos Secretaria 1 |pendientes de pago, si hay remisiones
Municipales pendientes de pago por parte de los tuc
tuc.
Se procede a realizar notificacion al jefe
Juzgado de de la policia municipal, en donde se le
Asuntos Secretaria 2 |ordena el operativo con sus elementos
Municipales a disposicion, indicandole dia para el
operativo y fecha.
Notifica a sus elementos para realizar
PMT Director 3  |operativo en puntos clave.
linician con el operativo parando a los
PMT Elementos 4 taxis que aparecen en la notificacion

con remisiones pendientes de pago y
los traen al parqueo municipal.

Fuente: elaboracion propia 54
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Juzgado de Se les hace la respectiva Qrden d_e_pago
ASUNTOS Secretaria y luego pasan a I_a} tesoreria municipal a
Municipales cancelar la remision pendiente.
AEIM Receptores Realizan cobro y entregan orden de
pago sellada de recibido.
Se adjunta la boleta de remisién a la
Juzgado de orden de pago y se le entrega su recibo
Asuntos Secretaria al piloto de taxi.
Municipales
Juzgado de Archiva expediente.
Asuntos Secretaria
Municipales

Fuente: elaboracion propia 55
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Figura 22. Diagrama de flujo para operativos de transito de tuc tuc de remisiones

pendientes.
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Tabla XXIIl. Procedimiento para ordenamiento vial.

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Oficina Juzgado de Asuntos Municipales, Municipalidad de
Chiguimulilla, Santa Rosa.

Titulo del Procedimiento: Ordenamiento vial

Hoja No. 1 de 1 No. de Formas: 1
Inicia: Oficina de Juzgado de Termina: Oficina de Juzgado de Asuntos
Asuntos Municipales. Municipales.
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Notifica al jefe de la policia municipal de
Juzgado de . : )
. transito que inspeccione a todos los
Asuntos Secretaria 1 . , .
. taxis, asi como microbuses y buses con
Municipales

lineas municipales.

Recibe notificacion y notifica a los
elementos de verificar, que porten la
respectiva tarjeta de operaciones 2014,
PMT Director 2 |licencia de conducir, tarjeta de
circulacion, dpi y otros documentos.

Realizan operativo.

PMT Elementos 3
Redacta informe del operativo.
PMT Director 4
Traslada informe de operativo al
PMT Director 5 |[Juzgado de Asuntos Municipales.
Juzgado de Recibe informe y archiva.
Asuntos Secretaria 6
Municipales

Fuente: elaboracion propia 57
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Figura 23. Diagrama de flujo para ordenamiento vial.
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Tabla XXIV. Procedimiento autorizaciones varias.

Descripcion del Procedimiento
Nombre de la Unidad: Oficina Juzgado de Asuntos Municipales, Municipalidad de
Chiguimulilla, Santa Rosa.
Titulo del Procedimiento: Autorizaciones varias
Hoja No. 1 de 1 No. de Formas: 1
Inicia: Oficina de Juzgado de Termina: Oficina de Juzgado de Asuntos
Asuntos Municipales. Municipales.
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Juzgado de Recibe solicitud.
Asuntos Secretaria 1
Municipales
Juzaado de Revisa solicitud que cumpla con los
9 . requerimientos del juez de asuntos
Asuntos Secretaria 2 L
. municipales.
Municipales
Firma autorizacion.
Juzgado de Juez de Asuntos
Asuntos Municipales 3
Municipales P
Juzgado de Recibe informe y archiva.
Asuntos Secretaria 4
Municipales

Fuente: elaboracion propia 59
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Figura 24. Diagrama de flujo para autorizaciones varias.
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Tabla XXV. Procedimiento para cierre de calles por velorios.

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Oficina Juzgado de Asuntos Municipales, Municipalidad de

Chiquimulilla, Santa Rosa.

Titulo del Procedimiento: Cierre de calles por velorios

HojaNo. 1 de 1

No. de Formas: 1

Inicia: Oficina de Juzgado de

Termina: Oficina de Juzgado de Asuntos

Asuntos Municipales. Municipales.
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Se pide fotocopia de la persona que
Juzgado de esta solicitando el cierre de calle y
Asuntos Secretaria 1 |fotocopia del boleto de ornato 2014 vy el
Municipales dpi de la persona fallecida.
Juzgado de Se le informa al juez de asuntos
Asuntos Secretaria 2 |municipales, de la calle objeto de cierre.
Municipales
Autoriza cierre.
Juzgado de Juez de Asuntos
Asuntos o 3
o Municipales
Municipales
Juzgado de Recibe autorizacion.
Asuntos Secretaria 4
Municipales
Se notifica a la policia municipal de
transito, para que desvié el tréafico
Juzgado de vehicular a donde crean conveniente,
Asuntos Secretaria 5 |para que no se haga ningun
Municipales congestionamiento vehicular.
Juzgado de Archiva autorizacion.
Asuntos Secretaria 6
Municipales

Fuente: elaboracion propia 61
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Figura 25. Diagrama de flujo para cierre de calles por velorios.
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Tabla XXVI. Procedimiento para denuncias varias.

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Oficina Juzgado de Asuntos Municipales, Municipalidad de

Chiquimulilla, Santa Rosa.

Titulo del Procedimiento: Denuncias varias

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: 1

Inicia: Oficina de Juzgado de

Termina: Oficina de Juzgado de Asuntos

Asuntos Municipales. Municipales.
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Juzgado de Se solicita fotocopia de dpi y boleto de
Asuntos Secretaria 1 ornato.
Municipales
Juzgado de Se pide a la persona interesada que
ASUntos Secretaria o> |explique cual es el problema que
Municipales acredita la denuncia.
Juzgado de Se redacta la denuncia en base a lo que
Asuntos Secretaria 3 |la persona interesada expone.
Municipales
Juzgado de Se cita a la persona que esta
Asuntos Secretaria 4 involucrada en e! coanlcto, se pide el
Municipales nombrg exacto, direccion de la persona
para citarla.
Juzgado de Se yerifica el calendario_ Qe audienciqs
Asuntos Secretaria 5 del juez de asuntos mun|C|paIes_ y se fija
Municipales el dlq,_ hqra y fecha para la audiencia de
conciliacion.
Se notifica a la persona presente para
Juzgado de que quede informada de la audiencia
Asuntos Secretaria 6 |programada para darle solucion al
Municipales problema y se cita a la otra parte.

Fuente: elaboracion propia 63
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El dia fijado para audiencia de mérito,
se redacta acta conciliatoria, con las
personas citadas y si no se presenta
Juzgado de alguna de las partes en la audiencia
Asuntos Secretaria fijada, se levanta acta de presencia de
Municipales la persona que se hizo presente, y se
vuelve a fijar nueva fecha de audiencia.
En caso de que no se llegara a ningan
acuerdo en la proxima audiencia, se
pasa a otras instancias, donde ya las
Juzgado de ; )

. partes en conflicto siguen el proceso
Asuntos Secretaria (jJuzgado de paz), ya que el juzgado de

Municipales g paz), ya q juzg

asuntos municipales es de caracter
conciliatorio.

Fuente: elaboracion propia 64
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Figura 26. Diagrama de flujo para denuncias varias.

MUNICIPALIDAD DE CHIQUIMULILLA
Nombre de la Unidad: Oficina Juzgado de Asuntos Municipales,
Titulo del Procedimiento: Denuncias varias
Elaborado por: William Leopoldo Rodriguez Cristales Pagina: 1de 1

Fecha10/09/2014 Version 1
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Fuente: elaboracion propia 65
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Tabla XXVII. Procedimiento para notificaciones varias.

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Oficina Juzgado de Asuntos Municipales, Municipalidad de
Chiquimulilla, Santa Rosa.

Titulo del Procedimiento: Notificaciones varias

HojaNo. 1 de 1

No. de Formas: 1

Inicia: Oficina de Juzgado de

Termina: Oficina de Juzgado de Asuntos

Asuntos Municipales. Municipales.
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Juzgado de Se notifica a personas por diferentes
Asuntos Secretaria 1 |causas.
Municipales
Juzgado de Cgando existe un conflicto se notifica
Asuntos Secretaria o |Primero, para__llevgr a cabo una
Municipales gudlenma conciliatoria con las partes
involucradas.
Se cita, se indica una fecha, hora y dia
Juzgado de para que se presenten al juzgado de
Asuntos Secretaria 3  [asuntos municipales.
Municipales

Fuente: elaboracion propia 66
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Figura 27. Diagrama de flujo para notificaciones varias.

MUNICIPALIDAD DE CHIQUIMULILLA

Nombre de la Unidad: Oficina Juzgado de Asuntos Municipales,

Titulo del Procedimiento: Notificaciones varias

Elaborado por: William Leopoldo Rodriguez Cristales Pagina: 1 de 1
Fecha: 10/09/2014 Version: 1
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Tabla XXVIIl. Procedimiento para resoluciones varias.

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Oficina Juzgado de Asuntos Municipales, Municipalidad de
Chiquimulilla, Santa Rosa.

Titulo del Procedimiento: Resoluciones varias

Hoja No. 1 de 1

No. de Formas: 1

Inicia: Oficina de Juzgado de

Termina: Oficina de Juzgado de Asuntos

Asuntos Municipales. Municipales.
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.

Juzgado de Cuando ya se ha notificado y la persona

Asuntos Secretaria 1 |no se presenta al juzgado se vuelve a
Municipales notificar bajo resolucion.
Juzgado de Sed_le otorga :Jng nuevg fecha tde

Asuntos Secretaria 2 au |¢r_10|a|L f" € _djuez t'e ?sun 0S
Municipales municipales lo considera pertinente.
Juzgado de

Asuntos SeCI’etaI’ia 3 Archiva expediente_
Municipales

Fuente: elaboracion propia 68
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Figura 28. Diagrama de flujo para resoluciones varias.

MUNICIPALIDAD DE CHIQUIMULILLA
Nombre de la Unidad: Oficina Juzgado de Asuntos Municipales,
Titulo del Procedimiento: Resoluciones varias
Elaborado por: William Leopoldo Rodriguez Cristales

Pagina: 1de 1
Fecha: 10/09/2014

Version: 1
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Tabla XXIX. Procedimiento resoluciones para expedientes varios.

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Oficina Juzgado de Asuntos Municipales, Municipalidad de

Chiquimulilla, Santa Rosa.

Titulo del Procedimiento: Resoluciones para expedientes varios.

HojaNo. 1 de 1

No. de Formas: 1

Inicia: Oficina de Juzgado de

Termina: Oficina de Juzgado de Asuntos

Asuntos Municipales. Municipales.
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Juzgado de Recibe denuncia.
Asuntos Secretaria 1
Municipales
Juzgado de Se traslada la denuncia al Juez de
Asuntos Secretaria 2 |Asuntos Municipales.
Municipales
El Juez de Asuntos Municipales cita a
Jtzgado %€ | Juez de Asuntos las partes involucradas y se fija una
suntos Municipales 3 AN
Municipales P audiencia.
Juzgado de Resuelve segun lo acordado por ambas
Asuntos | DU€Zde Asuntos | 4 partes,
o Municipales
Municipales
Juzgado de Redacta acta y traslada a secretaria de
Asuntos | JU€Z de Asuntos 5 |juzgado.
. Municipales
Municipales
Juzgado de Recibe acta y archiva la misma.
Asuntos Secretaria 6
Municipales

Fuente: elaboracion propia 70
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Figura 29. Diagrama de flujo para resolucion de expedientes varios.

MUNICIPALIDAD DE CHIQUIMULILLA
Nombre de la Unidad: Oficina Juzgado de Asuntos Municipales.
Titulo del Procedimiento: Resolucion de expedientes varios.

Elaborado por: William Leopoldo Rodriguez Cristales Pagina: 1 de 1
Fecha: 10/09/2014 Version: 1
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Tabla XXX. Expedientes de titulaciones supletorias.

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Oficina Juzgado de Asuntos Municipales, Municipalidad de
Chiquimulilla, Santa Rosa.

Titulo del Procedimiento: Expedientes de titulaciones supletorias

Hoja No. 1 de 1

No. de Formas: 1

Inicia: Oficina de Juzgado de
Asuntos Municipales.

Termina: Secretaria Municipal.

Puesto

Paso

Unidad Actividad
Responsable No.
Juzgado de Recibe documentacion del juzgado de
Asuntos Secretaria 1 paz.
Municipales
Juzgado de Verifica inscripcion del terreno en el
Asuntos Secretaria 2 |lUSI.
Municipales
Juzgado de Presentan documentacion de pago de
Asuntos Secretaria 3 |lUSI, agua potable.
Municipales
Juzgado de Procede a informar al sindico municipal
Asuntos Secretaria 4 |para que realice la inspeccion ocular del
Municipales inmueble que se pretende titula.
Juzgado de Recibe informe del sindico
Asuntos Secretaria 5
Municipales
Juzgado de Se realiza el acta de inspeccion ocular y
Asuntos Secretaria 6 [se traslada al Secretario Municipal.
Municipales
Redacta acta para que sea certificada
Secretaria Secretario 7  |por el Concejo Municipal.

Fuente: elaboracion propia 72
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Figura 30. Diagrama de flujo de expedientes de titulaciones supletorias.

Municipalidad de Chiquimulilla
Nombre de la unidad: Oficina de Juzgado de Asuntos Municipales.
Titulo del procedimiento: Expediente de titulaciones supletorias
Elaborado por: William Leopoldo Rodriguez Cristales Pagina 1 de 1
Fecha: 10/09/2014 Version 1
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Tabla XXXI.

Procedimiento para cesiones del Mercado Municipal.

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Oficina Juzgado de Asuntos Municipales, Municipalidad de
Chiquimulilla, Santa Rosa.

Titulo del Procedimiento: Cesiones del Mercado Municipal

Hoja No. 1 de 1

No. de Formas: 1

Inicia: Oficina de Juzgado de
Asuntos Municipales.

Termina: Secretaria Municipal.

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
Juzgado de Se solicita la tarjeta de control de pago
Asuntos Secretaria 1 |que se encuentre al dia.
Municipales
Juzgado de Si en caso no se encuentra al dia; se le
ASUNtos Secretaria o> |llama a la cobradora correspondiente
Municipales para que venga a cobrarle.
Juzgado de Redactar la cesion de derechos del
Asuntos Secretaria 3  [cesionante y cesionario, con los datos
Municipales de ambos.
Juzgado de Se les extiende una orden de pago por
Asuntos Secretaria 4 |Q. 250.00 de cesion de derechos a
Municipales pagarse en tesoreria Municipal.
] Recibe orden de pago por valor de Q.
Tesqr(_erla Tesqr_ero 5 250.00
Municipal Municipal
] Realiza la tarjeta de control a nombre
Tesqrgrla TeSQrQFO 6 |del nuevo propietario.
Municipal Municipal

Fuente: elaboracion propia 74
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Figura 31.

Diagrama de flujo de Cesiones del Mercado Municipal.

Municipalidad de Chiquimulilla

Nombre de la unidad: Oficina de Juzgado de Asuntos Municipales.

Titulo del procedimiento. Cesiones del Mercado Municipal

Elaborado por. William Leopoldo Rodriguez Cristales pagina 1 de 1
Fecha. 10/09/2014

Version 1
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Tabla XXXII. Procedimiento para el informe a cobradoras I, Il y lll de las personas
de los puestos del mercado municipal, que se encuentran en morosidad.

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Juzgado de Asuntos Municipales

Titulo del Procedimiento: informe a cobradoras I, Il y Ill de las personas de los
puestos del mercado municipal, que se encuentran en morosidad.

Hoja No. 1 de 1

No. de Formas: 1

Inicia: Oficina Juzgado de

Termina: Oficina Juzgado de Asuntos

Asuntos Municipales Municipales
. Puesto Paso Actividad
Unidad
Responsable No.
Juzgado de Notifica a cada una de las cobradoras
Asuntos Secretaria 1 |para que reporten por escrito a las
Municipales. personas en morosidad.
Envia el reporte al juez de asuntos
Juzgado de municipales para que autorice enviar las
Asuntos Secretaria 2 |notificaciones a las personas morosas.
Municipales
Juzgado de Envia las notificaciones autorizadas a las
Asuntos Secretaria 3 |personas con plazo de dos dias para que
Municipales se pongan al dia con la cobradora.

Fuente: elaboracion propia 76
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Figura 32. Diagrama de flujo informe a cobradoras I, Il y lll de las personas de
los puestos del mercado municipal, que se encuentran en morosidad.

Municipalidad de Chiquimulilla
Nombre de la unidad: Oficina de Juzgado de Asuntos Municipales.

Titulo del procedimiento: linforme a cobradoras |,11 y Ill de las personas de los puestos del mercado municipal, que se encuentran en morosidad.
Elaborado por: William Leopoldo Rodriguez Cristales Pagina: 1 de 1
Fecha: 10/09/2014 Version:1
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Tabla XXXIII. Procedimiento para el Derecho de via unién Fenosa para

colocacion de energia eléctrica.

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Oficina de Juzgado de Asuntos Municipales.

Titulo del Procedimiento: Derecho de via unién Fenosa para colocacién de energia

eléctrica.

Hoja No. 1 de 1

No. de Formas: 1

Inicia: Oficina Juzgado de

Termina: Oficina Juzgado de Asuntos

Asuntos Municipales Municipales
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.

Juzgado de . Se solicita la documentacion

Asuntos secretaria 1 correspondiente a la persona interesada
Municipales P P
‘]lfsgt?:tgge Secretaria 2 Se arma el expediente y se hace la

. autorizaciéon de derecho de via.

Municipales
Juzgado de Solicitan a energuate la autorizacion para

Asuntos Secretaria 3 [colocar la energia en el domicilio del
Municipales interesado.
Juzgado de Emite la orden de pago y la persona

Asuntos Secretaria 4 |procede a cancelar en la tesoreria
Municipales municipal

Fuente: elaboracion propia 78
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Figura 33. Diagrama de flujo derecho de via union Fenosa para colocacion de
energia eléctrica.

Municipalidad de Chiquimulilla
Nombre de la unidad: Oficina Juzgado de Asuntos Municipales.
Titulo del procedimiento: Derecho de via unién Fenosa para colocacién de energia eléctrica
Elaborado por: William Leopoldo Rodriguez Cristales Pagina: 1 de 1
Fecha: 10/09/2014 Version:1
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Tabla XXXIV. Procedimiento para la cesion de taxis o microbuses con lineas
municipales.

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Juzgado de Asuntos Municipales

Titulo del Procedimiento: Cesion de taxis o microbuses con lineas municipales.

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: 1

Inicia: Oficina Juzgado de Asuntos| Termina: Oficina Juzgado de Asuntos Municipales
Municipales
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Juzgado de . Se pide la documentacion correspondiente
Asuntos Secretaria 1
. al comprador y vendedor.
Municipales
Juzgado de Se realiza la verificacion de que el
Asuntos Secretaria 2 |expediente de encuentre al dia en tasa
Municipales anual 2,014
Juzgado de : Se realiza el contrato de cesion de linea a
Asuntos Secretaria 3
. nombre de la persona.
Municipales
Juzgado de El comprador realizar un pago de Q.3,
Asuntos Secretaria 4 |000.00 en tesoreria municipal por traspaso
Municipales de linea se le gira la orden.
Juzgado de Realizado el pago se le extiende la nueva
Asuntos Secretaria 5 [tarjeta de operaciones a nombre del
Municipales comprador.
Juzgado de . Se entrega el contrato a nombre del la
Asuntos Secretaria 6
. personas.
Municipales

Fuente: elaboracion propia 80
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Figura 34.

Diagrama de flujo de cesion de taxis o microbuses con lineas

municipales.

Municipalidad de Chiquimulilla

Nombre de la unidad: Oficina Juzgado de Asuntos Municipales.
Titulo del procedimiento: Cesiones de taxis o microbuses con linea municipal
Elaborado por: William Leopoldo Rodriguez Cristales

Fecha: 10/09/2014

Pagina: 1 de 1
Version:1
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VIl. Manual de Procedimientos Operativos

Oficina de Fondos Rotativo.

Tabla XXXV.

Procedimiento para constitucién del fondo rotativo

institucional.

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Oficina de Fondos Rotativo, Municipalidad Chiquimulilla.

Titulo del Procedimiento: Constitucién del fondo rotativo institucional.

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: 1

Inicia; Oficina de Fondos

Termina: Oficina de Fondos Rotativo.

Rotativo.
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
o , Solicitar al Concejo Municipal,
Oficina de Directora autorizacion para la constitucion del
Fondos  |Financiera 1  ffondo rotativo  municipal y
Rotativo  |Municipal responsable de dicho fondo.
Conceio Analizar la solicitud, autorizar el
el Concejo Municipal 2 |acta de constitucion del fondo
Municipal .
rotativo.
. : Certificar el punto de acta en donde
Secretario [Secretario o
o . 3 |consta la constitucion 'y el
Municipal |Municipal : .
nombramiento respectivo.
Oficina de |Directora Constituye en el sistema Sicoin gl,
Fondos |Financiera 4  |modulo de egresos, fondo rotativo,
Rotativo  [Municipal persona responsable.

Fuente: elaboracion propia 82
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Oficina de |Directora
Fondos |Financiera 5 |Asignar cheque, imprimir cheque.
Rotativo  [Municipal
Oficina de |Directora .
. : Entregar al sistema, persona
Fondos |Financiera 6
. - encargada del fondo.
Rotativo  |[Municipal
Fuente: elaboracion propia 83
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Figura35. Diagrama de flujo de constitucion del fondo rotativo institucional.

Nombre de la unidad: Oficina de Fondos Rotativo.

Municipalidad de Chiquimulilla

Titulo del procedimiento: Constitucion del fondo rotativo institucional
Elaborado por: William Leopoldo Rodriguez Cristales

Fecha: 10/09/2014

Pagina 1 de 1
Version: 1

Directora financiera municipal

Concejo municipal

Secretario municipal

Inicio

Solicitar al
Concejo
Municipal,
autorizaciéon para
la constitucion del

Analizar la
solicitud, autorizar

el acta de —

fondo rotativo
municipal y

responsable de
dicho fondo.

Constituye en el
sistema Sicoin gl,
modulo de

Y

constitucién del
fondo rotativo.

Certificar el punto
de acta en donde
consta la
constitucién y el
nombramiento
respectivo

egresos, fondo
rotativo, persona
responsable.

Asignar cheque,
imprimir cheque.

y
Entregar al
sistema, persona
encargada del
fondo.

Fase

Fuente: elaboracion propia

84




MUNICIPALIDAD DE CHIQUIMULILLA, SANTA ROSA. el
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS Fecha: 10/09/2014

Tabla XXXVI.

Procedimiento para rendicion del Fondo rotativo

institucional.

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Oficina de Fondos Rotativo, Municipalidad Chiquimulilla.

Titulo del Procedimiento: Rendicion del fondo rotativo institucional.

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: 1

Inicia: Empleado Municipal.

Termina: Oficina de Fondos Rotativo.

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Presenta solicitud verbal con la
Empleado Trabajador factura correspondiente, a la
- : 1 |persona encargada del fondo
Municipal |interesado )
rotativo, para que se le repongan
los gastos efectuados.
Oficina de Recibe la solicitud verbal y traslada
Encargado de :
Fondo Fondo Rotativo 2 la factura correspondiente al
Rotativo Alcalde Municipal.
Recibe la factura, verificando que el
Alcalde o o .
- Alcalde Municipal 3 |gasto sea justificado, autoriza, y da
Municipal )
su sello de autorizacion.
Oficina de Recibe la factura autorizada vy
Encargado de :
Fondos . 4  |desembolsa al trabajador
. Fondo Rotativo ) .
Rotativo interesado el monto respectivo.
Ingresar al sistema Sicoin gl, al
Oficina de modulo de egresos, fondos
Encargado de ) O
Fondos . 5 |rotativos, crear liquidacion de fondo
. Fondo Rotativo . .
Rotativo rotativo en donde se ingresan cada

una de las facturas.

Fuente: elaboracion propia 85
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Oficina de Encargado de Imprimir la liquidacion del sistema
Fondos . 6 L
. Fondo Rotativo Sicoin gl.
Rotativo

Fuente: elaboracion propia
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Aprobado por:
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Figura 36. Diagrama de flujo rendiciéon del fondo rotativo institucional.

Municipalidad de Chiquimulilla
Nombre de la unidad: Oficina de Fondos Rotativo.

Titulo del procedimiento: Rendicion del fondo rotativo institucional

Elaborado por: William Leopoldo Rodriguez Cristales

Fecha: 10/09/2014

Pagina 1 de 1
Version: 1

Trabajador interasado Encargado de fondo rotativo

Alcalde municipal

Inicio

Presenta solicitud

verbal con la
factura Recibe la factura,
correspondiente, a Recibe la solicitud verificando que el
la persona verbal y traslada gasto sea
encargada del la factura justificado,
fondo rotativo, correspondiente al autoriza, y da su
para que se le Alcalde Municipal. sello de
repongan los autorizacion.

gastos
efectuados.

Recibe lafactura
autorizada y
desembolsa al

trabajador
interesado el
monto respectivo

3

Ingresar al
sistema Sicoin gl,
al modulo de
egresos, fondos
rotativos, crear
liquidaciéon de
fondo rotativo en
donde se ingresan
cada una de las
facturas.

3

Imprimir la
liquidacion del
sistema Sicoin gl.

Fase

Fuente: elaboracion propia
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Tabla XXXVILI.

Procedimiento para liquidacion final del fondo rotativo

institucional.

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Oficina de Fondos Rotativo, Municipalidad Chiquimulilla.

Titulo del Procedimiento: Liquidacion final del fondo rotativo institucional.

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: 1

Inicia: Oficina de Fondos

Termina: Oficina de Fondos Rotativo.

Rotativo.
. Puesto Paso o

Unidad Responsable No. Actividad

o Ingresar al sistema Sicoin g,
Oficinade |- rgado de modulo de egresos, fondo rotativo y
Fondo |- i 1 lrinde todas las facturas que hubiera

) ondo Rotativo aq
Rotativo liquidado.
Oficina de Imprimir el reporte correspondiente
Encargado de . "
Fondo . 2 |del sistema y verificar las fuentes de
: Fondo Rotativo . .
Rotativo financiamiento.
Oficina de Recibe el expediente, verifica que
Encargado de ! o

Fondo Contabilidad 3 |[las fuentes de financiamiento
Rotativo tengan disponibilidad.
Oficina de Encargado de Envia el expediente al encargado
Fondos . 4 .

Rotati Contabilidad de fondo rotativo.

otativo

- Recibe el expediente revisado y
Oficina de . .

Fondos Encargado d_e 5 Iu_ego r_eallza el deposito por la
Rotativo Fondo Rotativo diferencia entre el monto de la

constitucion si lo hubiere.

Fuente: elaboracion propia 88
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Oficina de Ingresar al sistema Sicoin g,
Encargado de .
Fondos . modulo de egresos, fondo rotativo,
. Fondo Rotativo ) - S
Rotativo selecciona el icono liquidacion final.
Oficina de Trasladar la  informacion  al
Encargado de s
Fondos : encargado de contabilidad para su
. Fondo Rotativo "
Rotativo revision contable.
Oficina de . . . .
Encargado de Recibe informacion y revisa las
Fono_lo Contabilidad cuentas contables.
Rotativo

Fuente: elaboracion propia 89
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Figura 37. Diagrama de flujo de liquidacion final del fondo rotativo

institucional.

Municipalidad de Chiquimulilla
Nombre de la unidad: Oficina de Fondos Rotativo.
Titulo del procedimiento: Liquidacion final del fondo rotativo institucional

Elaborado por: William Leopoldo Rodriguez Cristales Pagina 1 de 1
Fecha: 10/09/2014 Version: 1
Encargado de fondo rotativo Encargado de contabilidad
( Inicio )
y
Ingresar al

sistema Sicoin gl,
modulo de
egresos, fondo
rotativo y rinde
todas las facturas
que hubiera
liquidado.

!

Imprimir el reporte
correspondiente
del sistema y o

Recibe el
expediente,
verifica que las

- » fuentes de
verificar las . : h
financiamiento
fuentes de
tengan

financiamiento disponibilidad.

Recibe el

expediente
revisado y luego Envia el

realiza el deposito expediente al

por la diferencia encargado de

entre el monto de fondo rotativo

la constitucion si
lo hubiere.

!

Ingresar al
sistema Sicoin gl,
modulo de
egresos, fondo
rotativo,
selecciona el
icono liquidaciéon
final.

N

Trasladar la

informacion al Recibe
encargado de - informaciéon y
contabilidad para "| revisalas cuentas
su revision contables.
contable.

Fase

Fuente: elaboracion propia 90
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Tabla XXXVIII. Procedimiento para rendicion e informe cuatrimestral de

ingresos y egresos.

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Oficina de Fondos Rotativo, Municipalidad Chiquimulilla.

Titulo del Procedimiento: Rendicion e informe cuatrimestral de ingresos y

egresos.
Hoja No. 1 de 2 No. de Formas: 1
Inicia: Oficina de Fondos Termina: Secretario Municipal.
Rotativo.
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Oficina de Revisar y analizar los ingresos vy
Fondo Encargada de 1 egresos percibidos dentro del
Rotativo presupuesto periodo de rendicion.

Ingresar al sistema Sicoin g,

Oficina de modulo de ejecucidon, ingresos,
Encargada de J N

Fondo 2 egresos e imprimir la ejecucion
) Presupuesto ) )
Rotativo presupuestaria del periodo de
ingresos y egresos.
. En coordinacion con los
Director ) ) )
Municipal de Encargada de 3 lineamientos de la Secretaria de
”p L, Presupuesto planificaciébn y programaciéon de la
Planificacion ) .
presidencia.
Director . .
. Encargada de Elaborar un informe cuatrimestral
Municipal de 4 .
. Presupuesto de ingresos, egresos.
Planificaciéon

Fuente: elaboracion propia 91
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Presentarlo al concejo municipal

Director S s
Municipal de Encargada de para su presentacion, andlisis,
..., |Presupuesto discusion y aprobacion de su envio
Planificacion .
a las entidades que la ley establece.
Recibe el expediente, analiza,
Concejo : . discute y evalla, posteriormente
. Concejo Municipal ., :
Municipal aprueba su envio a las entidades
correspondientes.
. . Certifica el punto de acta en donde
Secretario Secretario ., .
. . se aprueba el envié del expediente
Municipal Municipal

respectivo.

Fuente: elaboracion propia 92
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Fecha: 10/09/2014

Figura 38. Diagrama de flujo rendicion e informe cuatrimestral de ingresos y

egresos.

Municipalidad de Chiquimulilla

Nombre de la unidad: Oficina de Fondos Rotativo.

Titulo del procedimiento: Rendicion e informe cuatrimestral de ingresos y egresos.

Elaborado por: William Leopoldo Rodriguez Cristales

Fecha: 10/09/2014

Pagina 1 de 1
Version: 1
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ingresos, egresos
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l
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la presidencia.

l

Elaborar un
informe
cuatrimestral de
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r
Presentario al
concejo municipal
para su
presentacion,
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Recibe el
expediente,
analiza, discute y
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y aprobacién de
su envio a las
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ley establece

Fase

\ 4

posteriormente
aprueba su envié

a las entidades
correspondientes.

Certifica el punto
de acta en donde
se aprueba el

A\

envié del
expediente
respectivo.

Fuente: elaboracion propia
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Tabla XXXIX.

Procedimiento para el envio de la rendicidon e informe

cuatrimestral de ingresos y egresos.

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Oficina de Fondos Rotativo, Municipalidad Chiquimulilla.

Titulo del Procedimiento: Envio de la rendicién e informe cuatrimestral de
ingresos y egresos.

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: 1

Inicia: Oficina de Fondos

Termina: Director Municipal de Planificacion.

Rotativo.
. Puesto -
Unidad Paso Actividad
Responsable No.
- Solicita certificacion del punto de
Oficina de .
Fondo Encargada de 1 acta donde se aprueba el envi6 del
: presupuesto expediente respectivo, junto con la
Rotativo .
documentacion.
Oficina de Trasladar el expediente a Ia
Encargada de : . . .
Fondo 2 directora financiera Municipal.
. Presupuesto
Rotativo
Director Recibe expediente.
. Encargada de P
Municipal de I 3
e planificacion
Planificacion
. Remite mediante nota de recibido,
Director . ,
. Encargada de los expedientes a las autoridades
Municipal de o, 4 . .
e Planificacion correspondientes, quedandose con
Planificacion .
el original.

Fuente: elaboracion propia 94
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Director
. Encargada de . .
Municipal de g Archiva el expediente.

Planificaciéon

Planificaciéon

Fuente: elaboracion propia
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Figura 39.
ingresos y egresos.

Diagrama de flujo Envio de larendicion e informe cuatrimestral de

Municipalidad de Chiquimulilla
Nombre de la unidad: Oficina de fondos rotativos.

Elaborado por: William Leopoldo Rodriguez Cristales
Fecha: 10/09/2014

Titulo del procedimiento: Envio de la redencidn e informe cuatrimestral de ingresos y egresos

Pagina 1 de 1
Version: 1

Encargada de presupuesto

Encargada de planificacion

Inicio

Solicita
certificacion del
punto de acta
donde se aprueba
el envio del
expediente
respectivo, junto
con la
documentacion.

|

Trasladar el

expediente a la

directora
financiera
Municipal

Fase

Recibe
expediente.

l

Remite mediante
nota de recibido,
los expedientes a
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quedandose con
el original.

Archiva el
expediente.

Fuente: elaboracion propia
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Tabla XL. Procedimiento para gestionar modificaciones presupuestarias.

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Oficina de Fondos Rotativo, Municipalidad Chiquimulilla.

Titulo del Procedimiento: Gestionar modificaciones presupuestaria.

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: 1

Inicia; Oficina de Fondos

Termina: Oficina de Fondos Rotativo.

Rotativo.
. P -
Unidad uesto Paso Actividad
Responsable No.
- Solicita la modificacién indicando la
Oficina de o .
Fondo Encargada de 1 estructura programatica que sera
. presupuesto afectada y trasladada a la Directora
Rotativo ) . .
Financiera Municipal.
Directora Directora Recibe la solicitud y traslada a la
Financiera Financiera 2 |encargada de presupuesto.
Municipal Municipal
Oficina de Recibe las solicitudes de las
Encargada de . . .
Fondo 3 |unidades ejecutoras, analiza la
. Presupuesto
Rotativo propuesta.

Fuente: elaboracion propia 97
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\.,9/
Ingresa al sistema Sicoin gl, modulo
Oficina de de ejecucion, modificaciones
Encargado de : .
Fondo presupuestarios, crea el expediente
. Presupuesto . . . .
Rotativo respectivo en el sistema e imprime
el expediente en estado creado.
Oficina de . .
Fondo Encargado de Traslada la informacion a la
: Presupuesto Directora Financiera Municipal.
Rotativo
Recibe el expediente respectivo y
Directora |Directora pide audiencia con el Concejo
Financiera |Financiera Municipal para exponer la
Municipal [Municipal aprobacion de dicha modificacion y
la justificacion de la misma.
Recibe el expediente de
. modificacion analizan las
Concejo . - -~
. Concejo Municipal estructuras programaticas
Municipal
afectadas y aprueba o desaprueba
la modificacion.
Secretario [Secretario Certifica el punto de acta donde el
Municipal [Municipal concejo aprueba la modificacion.
Aprueba en el sistema la
Oficina de modificacion presupuestaria
Encargada de . .
Fondo ingresando el numero de acta y
. Presupuesto . : .
Rotativo punto de su aprobacion e imprime
el expediente en estado aprobado.

Fuente: elaboracion propia 98
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Figura 40. Diagrama de flujo de Gestion de modificaciones presupuestarias.

Municipalidad de Chiquimulilla

Nombre de la unidad: Oficina de fondos rotativos.
Titulo del procedimiento: Gestion de modificaciones presupuestarias
Elaborado por: William Leopoldo Rodriguez Cristales

Fecha: 10/09/2014

Pagina 1 de 1
Version: 1
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Fuente: elaboracion propia
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Concejo Municipal
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Tabla XLI. Procedimiento para la creacion de gastos variables.

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Oficina de Fondos Rotativo, Municipalidad Chiquimulilla.

Titulo del Procedimiento: Creacion de gastos variables.

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: 1

Inicia; Oficina de Fondo Rotativo.

Termina: Oficina de Fondo Rotativo.

. Puesto .
Unidad Paso Actividad
Responsable No.
Presenta solicitud del servicio
Oficina de dirigida por el Alcalde Municipal,
Encargada de g P P
Fondo fESUDLESTO 1 |[con la factura que respalde la
Rotativo P P adquisicion del servicio. Ante la
Directora Financiera Municipal.
Directora Directora Recibe la solicitud y la factura
Financiera Financiera 2  |correspondiente, colocarse sello de
Municipal Municipal autorizacion.
Directora Directora Trasladar informacion al Alcalde
Financiera Financiera 3 [Municipal para su autorizacion.
Municipal Municipal
Recibe expediente y convoca a la
Alcalde - L :
- Alcalde Municipal 4  |comision de finanzas para su
Municipal

analisis y aprobacion.

Fuente: elaboracion propia 100
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Recibe las solicitudes
Oficina de . correspondientes las analizan y si
Comision de . o
Fondo . 5 |consideran justificable el gasto
. Finanzas . .
Rotativo autorizan con un firma los gastos
respectivos.
Directora Directora Recibe el expediente respectivo y lo
Financiera Financiera 6 |traslada al encargado de
Municipal Municipal presupuesto.
Recibe los documentos autorizados,
Oficina de revisa la disponibilidad
Encargado de . . .
Fondo 7 |presupuestaria, si hubiera procede
. Presupuesto : . .
Rotativo a su ingreso en el sistema Sicoin g,
modulo de ejecucidn.
Oficina de - Trasladar el expediente a Ia
Oficina de Fondo . : . P .
Fondo Rotativo 8 Directora Financiera Municipal para
Rotativo el pago respectivo.
Directora Directora Recibe el expediente del gasto
Financiera Financiera 9 |variable y realiza el pago en el
Municipal Municipal sistema Sicoin gl.
Directora Directora .
. . . . Trasladar la papeleria al encargado
Financiera Financiera 10 .
. Iy de presupuesto para su archivo.
Municipal Municipal
. Recibe el expediente rocede a
Oficina de . P y P
Fondo Encargado de 11 su archivo, colocando Boucher,
: Presupuesto factura, solicitud correspondiente y
Rotativo

archivo correspondiente.

Fuente: elaboracion propia 101
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Figura 41.

Diagrama de flujo de Creacion de gastos variables.

Municipalidad de Chiquimulilla
Nombre de la unidad: Oficina de fondos rotativos.
Titulo del procedimiento: Creacion de gastos variables
Elaborado por: William Leopoldo Rodriguez Cristales
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pago respectivo.
Recibe el
expediente del
gasto variable y
realiza el pago en [ |
el sistema Sicoin
gl.
Recibe el

expediente y
procede asu
archivo, colocando

3

Boucher, factura, [+
solicitud
correspondiente y
archivo
correspondiente.

Fase

Trasladar la
papeleria al
encargado de
presupuesto para
su archivo.

Fuente: elaboracion propia
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Tabla XLII. Procedimiento formulacion de Presupuesto.

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Oficina de Fondos Rotativo, Municipalidad Chiquimulilla.

Titulo del Procedimiento: Formulacién de Presupuesto

Hoja No. 1 de 3

No. de Formas: 1

Inicia; Oficina de Fondo Rotativo.

Termina: Oficina de Fondo Rotativo.

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Alcalde Con sujeciéon a las normas de presupuesto
Municipal, |Alcalde Municipal, formulan el anteproyecto de presupuesto,
Comision de Comision de tomando en cuenta la estimacion de
Finanzas, |Finanzas, Director ingresos y la estimacién de ingresos, el
Director Municipal de plan operativo anual de la Municipalidad,
Municipal de Planificacion, 1 se someterd en la primera semana de
Planificacion, Directora octubre a consideraciéon en el concejo.
Directora Financiera
Financiera Municipal,
Municipal, Encargada de
Encargada de| Presupuesto.
Presupuesto.

Fuente: elaboracion propia
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e
Recibe la formulacién del anteproyecto del
presupuesto y consideran su aprobacion o
no, y las modificaciones necesarias. Con el
: voto favorable de las dos terceras partes,
Concejo . - : . .
Municioal Concejo Municipal 2 |de los integrantes del concejo municipal
P queda aprobado el proyecto de
presupuesto. Esta resolucion debe de
realizarse antes del 15 de diciembre de
cada afo. Si no se aprueba.
Sefalar otros dias para someter a
Concejo . . discusién los puntos sobre los que no se
. Concejo Municipal 3 .
Municipal estuviera de acuerdo con el proyecto de
presupuesto.
Secretario Secretario 4 Certifica el punto de acta en donde se
Municipal Municipal aprueba el anteproyecto.
Secretario Secretario 5 Traslada informacion a la Directora
Municipal Municipal Financiera Municipal.
Directora Directora . e, .
. ) . . Recibe la certificacion y la remite a la
Financiera Financiera 6
. . encargada de presupuesto.
Municipal Municipal
Oficina de Realiza en el sistema Sicoin gl, la apertura
Encargado de ~
Fondo 7 |de presupuesto para el afo
. Presupuesto :
Rotativo correspondiente.
Oficina de Ingresar al sistema Sicoin gl, gobiernos
Encargado de -
Fondo 8 |locales, formulacion anteproyecto de
. Presupuesto .
Rotativo presupuesto, ingresos.
Oficina de
Encargado de - .
Fondo 9  |Imprimir el reporte del sistema y grabarlos.
. Presupuesto
Rotativo
Oficina de Aprobar el escenario de ingresos a nivel
Encargado de .
Fondo 10 |anteproyecto gobiernos locales,
. Presupuesto
Rotativo anteproyecto de presupuesto.

Fuente: elaboracion propia 104
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Oficina de . .
Fondo Encargado de 11 Aprobar el escenario de gastos a nivel
. Presupuesto anteproyecto.
Rotativo P proy
Oficina de " , . . -
Fondo Encargado de 12 Remitir a la Directora Financiera Municipal
. Presupuesto los repostes para su revision.
Rotativo P P P
. . Recibe los reportes, revisa que las
Directora Directora .
. . . . estructuras de ingresos y egresos se
Financiera Financiera 13
. . apegue al proyecto aprobado por el
Municipal Municipal . -
Concejo Municipal.
Directora Directora .
. . . . Traslada expediente al encargado de
Financiera Financiera 14 resupuesto
Municipal Municipal P P '
- Recibe los expedientes realiza
Oficina de e L
Fondo Encargado de 15 modificaciones, imprime el reporte,
. Pr r I nari ingr
Rotativo esupuesto aprueba los escenarios de ingresos y
egresos.
Oficina de : -
Encargado de Traslada reporte al Director Municipal de
Fondo 16 e
. Presupuesto Planificacion.
Rotativo
Director Recibe los reportes del sistema y procede
. Director Municipal a realizar en el sistema Sicoin gl
Municipal de e g 17 : iy .
e de Planificacion vinculacion de plan presupuestado y remite
Planificacion
al encargado de presupuesto.
Recibe expediente e imprime los reportes
Oficina de de estructuras programaticas del sistema
Encargado de o .,
Fondo 18 |Sicoin gl del modulo de formulacion y los
. Presupuesto . . .
Rotativo presenta a la Directora Financiera
Municipal para su revision.
Directora Directora Recibe el reporte y realiza la aprobacion
Financiera Financiera 19 |final del presupuesto, modulo de
Municipal Municipal formulacion, aprobacién de presupuesto.

Fuente: elaboracion propia 105




MUNICIPALIDAD DE CHIQUIMULILLA, SANTA ROSA.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

Aprobado por:
Concejo Municipal
Fecha: 10/09/2014

Figura 42.

Diagrama de flujo de formulacion de presupuesto.

Municipalidad de Chiquimulilla

Nombre de la unidad: Oficina de fondos rotativos.
Titulo del procedimiento: Creacion de gastos variables
Elaborado por: William Leopoldo Rodriguez Cristales

Fecha: 10/09/2014

Pagina 1 de 3
Version: 1

Alcalde Municipal,
Comisién de

Finanzas, Director . . Directora . L
Municipal de Concejo Secretario financiera Encargado dg Director municipal
_ Planificacion, municipal municipal L presupuesto de planificacion
Directora Financiera mun|C|paI
Municipal, Encargada
de Presupuesto.
Con sujecion a las
o e
F;ownur:an ol formulacién del
anteproyecto del
anteproyecto de preguguesto y
':;er:;f:;gség' consideran su
cuenta la aprobacién o no, y
estimacion de las modificaciones
ingresos v la L1, necesarias. Con el
9 Sy voto favorable de
estimacion de las dos terceras
ingresos, el plan partes, de los
operativo anual de inte ra’ntes del
la Municipalidad, 9 .
se sometera enla congejo mubnltéilpall
; ueda aprobado el
primera semana a proygcto de
de octubre a res esto
consideraciéon en p upu
el concejo.
y
Sefialar otros dias
para someter a
discusion los X
Certifica el punto
puntzsesnc;bgz los | | de acta en donde
que se aprueba el
estuviera de anteproyecto
acuerdo con el proy
proyecto de
presupuesto.
S Reali I
" ealiza en el
. Trasl_a’da R_eubg la sistema Sicoin gl,
informacion a la certificacién y la la apertura de
Directora P remite ala resup uesto para
Financiera encargada de P! ZI ano P
Municipal. presupuesto. correspondiente.
A 4
Ingresar al

Fase

sistema Sicoin gl,
gobiernos locales,
formulaciéon
anteproyecto de
presupuesto,
ingresos.
v

Continuacion hoj&

Fuente: elaboracion propia
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Continuacion de la figura 42

Municipalidad de Chiquimulilla

Nombre de la unidad: Oficina de fondos rotativos.
Titulo del procedimiento: Creacion de gastos variables
Elaborado por: William Leopoldo Rodriguez Cristales
Fecha: 10/09/2014

Pagina 2 de 3
Version: 1

Fase

Alcalde Municipal,
Comision de
Finanzas, Director
Municipal de
Planificacion,
Directora Financiera
Municipal, Encargada
de Presupuesto.

Concejo
municipal

Secretario
municipal

Directora
financiera
municipal

Encargado de
presupuesto

Director municipal
de planificacion

Continuacion

!

Imprimir el reporte
del sistema y
grabarlos.

!

Aprobar el
escenario de
ingresos a nivel
anteproyecto
gobiernos locales,
anteproyecto de
presupuesto.

J

Aprobar el
escenario de
gastos a nivel
anteproyecto.

!

Recibe los
reportes, revisa
que las
estructuras de
ingresos y
egresos se
apegue al
proyecto aprobado
por el Concejo
Municipal.

Remitir a la
Directora
Financiera
Municipal los
repostes para su
revision.

I

Traslada
expediente al
encargado de
presupuesto.

v

Continuaciéon hoj@

Fuente: elaboracion propia
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Continuacion figura 42

Municipalidad de Chiquimulilla
Nombre de la unidad: Oficina de fondos rotativos.

Titulo del procedimiento: Creacién de gastos variables

Elaborado por: William Leopoldo Rodriguez Cristales
Fecha: 10/09/2014

Pagina 3 de 3
Version: 1

Alcalde Municipal,
Comisién de
Finanzas, Director

. . Directora
Municipal de Concejo Secretario . .
Planificacion i s financiera

aniticacion, municipal municipal g

Directora Financiera munici pal

Municipal, Encargada

de Presupuesto.

Encargado d¢g

presupuesto

Director municipa
de planificacion

Continuacion

Recibe los
expedientes
realiza
modificaciones,
imprime el reporte,
aprueba los
escenarios de
ingresos y
egresos.

I

Trasladareporte
al Director

Recibe los
reportes del
sistema y procede
a realizar en el
sistema Sicoin gl,

Municipal de
Planificacion

Recibe el reporte
y realiza la
aprobacion final
del presupuesto,

Recibe expediente
e imprime los
reportes de
estructuras
programaticas del
sistema Sicoin gl
del modulo de

vinculacién de
plan
presupuestado y
remite al
encargado de
presupuesto.

formulacion y los
presentaa la
Directora
Financiera
Municipal para su

revision.

modulo de
formulacion,
aprobaciéon de
presupuesto.

fin

Fase

Fuente: elaboracion propia
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VIIl. Manual de procedimiento operativo del Departamento de
Contabilidad

Tabla XLIlIl. Procedimiento parala aprobacion de depdésitos.

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de contabilidad

Titulo del Procedimiento: Aprobacion de fondos

HojaNo. 1 de 1

No. de Formas: 1

Inicia: Departamento de

Termina: Departamento de contabilidad.

contabilidad.
) P .
Unidad uesto Paso Actividad
Responsable No.
Departamento Trasladan la informacion recaba del
de Recbeptdores y 1 |dia al cajero general.
contabilidad | O adores
Recibe la informacion la ingreso al
Departamento ) o
) sistema Sicoin gl para la que la
de Cajero general 2
. apruebe el encargado de
contabilidad .
contabilidad.
Departamento Realiza la aprobacion realiza el
P Encargado de . . P y
de o 3 cierre del dia.
o contabilidad
contabilidad

Fuente: elaboracion propia 109




oVIMUy,
X
35 e,

e

“INTA ROST

MUNICIPALIDAD DE CHIQUIMULILLA, SANTA ROSA.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

Aprobado por:
Concejo Municipal
Fecha: 10/09/2014

Figura 43.

Diagrama de flujo de aprobacion de depésitos.

Municipalidad de Chiquimulilla

Nombre de la unidad: Departamento de contabilidad.
Titulo del procedimiento: Aprobacién de fondos

Elaborado por: William Leopoldo Rodriguez Cristales
Fecha: 10/09/2014

Pagina 1 de 1
Version: 1

Receptores y cobradores

Cajero general

Encargado de contabilidad

Fase

Inicio

v Recibe la

Trasladan la
informacion

recaba del dia al

informacion la
ingreso al sistema

Sicoin gl para la

Realiza la
aprobaciéon y
realiza el cierre

que la apruebe el

encargado de del dia.

cajero general.

contabilidad.

Fuente: elaboracion propia
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Tabla XLIV.

Procedimiento parala generacion de boletin diario y consolidado.

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de contabilidad

Titulo del Procedimiento: Generacion de boletin diario y consolidado

HojaNo.1de 1

No. de Formas: 1

Inicia: Departamento de

Termina: Departamento de contabilidad.

contabilidad.
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.

Después de haber los deposito y

Departamento . . .
P de Encargado de 1 hecho el cierre realiza la generacion
. contabilidad de boletines de movimiento diario
contabilidad :
como consolidado.
Departamento Lo traslada a la directora financiera
Encargado de
de contabilidad 2
contabilidad
Departamento . Recibe 'y hace Ila revision
Directora .
de . . 3  [respectiva.
. financiera
contabilidad

Fuente: elaboracion propia 111
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Figura 44.

Diagrama de flujo de generacion de boletin diario y consolidado

Municipalidad de Chiquimulilla

Nombre de la unidad: Departamento de contabilidad.
Titulo del procedimiento: Generacion de boletin diario y consolidado

Elaborado por: William Leopoldo Rodriguez Cristales

Pagina 1 de 1
Version: 1

Fecha: 10/09/2014

Encargado de contabilidad

Directora financiera

Inicio

Después de

haber los
deposito y hecho
el cierre realiza la
generacion de
boletines de
movimiento diario
como consolidado.

l

Recibe y hace la
revision
respectiva.

Lo traslada a la
directora
financiera

Fase

Fuente: elaboracion propia

112



MUNICIPALIDAD DE CHIQUIMULILLA, SANTA ROSA.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

Aprobado por:
Concejo Municipal
Fecha: 10/09/2014

Tabla XLV. Procedimiento parala elaboracion del libro de bancos.

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de contabilidad

Titulo del Procedimiento: Elaboracion de libro de bancos.

HojaNo. 1 de 1

No. de Formas: 1

Inicia: Departamento de

Termina: Departamento de contabilidad.

contabilidad.
. P -
Unidad uesto Paso Actividad
Responsable No.
Departamento Realiza el cuadre de los libros de
de Encargado de 1 |bancos todos los meses.
. contabilidad
contabilidad
Departamento Luego pide a alcalde, a la directora
Encargado de . o .
de . 2 |de afim y auditor interno que firme
. contabilidad .
contabilidad los libros.
Departamento Luego los archiva.
P Encargado de g
de contabilidad 3
contabilidad

Fuente: elaboracion propia 113
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Figura 45. Diagrama de flujo de elaboracion de libro de bancos.

Municipalidad de Chiquimulilla
Nombre de la unidad: Oficina de contabilidad.
Titulo del procedimiento: Elaboracién de libro de bancos

Elaborado por: William Leopoldo Rodriguez Cristales Pagina 1 de 1
Fecha:10/09/2014 Version: 1

Encargado de contabilidad

Inicio

Realiza el cuadre
de los libros de
bancos todos los
meses.

4
Luego pide a
alcalde, a la

directorade afimy

auditor intermo
que firme los
libros.

4

Luego los archiva

Fase

Fuente: elaboracion propia
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Tabla XLVI. Procedimiento para la elaboracién de la conciliacién bancaria.
Descripcion del Procedimiento
Nombre de la Unidad: Departamento de contabilidad
Titulo del Procedimiento: Elaboracion de la conciliacion bancaria

HojaNo. 1de 1 No. de Formas: 1
Inicia: Departamento de Termina: Departamento de contabilidad.
contabilidad.
. Puesto .
Unidad Paso Actividad
Responsable No.
Departamento Realiza la conciliacibn bancaria
de Encargba_llt.j(;) ?je 1  [todos los meses
. contapiliaa
contabilidad
Departamento Luego lo archiva en un folder con el
Encargado de
de . 2 |estado de cuentas del mes que esta
. contabilidad .
contabilidad conciliando.

Fuente: elaboracion propia
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Figura 46.

Diagrama de flujo de elaboracidon de la conciliacion bancaria.

Municipalidad de Chiquimulilla

Nombre de la unidad: Oficina de contabilidad.
Titulo del procedimiento: Elaboracién de la conciliacion bancaria

Elaborado por: William Leopoldo Rodriguez Cristales
Fecha:10/09/2014

Pagina 1 de 1
Version: 1

Encargado de contabilidad

Fase

Inicio

v

Raliza la
conciliacion
bancaria todos los
meses

4
Luego lo archiva
en un folder con el
estado de cuentas
del mes que esta
conciliando

Fuente: elaboracion propia
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Tabla XLVII.

Procedimiento parala rendicion de cuentas.

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de contabilidad

Titulo del Procedimiento: Rendicion de cuentas.

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: 1

Inicia: Departamento de

Termina: Departamento de contabilidad.

contabilidad.
. P -
Unidad uesto Paso Actividad
Responsable No.
Departamento Genera el archivo de transmision.
Encargado de
de contabilidad 1
contabilidad
Departamento Hace la rendicién de la generacién
Encargado de L
de contabilidad 2  |electronica.
contabilidad
Departamento Genera la caja de movimiento
Encargado de .
de contabilidad 3 |diario.
contabilidad
Departamento Realiza el nombre de la caja
Encargado de .
de . 4  |consolidada
. contabilidad
contabilidad

Fuente: elaboracion propia 117
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Departamento Imprime firma el alcalde vy la
Encargado de . .
de o 5 |directora de afim.
. contabilidad
contabilidad
Departamento Luego lo graba en CD va al banco
P de Encargado de 6 realiza un deposito de Q.100.00
. contabilidad luego lo lleva a la contraloria
contabilidad
general de cuentas.

Fuente: elaboracion propia
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Figura47. Diagrama de flujo de rendicion de cuentas.

Municipalidad de Chiquimulilla
Nombre de la unidad: Oficina de contabilidad.
Titulo del procedimiento: Rendicién de cuentas

Elaborado por: William Leopoldo Rodriguez Cristales Pagina 1 de 1
Fecha:10/09/2014 Version: 1

Encargado de contabilidad

Inicio

4

Genera el archivo
de transmision

Hace la rendicion
de la generacién
electronica.

4

Genera la caja de
movimiento diario.

4

Realiza el nombre
de la caja
consolidada

4

Imprime firma el
alcalde y la
directora de afim.

l

Luego lo graba en
CD va al banco
realiza un
deposito de
Q.100.00 luego lo
lleva a la
contraloria general
de cuentas.

Fase

Fuente: elaboracion propia
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Tabla XLVIIl. Procedimiento para el cierre contable del afio.
Descripcion del Procedimiento
Nombre de la Unidad: Departamento de contabilidad
Titulo del Procedimiento: Cierre contable del afio
Hoja No. 1 de 1 No. de Formas: 1
Inicia: Departamento de Termina: Departamento de contabilidad.
contabilidad.
. Puesto -
Unidad Paso Actividad
Responsable No.
Departamento Revisa el balance general para ver
de Encargado de 1 |si hay alguna correccion.
. contabilidad
contabilidad
Departamento Si no hay errores procede a realizar
P Encargado de . y ~ P .
de contabilidad 2 |el cierre del afio y lo revisa la
contabilidad directora de AFIM.

Fuente: elaboracion propia 120
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Figura 48. Diagrama de flujo cierre contable del afio.

Municipalidad de Chiquimulilla
Nombre de la unidad: Oficina de contabilidad.
Titulo del procedimiento: Cierre contable del ano.
Elaborado por: William Leopoldo Rodriguez Cristales
Fecha:10/09/2014

Pagina 1 de 1
Version: 1

Encargado de contabilidad

( Inicio )

A

Revisa el balance

general para ver si
hay alguna
correcciéon

Si no hay errores
procede arealizar
el cierre del afio y
lo revisa la
directorade AFIM.

Fase

Fuente: elaboracion propia
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Tabla IXL. Procedimiento parala nota a los estados financieros.

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de contabilidad

Titulo del Procedimiento: Notas a los estados financieros

HojaNo. 1de 1 No. de Formas: 1
Inicia: Departamento de Termina: Departamento de contabilidad.
contabilidad.
. Puesto .
Unidad Paso Actividad
Responsable No.
Departamento Se realiza la nota de los estados
de Encargba_llt.j(;) ?je 1 [financieros.
. contapiliaa
contabilidad
Firman el alcalde, directora de AFIM
Departamen itor interno | nvia a |
epartamento Encargado de y audito , terno luego se envia a la
de 2 |contraloria general de cuentas,

contabilidad contabilidad ministerio de finanzas publicas y

congreso de la republica.

Fuente: elaboracion propia 122




oVIMUy,
X
35 e,

E = MUNICIPALIDAD DE CHIQUIMULILLA, SANTA ROSA.
\ 4 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

“INTA ROST

Aprobado por:
Concejo Municipal
Fecha: 10/09/2014

Figura49. Diagrama de flujo de notas a los estados financieros.

Municipalidad de Chiquimulilla
Nombre de la unidad: Oficina de contabilidad.
Titulo del procedimiento: Notas a los estados financieros.

Elaborado por: William Leopoldo Rodriguez Cristales Pagina 1 de 1
Fecha:10/09/2014 Version: 1

Encargado de contabilidad

Inicio

v

Se realiza la nota
de los estados
financieros

4
Firman el alcalde,
directorade AFIM
y auditor interno
luego se envia a
la contraloria
general de
cuentas, ministerio
de finanzas
publicas y
congreso de la
republica.

Fase

Fuente: elaboracion propia
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IX. Manual de procedimientos operativos
Receptoras

Tabla L. Procedimiento parala caja receptora.

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Oficina de caja receptora

Titulo del Procedimiento: caja receptora

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: 1

Inicia: Oficina de caja receptora

Termina: Oficina de caja receptora

Realiza el procedimiento respectivo

Oficina caja Receptora :
para apertura de caja
receptora
Oficina caja Receptora Realiza cobro de agua, IUSI en
receptora P otros .
Esto lo hace con cuenta corriente
Realiza cobros de licencias de
- . construccion, boletos de ornato,
Oficina caja Receptora permiso, constancias entre otros
receptora esto lo hace sin cuenta corriente
Oficina caja . .
receptora Realiza el cuadre respectivo para
receptora

cierre de caja

Fuente: elaboracion propia 124
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Oficina caia Entrega todos los recibos usados y
J receptora no usados y el efectivo al cajero
receptora general
Orgt(::lgatgga Cajero general Recibe y firma de recibido en las
P reporte impreso.

Fuente: elaboracion propia 125




oVIMUy,
X
35 e,

ey

NTA RO

MUNICIPALIDAD DE CHIQUIMULILLA, SANTA ROSA.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

Aprobado por:
Concejo Municipal
Fecha: 10/09/2014

Figura 50. Diagrama de flujo de caja receptora.

Municipalidad de Chiquimulilla

Nombre de la unidad: Oficina caja receptora.
Titulo del procedimiento: Caja receptora
Elaborado por: William Leopoldo Rodriguez Cristales

Fecha: 10/09/2014

Pagina 1 de 1
Version: 1

Receptora

Cajero general

Fase

Inicio

Realiza el
procedimiento
respectivo para
apertura de caja

Realiza cobro de
agua, IUSI en
otros
Esto lo hace con
cuenta corriente

v

Realiza cobros de
licencias de
construccion,
boletos de ornato,
permiso,
constancias entre
otros esto lo hace
sin cuenta
corriente

!

Realiza el cuadre
respectivo para
cierre de caja

4

Entrega todos los
recibos usados y

o recibido en las

Recibe y firma de

no usados y el
efectivo al cajero

general

reporte impreso.

Fuente: elaboracion propia
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X. Manual de Procedimientos Operativos de la oficina de

Tabla LI.

planillas

Procedimiento para el registro pago de planillas.

Descripcion del Procedimiento
Nombre de la Unidad: Oficina registro de planillas, Municipalidad de
Chiquimulilla.
Titulo del Procedimiento: Registro pago de planillas.
Hoja No. 1 de 3 No. de Formas: 1
Inicia: Oficina registro de Termina: Oficina registro de planillas
planillas
. Puesto Paso .
Unidad Actividad
Responsable No.
Oficina . :
reqistro de Director de 1 Traslada al encargado de planillas
gllanillas recursos humanos nombramientos de primer ingreso y
P movimientos del personal.
Oficina . Realiza célculos por salarios
. Director de :
registro de 2 devengados de acuerdo al tiempo
. recursos humanos
planillas gue se adeuda.
Oficina . Hace célculos para pago de
. Director de . . P : Pag
registro de 3 aguinaldo, bonificaciones anuales
. recursos humanos
planillas etc.
Oficina . .
. Director de Traslada expedientes al encargado
registro de 4 .
. recursos humanos de planilla
planillas
Oficina . . -
. Encargado de Recibe los expedientes y verifica
registro de . 5 .
. planillas gue todos los empleados estén
planillas . . .
ingresados en el sistema Sicoin gl.

Fuente: elaboracion propia 127
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Oficina Verifica los expedientes y los
. Encargado de
registro de lanillas 6 traslada al encargado de
planillas P presupuesto.
- Recibe y verifica si existe
Oficina . o .
reqistro de Encargado de ; disponibilidad presupuestaria
g : presupuesto informa al encargado de planillas y
planillas
traslada al alcalde
Oficina . . o
. - Recibe y autoriza la ampliacion y
registro de | Alcalde municipal 8 : .
. traslado al concejo municipal
planillas
- Recibe y aprueba solicitud de
Oficina . .¥ P .
. . - ampliacion mediante acuerdo y
registro de |Concejo municipal 9
) traslada al encargado de
planillas
presupuesto
Oficina Recibe la ampliacion
. Encargado de .
registro de 10 presupuestaria e informa al
: presupuesto .
planillas encargado de planillas
Oficina :
. Encargado de Ingresa los datos al sistema y hace
registro de . 11 . .
. planillas el procedimiento correspondiente
planillas
Oficina . . , , .
reqistro de Director financiero 12 Revisa documentacion soporte y
g . municipal aprueba planillas a nivel de gastos
planillas
Oficina . : : Realiza las gestiones de pago en el
. Director financiero .
registro de - 13 modulo de pago informa al
. municipal .
planillas encargado de planillas
Oficina . ~
. Encargado de Se traslada la papeleria al sefor
registro de . 14 L
. planillas alcalde para su aprobacion
planillas
Recibe y revisa la papeleria y hace
Oficina las observaciones
registro de | Alcalde municipal 15 correspondientes firma y sella
planillas traslada la papeleria a comision de

finanzas

Fuente: elaboracion propia 128
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2
Oficina Recibe la documentacion la revisa y
. Comision de la autoriza con sello y firma y
registro de . 16 . : .
. finanzas traslada al director financiero
planillas .
municipal
Oficina . . : Recibe la documentacion la revisa y
. Director financiero :
registro de - 17 la firma y la traslada al encargado
. municipal .
planillas de planillas
- Recibe convoca a todos los
Oficina .
. Encargado de empleados para que firme la
registro de . 18 . .
lanillas planillas planillas para que les depositen y
P archiva la papeleria

Fuente: elaboracion propia 129
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Figura 51.

Diagrama de flujo para registro pago de planillas.

Municipalidad de Chiquimulilla

Nombre de la unidad: Oficina registro de planillas.
Titulo del procedimiento: Registro pago de planillas
Elaborado por: William Leopoldo Rodriguez Cristales
Fecha:10/09/2014

Pagina: 1 de 2
Version: 1

Fase
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humanos

Encargado de
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Encargado de
presupuesto

Alcalde municipal
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Inicio

Traslada al
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planillas
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movimientos del
personal.

!
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por salarios
devengados de
acuerdo al tiempo
que se adeuda.

Hace calculos
para pago de
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anuales etc.

!

Traslada
expedientes al
encargado de
planilla

Recibe los

en el sistema
sicoingl.

expedientes y
verifica que todos
los empleados
estén ingresados

g

Verifica los
expedientes y los

traslada al
encargado de
presupuesto.

Recibe y verifica si
existe
disponibilidad
presupuestaria
informa al
encargado de
planillas y traslada
al alcalde

- la ampliacién y

Recibe y autoriza

traslado al concejo
municipal

Recibe y aprueba
solicitud de
ampliacion

mediante acuerdo
y traslada al

encargado de
presupuesto

Fuente: elaboracion propia
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Continuacioén figura 51

Municipalidad de Chiquimulilla
Nombre de la unidad: Oficina registro de planillas.
Titulo del procedimiento: Registro pago de planillas
Elaborado por: William Leopoldo Rodriguez Cristales Pagina: 1 de 1
Fecha:10/09/2014 F Versién: 1
Director de Encargado de Encargado de Alcalde municipal . . Director financiero Comisiéon de
recursos - Concejo municipal i N
planilla presupuesto municipal finanzas
humanos
n
Recibe la
ampliacion
presupuestaria e
informa al
encargado de
planillas
Ingresa los datos
al sistema y hace
el procedimiento
correspondiente Revisa
documentacion
| soporte y aprueba
planillas anivel de
gastos
Realiza las
gestiones de pago
en el modulo de
pago informa al
encargado de
planillas
Se traslada la
papeleria al sefior Recibe y revisa la
alcalde para su papeleriay hace
aprobacion las observaciones
correspondientes
firma y sella
traslada la
papeleriaa
°°f5“'5'f’” de Recibe la
nanzas documentacion la
revisay la autoriza|
con sello y firma y|
traslada al director
financiero
Recibe 1a municipal
documentacion la
revisay la firmay
la traslada al
Recibe convoca a encargado de
todos los planillas
empleados para
que firmela
planillas para que
les depositen y
archiva la
papeleria
/ Fin \
N
(5]
[72]
(3+3
LL

Fuente: elaboracion propia
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Tabla LII. Procedimiento para el pago de planillas del IGSS.

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Oficina registro de planillas, Municipalidad de

Chiquimulilla.

Titulo del Procedimiento: Pago de planillas del IGSS.

Hoja No. 1 de 2 No. de Formas: 1
Inicia: Oficina registro de Termina: Oficina registro de planillas
planillas
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Oficina Ingresa al formato de planillas del
. E
registro de ncarggdo de 1 IGSS
, planillas
planillas
fici Imprime | lanill [
Q icina Encargado de mprime las planillas del IGSS
registro de . 2
. planillas
planillas
Qf|C|na Encargado de
registro de . 3 Calcula la cuota patronal y laboral
. planillas
planillas
Oficina .
. Encargado de Llena los recibos de IGSS traslada
registro de . 4 . -
. planillas la papeleria al alcalde municipal
planillas
Oficina Recibe la papeleria la revisa y hace
registro de | Alcalde municipal 5 las observaciones firma y sella la
planillas traslada a encargado de planillas
ficin . .
O. cina Encargado de Recibe y la traslada al director
registro de . 6 . . ..
. planillas financiero municipal
planillas

Fuente: elaboracion propia 132
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Oficina . , , . .
. Director financiero Recibe y emite los cheque y
registro de - 7 :
. municipal traslada a encargado de planillas
planillas
Oficina Recibe los documentos y se va
. Encargado de .
registro de lanillas 8 pagar al banco y se archiva la
planillas P papeleria.

Fuente: elaboracion propia 133
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Figura 52. Diagrama de flujo para pago de planillas de IGSS.

Nombre de la unidad: Oficina registro de planillas.
Titulo del procedimiento: Pago de planillas del IGSS
Elaborado por : William Leopoldo Rodriguez Cristales
Fecha: 10/09/2014

Municipalidad de Chiquimulilla

Pagina: 1 de 1
Version: 1

Encargado de planillas

Alcalde Municipal

Director Financiero Municipal

Inicio

Ingresa al formato
de planillas del
IGSS

l

Imprime las
planillas del IGSS

A

Calcula la cuota
patronal y laboral

A

Llena los recibos
de IGSS traslada

la papeleria al
alcalde municipal

Recibe y la
traslada al director

Recibe la
papeleriala revisa
y hace las
observaciones
firma y sella la
traslada a
encargado de
planillas

financiero
municipal

Recibe los
documentos y se
va pagar al banco

Recibe y emite los
cheque y traslada
a encargado de
planillas

y se archiva la
papeleria.

Fase

Fuente: elaboracion propia
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Tabla Llll. Procedimiento para el pago plan de prestaciones.
Descripcion del Procedimiento
Nombre de la Unidad: Oficina registro de planillas, Municipalidad de
Chiguimulilla.

Titulo del Procedimiento: Pago plan de prestaciones

HojaNo. 1de 1 No. de Formas: 1
Inicia: Oficina registro de Termina: Oficina registro de planillas
planillas
. Puesto Paso -
Unidad Actividad
Responsable No.
Oficina Sacar copias de las p.Ianlllas del
. Encargado de mes correspondiente.
registro de . 1
_ planillas
planillas
Oficina Realiza el procedimiento suma la
. Encargado de
registro de lanillas 2 cuota laboral y sobre el monto se
planillas P calcula patronal
Oficina : . .
. Encargado de Traslada a al director financiero
registro de . 3 .
. planillas municipal
planillas
Oficina : : : , :
. Director financiero Recibe y emite los cheques
registro de . 4 .
. municipal correspondientes.
planillas

Fuente: elaboracion propia 135
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Figura 53. Diagrama de flujo para pago plan de prestaciones.

Municipalidad de Chiquimulilla

Nombre de la unidad: Oficina registro de planillas.
Titulo del procedimiento: Pago de plan de prestaciones
Elaborado por: William Leopoldo Rodriguez Cristales

Fecha: 10/09/2014

Pagina: 1 de 1
Version: 1

Directora financiera municipal

Encargado de planillas

Inicio

r
Sacar copias de
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mes
correspondiente.
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procedimiento
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Fuente: elaboracion propia

136



Aprobado por:
Concejo Municipal
Fecha: 10/09/2014
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XI. Manual de procedimiento operativo oficina de la asistente del
alcalde.
Tabla LIV. Procedimiento para mantener en orden y en agenda las actividades
del alcalde.
Descripcion del Procedimiento
Nombre de la Unidad: Oficina Asistente del Alcalde
Titulo del Procedimiento: Mantener en orden y en agenda las actividades del
alcalde
Hoja No. 1 de 2 No. de Formas: 1
Inicia: Oficina asistente del Termina: Oficina asistente del alcalde
alcalde
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Oficina Asistente del Anota las actividades que han sido
asistente del alcalde 1 |autorizadas previamente por el alcalde
alcalde
Oficina _ Lleva el registro de las Illamadas
asistente de| | ASistente del 5 [telefénicas y apuntes con respecto a las
alcalde alcalde actividades del alcalde.
Oficina _ Anota en la agenda fechas importante
: Asistente del
asistente del 3
alcalde
alcalde
Oficina _ Muestra atencibn a las personas
asistente del | ASistente del 4 [anotando las necesidades para luego
alcalde Alcalde informarle al alcalde
Oficina _ Anota los gastos y pagos pendientes
asistente del | ASistente del 5 |que tiene la municipalidad.
alcalde
alcalde
Oficina _ Registra el vencimiento de contratos y
asistente del | A\SiStente del 6 [acuerdos.
alcalde
alcalde

Fuente: elaboracion propia
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4
Oficina _ Define exactamente el proyecto o
asistente del | ASistente del 7 |actividad a realizar detalladamente.
alcalde
alcalde
Oficina _ Revisar continuamente la lista de tareas
asistente de| | Asistente del g |para atacar hasta el Gltimo detalle.
alcalde
alcalde

Fuente: elaboracion propia 138
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Figura 54. Diagrama de flujo mantener en orden y agenda las actividades del
alcalde.

Municipalidad de Chiquimulilla
Nombre de la unidad: Oficina asistente del alcalde.
Titulo del procedimiento: Mantener en orden y agenda las actividades del alcalde.
Elaborado por: William Leopoldo Rodriguez Cristales Pagina 1 de 1
Fecha: 10/09/2014 Version: 1
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Fase

Fuente: elaboracion propia 139
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Tabla LV. Procedimiento para larevision, clasificacion y control de los
documentos de la oficina.

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Oficina asistente del alcalde

Titulo del Procedimiento: Revisién, clasificacion y control de los documentos de la
oficia

Hoja No. 1 de 1

No. de Formas: 1

Inicia: Oficina asistente del

Termina: Oficina asiste el alcalde

alcalde
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Oficina Asistente del Manejo y Flujo eficiente de archivos en
asistente del alcalde 1 cuanto a su descripcion.
alcalde
Oficina ) Registro, clasificacion y organizacion de
asistente de| | ASistente del ,  larchivos correspondiente.
alcalde
alcalde
Oficina de Determinar vigencias y transferencias de
i Asistente del archivos que se conserven en unidades
asistente del 3 q
alcalde alcalde administrativas.
Oficina _ Define el esquema basico de
asistente del | ASistente del 4 |organizacion del manejo de archivos de la
alcalde alcalde unidad administrativa.
Oficina Identificar cuales documentos son de
. Asistente del i ; Al
asistente del 5 importancia y cuales no.
alcalde
alcalde
Oficina _ Verificar que los archivos estén
asistente del | ASistente del 6 ldentificados
alcalde
alcalde

Y preservados.

Fuente: elaboracion propia 140
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Figura 55. Diagrama de flujo para la Revisidn, clasificacion y control de los

documentos de la oficina.

Municipalidad de Chiquimulilla
Nombre de la unidad: Oficina asistente del alcalde.
Titulo del procedimiento: Revision, clasificaciony control de los documentos de la oficina.
Elaborado por : William Leopoldo Rodriguez Cristales
Fecha: 10/09/2014

Pagina 1 de 1
Version: 1
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Fuente: elaboracion propia
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Tabla LVI. Procedimiento pararesguardar la seguridad de los documentos y

registro de caracter manual, mecanicos o electronicos confiados a su cuidado
por razdn de sus funciones y adoptar los procedimientos para su conservacion y
buen uso.

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Oficina asistente del alcalde

Titulo del Procedimiento: Resguardar la seguridad de los documentos y registros de
caracter manual mecanico o electronico confiados a su cuidado por razén de sus

funciones y adoptar los procedimientos para su conservacion y buen uso.

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: 1

Inicia: Asistente del alcalde Termina: Asistente del alcalde
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Mantener un ligero interés en cualquier
Oficina . informacion registrada de tal forma que
. Asistente del
asistente del 1 |solo pueda ser procesada por Ila
alcalde .
alcalde computadora y tener calidad de
documento de archivo
- Realizacibn de baja documental de
Oficina . : . .
. Asistente del archivos cuyos valores administrativos,
asistente del 2
alcalde alcalde Iegaleg 0 contables que se ,h_ayan
prescrito y que no tengan valor histérico
Realizacion de distintas caratula frente
Oficina Asistente del del expediente donde se establecen los
asistente del alcalde 3 lexpedientes minimos para describir su
alcalde contenido.
N Organizacion de las diferentes carpetas
.Oflcma Asistente del un contenedor formado por dos tapas de
asistente del alcalde 4 |papel de material flexible que sirva para
alcalde integrar documentos de archivo.

Fuente: elaboracion propia 142
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Establecer un ciclo vital de los archivos

electréonicos Etapas por las que cursan
Oficina Asistente del los archivos en medios electronicos:
istente del 5 isef i

asis alcalde disefio del sistema que conserva los
alcalde archivos, creaciéon y mantenimiento del

sistema que incluye preservacién y uso.

Fuente: elaboracion propia 143
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Figura56. Diagrama de flujo para resguardar la seguridad de los documentos y
registros de caracter manual mecanico o electronico confiados a su cuidado por
razén de sus funciones y adoptar los procedimientos para su conservacion y
buen uso.

Municipalidad de Chiquimulilla
Nombre de la unidad: Oficina asistente del alcalde.
Titulo del procedimiento:: Resguardar la seguridad de los documentos y registros de caracter manual mecéanico o electréonico confiados a su
cuidado por razén de sus funciones y adoptar los procedimientos para su conservacion y buen uso.
Elaborado por: William Leopoldo Rodriguez Cristales Pagina 1 de 1
Fecha: 10/09/2014 version: 1
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Tabla LVIl. Procedimiento para recibir, distribuir y archivar los documentos y la
correspondencia de la oficina.
Descripcion del Procedimiento
Nombre de la Unidad: Oficina asistente del alcalde
Titulo del Procedimiento: Recibir, distribuir y archivar los documentos y la

correspondencia de la oficina.

Hoja No. 1 de 1

No. de Formas: 1

Inicia; Oficina asistente del

Termina: Oficina asiste el alcalde

alcalde
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Oficina Asistente del Recibe documento lo reproduce sacando
asistente del alcalde 1 copia del mismo.
alcalde
Oficina Las dirige a los destinatarios.
. Asistente del
asistente del 2
alcalde
alcalde
Oficina _ Se realiza el facsimil (reproduccion
asistente del | ASistente del 3 ffidedigna de un original).
alcalde
alcalde
Oficina _ Establece un periodo de tramitacion.
asistente del Asistente del 4 |Fechas extremas en que abre y se cierre
alcalde alcalde un expediente.

Fuente: elaboracion propia
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Figuro 57. Diagrama de flujo para recibir y distribuir y archivos los documentos

y la correspondencia de la oficina.

Municipalidad de Chiquimulilla
Nombre de la unidad: Oficina asistente del alcalde.
Titulo del procedimiento: Recibir y distribuir y archivar los documentos y la correspondencia de la oficina
Elaborado por: William Leopoldo Rodriguez Cristales Pagina 1 de 1
Fecha: 10/09/2014 Version: 1
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Tabla LVIIl.  Procedimiento para el recibimiento y revision de facturas.

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Oficina asistente del alcalde

Titulo del Procedimiento: Recibimiento y revision de facturas

HojaNo. 1 de 1

No. de Formas: 1

Inicia: Oficina asistente del

Termina; Oficina asiste el alcalde

alcalde
. Puesto Paso .
Unidad Actividad
Responsable No.
- Establece los lineamientos para la
Oficina . > .
. Asistente del recepcion de las facturas emitidas por los
asistente del 1 . )
alcalde proveedores de servicios realizando la
alcalde .
documentacion de respaldo.
. Es responsabilidad de la Direccion
Oficina . . . . Iy
: Asistente del Financiera Municipal, solicitar a los
asistente del 2
alcalde proveedores de las facturas que deben
alcalde : ) :
venir debidamente con los datos fiscales.

Fuente: elaboracion propia 147
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Figura 58. Diagrama de flujo para el recibimiento y revision de facturas.

Municipalidad de Chiquimulilla
Nombre de la unidad: Oficina asistente del alcalde.

Titulo del Procedimiento: Recibimiento y revision de facturas.

Elaborado por: William Leopoldo Rodriguez Cristales

Fecha: 10/09/2014

Pagina 1 de 1
Version: 1
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Tabla LIX.

Procedimiento para el registro manual de cheques.

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Oficina asistente del alcalde

Titulo del Procedimiento: Registro manual de cheques

HojaNo. 1 de 1

No. de Formas: 1

Inicia: Oficina asistente del

Termina: Oficina asiste el alcalde

alcalde
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Mantener el control y el resguardo de
Oficina . todas las pdlizas-cheques y pagares que
asistente del Asistente del 1 |se manejan en la direccion financiera
alcalde
alcalde
Recibe las facturas de  crédito
Oficina . debidamente autorizadas de la
, Asistente del L
asistente del alcalde 2 |expedicion de cheques y pagos.
alcalde
Elaboracion de archivo cronolégico de
N Asistente del talonarios de cheques pagados.
Oficina 3
. alcalde
asistente del
alcalde
Elaborar archivo numérico de los cheque
Oficina . s firmados por el alcalde.
. Asistente del
asistente del 4
alcalde
alcalde

Fuente: elaboracion propia 149
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Figura 59. Diagrama de flujo de Registro manual de cheques.

Nombre de la unidad: Oficina asistente del alcalde.

Municipalidad de Chiquimulilla

Titulo del Procedimiento: Registro manual de cheques
Elaborado por: William Leopoldo Rodriguez Cristales

Fecha : 10/09/2014

Pagina 1 de 1
Version: 1
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XIl. Manual operativo de la secretaria municipal

Tabla LX. Procedimiento para la elaboracién de los libros correspondientes,
las actas de las sesiones del Concejo Municipal y autorizarlas, con su firma, al
ser aprobadas de conformidad con lo dispuesto en el Cédigo Municipal.

Descripcion del Procedimiento
Nombre de la Unidad: Oficina secretaria municipal
Titulo del Procedimiento: Elaboracion de los libros correspondientes, las actas de
las sesiones del Concejo Municipal y autorizarlas, con su firma, al ser aprobadas
de conformidad con lo dispuesto en el Codigo Municipal.
Hoja No. 1 de 2 No. de Formas: 1
Inicia: Oficina secretaria Termina: Oficina secretaria municipal
municipal
Actividad
, Puesto Paso
Unidad
Responsable No.
Oficina . Elaborar la agenda de los puntos a
. Secretaria - e
secretaria . 1 tratarse en la sesion ordinaria del
- municipal . -
municipal Honorable Concejo Municipal
. Asistir a la sesion ordinaria del Honorable
Oficina . . .
. Secretaria Concejo Municipal, con agenda y
secretaria . 2 .
s municipal lapicero.
municipal
Tomar nota y contar los votos en la
Oficina . deliberaciéon de los puntos sometidos a
. Secretaria . - ) o
secretaria municipal 3 consideracion y realizar el escrutinio en
municipal P las votaciones.
Oficina : Elaborar la pre-Acta correspondiente a la
. Secretaria . )
secretaria . 4 sesion realizada.
C municipal
municipal
- Ratificar los puntos contenidos en la pre-
Oficina . - .
. Secretaria Acta de la sesion realizada.
secretaria . 5
- municipal
municipal

Fuente: elaboracion propia 151
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-
Oficina : Elaborar el Acta de la sesion ya ratificada.
secretaria Secretaria g
. municipal
municipal
Oficina Autorizar con las firmas de todos los
secretaria Secretaria miembros del Honorable Concejo
- municipal Municipal y el Secretario Municipal.
municipal
. Archivarlas en orden cronoldgico cada
Oficina . L
. Secretaria acta en el respectivo libro.
secretaria -
s municipal
municipal

Fuente: elaboracion propia 152
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Figura 60. Diagramade flujo de Elaboracién de los libros correspondientes,
las actas de las sesiones del Concejo Municipal y autorizarlas, con su firma, al
ser aprobadas de conformidad con lo dispuesto en el C6digo Municipal.

Municipalidad de Chiquimulilla
Nombre de la unidad: Oficina secretaria municipal.
Titulo del Procedimiento: : Elaboracion de los libros correspondientes, las actas de las sesiones del Concejo Municipal y autorizarlas, con su firma, al
ser aprobadas de conformidad con lo dispuesto en el Cédigo Municipal.
Elaborado por: William Leopoldo Rodriguez Cristales Pagina 1 de 2
Fecha: 10/09/2014 version: 1
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Continuacién de figura 60

Municipalidad de Chiquimulilla

Nombre de la unidad: Oficina secretaria municipal.

Elaborado por: William Leopoldo Rodriguez Cristales

Fecha: 10/09/2014

Titulo del Procedimiento: : Elaboracién de los libros correspondientes, las actas de las sesiones del Concejo Municipal y autorizarlas, con su firma, al
ser aprobadas de conformidad con lo dispuesto en el Cédigo Municipal.

Pagina 2 de 2
version: 1

Secretaria municipal

Fase

Continuacion

A

Elaborar el Acta
de la sesion ya
ratificada

|

Autorizar con las
firmas de todos
los miembros del
Honorable
Concejo Municipal
y el Secretario
Municipal.

|

Archivarlas en
orden cronolégico
cada acta en el
respectivo libro.

Fuente: elaboracion propia

154




oVIMu,,
X
S>> &

flii 1y, MUNICIPALIDAD DE CHIQUIMULILLA, SANTA ROSA. Concelo Mhisipal
M MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS Fecha: 10/09/2014

3
NTA RO

Tabla LXI. Procedimiento para certificar las actas y resoluciones del Alcalde o
Alcaldesa y/o del Concejo Municipal.

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Oficina secretaria municipal

Titulo del Procedimiento: Certificar las actas y resoluciones del Alcalde o
Alcaldesa y/o del Concejo Municipal.

Hoja No. 1 de 1 No. de Formas: 1
e . .. Termina: Oficina secretaria municipal
Inicia: Oficina secretaria municipal
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
.Elaborar en archivo digital en orden del
- punto la respectiva certificacion de cada
Oficina , :
. Secretaria punto contenida en el acta ya aprobada y
secretaria o 1 e . e
. municipal ratificada del Concejo Municipal.
municipal
Oflcmq Secretaria Imprimir la certificacion de cada punto.
secretaria . 2
. municipal
municipal

Fuente: elaboracion propia 155
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Figura 61.

alcaldesa y/o del concejo municipal.

Diagrama de flujo de certificar las actas y resoluciones del alcalde o

Municipalidad de Chiquimulilla

Nombre de la unidad: Oficina secretaria municipal.
Titulo del Procedimiento: Certificar las actas y resoluciones del Alcalde o Alcaldesa y/o del Concejo Municipal.
Elaborado por: William Leopoldo Rodriguez Cristales

Fecha: 10/09/2014

Pagina 1 de 1
version: 1
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Tabla LXII. Procedimiento para dirigir y ordenar los trabajos de la secretaria,
bajo la dependencia inmediata del Alcalde o Alcaldesa, cuidando que los
empleados y empleadas cumplan sus obligaciones legales y reglamentarias.

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Oficina secretaria municipal

Titulo del Procedimiento: Dirigir y ordenar los trabajos de la secretaria, bajo la
dependencia inmediata del Alcalde o Alcaldesa, cuidando que los empleados y
empleadas cumplan sus obligaciones legales y reglamentarias.

Hoja No. 1 de 1 No. de Formas: 1
e . - Termina: Oficina secretaria municipal
Inicia: Oficina secretaria municipal
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Oflcma_ Secretaria Designar Actividades al Oficial primero y
secretaria o 1 S
C municipal al oficial segundo.
municipal
Oflcmq Secretaria Supervisar que las actividades asignadas
secretaria o 2 :
s municipal se realicen de buena forma.
municipal

Fuente: elaboracion propia 157
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Figura 62. Diagrama de flujo de Dirigir y ordenar los trabajos de la secretaria,
bajo la dependencia inmediata del Alcalde o Alcaldesa, cuidando que los
empleados y empleadas cumplan sus obligaciones legales y reglamentarias.

Municipalidad de Chiquimulilla
Nombre de la unidad: Oficina secretaria municipal.
Titulo del Procedimiento: Certificar las actas y resoluciones del Alcalde o Alcaldesa y/o del Concejo Municipal.
Elaborado por: William Leopoldo Rodriguez Cristales
Fecha: 10/09/2014

Pagina 1 de 1
version: 1
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Tabla LXIIl. Procedimiento para redactar la memoria anual de labores y
presentarla al Concejo Municipal, durante la primera quincena del mes de enero
de cada afo, remitiendo ejemplares de ella al Organismo Ejecutivo, al Congreso

de la Republicay al Consejo Municipal de Desarrollo y alos medios de
comunicacion a su alcance.

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Oficina secretaria municipal

Titulo del Procedimiento: Redactar la memoria anual de labores y presentarla al
Concejo Municipal, durante la primera quincena del mes de enero de cada afio,
remitiendo ejemplares de ella al Organismo Ejecutivo, al Congreso de la Republica y
al Consejo Municipal de Desarrollo y a los medios de comunicacion a su alcance.

Hoja No. 1 de 2 No. de Formas: 1
e . - Termina: Oficina secretaria municipal
Inicia: Oficina secretaria municipal
Actividad
: Puesto Paso
Unidad
Responsable No.
El treinta de diciembre de cada afio
Oficina enviarle el oficio de requerimiento a cada
: Secretaria jefe de oficina o departamento en el que
secretaria o 1 .- : i
C municipal se le solicita la informacioén de las labores
municipal ) ~ .
realizadas durante el afio que se esté
finalizando.
Oficina . Realizar la memoria de labores del
: Secretaria : o
secretaria municipal 2 |departamento de Secretaria Municipal.
municipal P
Recibir la informaciéon de la memoria de
Oficina . labores de cada departamento o oficina y
: Secretaria .
secretaria . 3 |ordenarla por departamento o oficina en
- municipal L
municipal forma digital para formar el texto.

Fuente: elaboracion propia 159
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Oficina . Revisar y corregir el texto que contiene la
. Secretaria . >
secretaria o informacion de todas las labores de la
- municipal L o
municipal municipalidad de Chiquimulilla.
Oficina . Imprimir el texto y mandar a hacer los
. Secretaria . .
secretaria o libros correspondientes.
s municipal
municipal
Presentarlo al Concejo Municipal en la
Oficina . sesion ordinaria que corresponda antes
. Secretaria . Lo ~
secretaria municipal del quince de enero del siguiente afio al
municipal que se elaboro.
Remitir copia de los ejemplares al
. Organismo Ejecutivo, al Congreso de la
Oficina . A . .
: Secretaria Republica y al Consejo Municipal de
secretaria o )
s municipal Desarrollo y a los medios de
municipal

comunicacion a su alcance

Fuente: elaboracion propia 160
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Figura 63. Diagrama de flujo de redactar la memoria anual de labores y
presentarla al Concejo Municipal, durante la primera quincena del mes de enero
de cada afo, remitiendo ejemplares de ella al Organismo Ejecutivo, al Congreso

de la Republicay al Consejo Municipal de Desarrollo y a los medios de
comunicacion a su alcance.

Municipalidad de Chiquimulilla

Nombre de la unidad: Oficina secretaria municipal

Titulo del Procedimiento: redactar la memoria anual de labores y presentarla al Concejo Municipal, durante la primera quincena del mes de enero de
cada afio, remitiendo ejemplares de ella al Organismo Ejecutivo, al Congreso de la Republica y al Consejo Municipal de Desarrollo y a los medios de
comunicacién a su alcance.

Elaborado por: William Leopoldo Rodriguez Cristales Pagina 1 de 2
Eecha- 10/09/2014

version: 1
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Continuacioén de figura 63

Municipalidad de Chiquimulilla
Nombre de la unidad: Oficina secretaria municipal.
Titulo del Procedimiento: redactar la memoria anual de labores y presentarla al Concejo Municipal, durante la primera quincena del mes de enero de
cada afo, remitiendo ejemplares de ella al Organismo Ejecutivo, al Congreso de la Republica y al Consejo Municipal de Desarrollo y a los medios de
comunicacioén a su alcance.

Elaborado por: William Leopoldo Rodriguez Cristales Pagina 2 de 2
Eecha: 10/09/2014 versian: 1
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Tabla LXIV. Procedimiento para asistir a todas las sesiones del Concejo
Municipal, con voz informativa, pero sin voto, dandole cuenta de los expedientes,
diligencias y demas asuntos, en el orden y forma que indique el Alcalde o
Alcaldesa.

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Oficina secretaria municipal

Titulo del Procedimiento: Asistir a todas las sesiones del concejo municipal, con voz
informativa, pero sin voto dandole cuenta de los expedientes, diligencias y demas
asuntos en el orden y forma que indique el alcalde o alcaldesa

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: 1

e . - Termina: Oficina secretaria municipal
Inicia: Oficina secretaria municipal
Actividad
: Puesto Paso
Unidad
Responsable No.
Oficina .
; Secretaria Elaborar la agenda de los puntos a
secretaria o 1 S o
C municipal tratarse en la sesion ordinaria del
municipal . .
Honorable Concejo Municipal
Oficina . Asistir a la sesion ordinaria del Honorable
: Secretaria . e :
secretaria municipal 2 |Concejo Municipal, con agenda y lapicero.
municipal P
El primer punto sera la apertura de la
sesion, el segundo la lectura, discusion y
Oficina : aprobacion del acta de la sesion anterior y
: Secretaria . P
secretaria o 3 |a continuacién los puntos a tratar a los
i municipal - £
municipal que el Secretario les dara lectura y, en su
orden, se pondran a discusion y votacion.

Fuente: elaboracion propia
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Tomar nota y contar los votos en la

Oficina Secretaria deliberacion de los puntos sometidos a
secretaria municial consideracion y realizar el escrutinio en
municipal P las votaciones.

Oficina . .

: Secretaria Elaborar la pre-Acta correspondiente a la
secretaria . - )
s municipal sesion realizada.
municipal
Oficina . o :
: Secretaria Ratificar los puntos contenidos en la pre-
secretaria o o :
C municipal Acta de la sesion realizada
municipal
Oficina . . o
: Secretaria Elaborar el Acta de la sesion ya ratificada.
secretaria o
i municipal
municipal
Autorizar con las firmas de todos los
Oficina . miembros del Honorable Concejo
: Secretaria - : .
secretaria . Municipal y el Secretario Municipal.
e municipal
municipal

Fuente: elaboracion propia 164




U1y MUNICIPALIDAD DE CHIQUIMULILLA, SANTA ROSA. Concelo Mhisipal
w MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS Fecha: 10/09/2014

-

5%
NTA RO

Figura64. Diagrama de flujo de asistir a todas las sesiones del Concejo

Municipal, con voz informativa, pero sin voto, dandole cuenta de los expedientes,

diligencias y demas asuntos, en el orden y forma que indique el Alcalde o
Alcaldesa.

Municipalidad de Chiquimulilla
Nombre de la unidad: Oficina secretaria municipal.
Titulo del Procedimiento: Asistir a todas las sesiones del concejo municipal con voz informativa pero sin voto dandole cuenta de los expedientes
diligencias y demas asuntos en el orden y forma que indique el alcalde o alcaldesa
Elaborado por: William Leopoldo Rodriguez Cristales Pagina 1 de 2
Fecha: 10/09/2014 version: 1

Secretaria municipal

Elaborar la
agenda de los
puntos a tratarse
en la sesiéon
ordinaria del
Honorable
Concejo Municipal

!

Asistir a la sesién

ordinaria del
Honorable
Concejo

Municipal, con

agenda y lapicero.

!

El primer punto
sera la apertura
de la sesion, el
segundo la
lectura, discusion
y aprobacién del
acta de la sesion
anterior

!

Tomar nota vy
contar los votos
en la deliberacion
de los puntos
sometidos a
consideracion y
realizar el

escrutinio en las
votaciones.

l

Continuacion hoj&

Fase

Fuente: elaboracion propia 165
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Continuacion figura 64

Municipalidad de Chiquimulilla

Nombre de la unidad: Oficina secretaria municipal.
Titulo del Procedimiento: Asistir a todas las sesiones del concejo municipal con voz informativa pero sin voto dandole cuenta de los expedientes diigencias y demas asuntos en el orden y forma que indique
Pagina 2 de 2
version: 1

Elaborado por: Wiliam Leopoldo Rodriguez Cristales
Fecha: 10/09/2014

Secretaria municipal

Continuacion

A 4

Elaborar la pre-
Acta
correspondiente a
la sesion
realizada.

v
Ratificar los
puntos contenidos
en la pre-Acta de
la sesion realizada

A 4

Elaborar el Acta
de la sesi6n ya
ratificada

A 4

Autorizar con las
firmas de todos
los miembros del
Honorable
Concejo Municipal
y el Secretario
Municipal.

Fase

Fuente: elaboracion propia 166
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Tabla LXV. Procedimiento para archivar las certificaciones de las actas de cada
sesion del Concejo Municipal.

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Oficina secretaria municipal

Titulo del Procedimiento: Archivar las certificaciones de las actas de cada sesion del
Concejo Municipal.

Hoja No. 1 de 1 No. de Formas: 1
e . . Termina: Oficina secretaria municipal
Inicia: Oficina secretaria municipal
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
. Elaborar en archivo digital en orden del
Oficina . . e
: Secretaria punto la respectiva certificacion de cada
secretaria . 1 .
C municipal punto contenida en el acta ya aprobada y
municipal e ) e
ratificada del Concejo Municipal
Tener listo el Archivo digital para poder
Oficina . certificarlo cuando se necesite.
: Secretaria
secretaria municial 2
municipal P

Fuente: elaboracion propia 167
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Aprobado por:
Concejo Municipal
Fecha: 10/09/2014

Figura 65.

sesion del Concejo Municipal.

Diagrama de flujo archivar las certificaciones de las actas de cada

Municipalidad de Chiquimulilla

Nombre de la unidad: Oficina secretaria municipal.
Titulo del Procedimiento: Archivar las certificaciones de las actas de cada sesién del Concejo Municipal
Elaborado por: William Leopoldo Rodriguez Cristales

Fecha: 10/09/2014

Pagina 1 de 1
version: 1

Secretaria municipal

Fase

Inicio

Elaborar en
archivo digital en
orden del punto la
respectiva
certificacion de
cada punto
contenida en el
acta ya aprobada
y ratificada del
Concejo Municipal

l

Tener listo el
Archivo digital
para poder
certificarlo cuando
se necesite.

Fuente: elaboracion propia
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Tabla LXVI. Procedimiento para recolectar, archivar y conservar los ejemplares
del diario oficial que obren en poder de la municipalidad.

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Oficina secretaria municipal

Titulo del Procedimiento: Recolectar, archivar y conservar los ejemplares del diario
oficial que obren en poder de la municipalidad.

Hoja No. 1 de 1 No. de Formas: 1
e . . Termina: Oficina secretaria municipal
Inicia: Oficina secretaria municipal
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
- Solicitarlo y que la municipalidad lo
Oficina . .
: Secretaria comprarlo todos los dias.
secretaria o 1
i municipal
municipal
Archivarlo en orden cronoldgico
Oficina Secretaria
secretaria o 2
i municipal
municipal

Fuente: elaboracion propia 169
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Diagrama de flujo recolectar, archivar y conservar los ejemplares del

Figura 66.
diario oficial que obren en poder de la municipalidad.

Municipalidad de Chiquimulilla

Nombre de la unidad: Oficina secretaria municipal.
Titulo del Procedimiento: Recolectar, archivar y conservar los ejemplares del diario oficial que obren en poder de la municipalidad.
Pagina 1 de 1

Elaborado por: William Leopoldo Rodriguez Cristales
Fecha: 10/09/2014 version: 1

Secretaria municipal

Inicio

Solicitarlo y
comprario todos
los dias.

Archivarlo en
orden cronolégico

Fase

Fuente: elaboracion propia 170
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Tabla LXVIl.  Procedimiento para organizar, ordenar y mantener el archivo de la
municipalidad.

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Oficina secretaria municipal

Titulo del Procedimiento: Organizar, ordenar y mantener el archivo de la
municipalidad

Hoja No. 1 de 1 No. de Formas: 1
e . . Termina: Oficina secretaria municipal
Inicia: Oficina secretaria municipal
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Oficina . Archivarlo en orden cronoldégico.
: Secretaria
secretaria o 1
e municipal
municipal
Colocar la papeleria y libros en archivos y
Oficina . libreras
: Secretaria
secretaria municial 2
municipal P

Fuente: elaboracion propia 171
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Figura 67.

municipalidad.

Diagrama de flujo de organizar, ordenar y mantener el archivo de la

Municipalidad de Chiquimulilla

Nombre de la unidad: Oficina secretaria municipal.
Titulo del Procedimiento: Organizar, ordenar y mantener el archivo de la municipalidad.
Elaborado por: William Leopoldo Rodriguez Cristales

Fecha: 10/09/2014

Pagina 1 de 1
version: 1

Secretaria municipal

Fase

Inicio

y
Archivarlo en
orden
cronolégico.

Colocar la
papeleriay libros
en archivos y
libreras

Fuente: elaboracion propia
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Tabla LXVIII. Procedimiento para mantener el registro actualizado de los

Consejos Comunitarios de Desarrollo que operen en el municipio y de sus
integrantes.

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Oficina secretaria municipal

Titulo del Procedimiento: Mantener el registro actualizado de los Consejos
Comunitarios de Desarrollo que operen en el municipio y de sus integrantes.

Hoja No. 1 de 3

No. de Formas: 1

Inicia: Oficina secretaria municipal

Termina: Oficina secretaria municipal

Actividad
. Puesto Paso
Unidad
Responsable No.
- Recibir la solicitud de actualizacién por
Oficina . . .
. Secretaria parte de las comunidades donde existen
secretaria o 1 : o
- municipal los Consejos Comunitarios de Desarrollo
municipal
Se remite dicha solicitud a la comision
Oficina ) Descentralizacion, fortalecimiento
. Secretaria . C .
secretaria municipal 2 |municipal y participacion ciudadana del
municipal Concejo Municipal.
El miembro de la comision designa el dia
Oficina s _ en el que participara para dar legalidad a
secretaria ecretaria 3 |la eleccion que en asamblea la comunidad
. municipal . . .
municipal decida los integrantes del Consejo
Comunitario de Desarrollo
Oficina Se notifica a la comunidad el dia
ecretaria Secretaria 4 designado para realizarse la asamblea del
Secret: municipal Consejo Comunitario de Desarrollo.
municipal

Fuente: elaboracion propia
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Un dia antes la municipalidad manda a
anunciar en unidad movil la fecha, el lugar

Oficina . y la hora en el que se realizara la
. Secretaria )
secretaria . 5 |asamblea para nombrar a los integrantes
- municipal . o
municipal del Consejo Comunitario de Desarrollo.
Se recibe la solicitud de inscripcion
acompanfado del libro de actas del
Consejos Comunitarios de Desarrollo,
Oficina . copia del acta en donde hace constar los
. Secretaria . . ,
secretaria Municipal 6 |integrantes del consejo electo, fotografias
municipal P y copia de su Documento de Identificacion
Personal iDPIl- de cada uno de los
integrantes del consejo electo.
Verifica que el acta este la firma del
miembro de la comision Descentralizacion,
- fortalecimiento municipal y participacion
Oficina . . .
secretaria Secretaria " ciudadana, que este firmada por la
. municipal mayoria que es el diez por ciento de los
municipal : .
habitantes de la comunidad, que cada
integrante.
Se procede a elaborar un acta con el
namero correlativo de inscripcion en el
Oficina . libro digital de personerias juridicas de la
. Secretaria O
secretaria o 8 |municipalidad.
- municipal
municipal
Se imprime dos actas de inscripcién y una
se archiva cronologicamente por su
Oficina . namero en el libro fisico de personerias
. Secretaria o o
secretaria o 9 |uridicas de la municipalidad y la otra se
s municipal : o
municipal entrega al Consejo Comunitario de
Desarrollo que se inscribio.
.- Se elabora el acta donde se nombra al
Oficina : . o
. . presidente del Consejo Comunitario de
secretaria Secretaria 10
. Desarrollo como representante legal.
municipal

Fuente: elaboracion propia 174
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Se imprime dos copias del acta donde se

nombra al presidente del Consejo
Oficina . Comunitario de Desarrollo como
. Secretaria .
secretaria municipal 11 representante legal y se archiva una y la
municipal P otra se entrega Consejo Comunitario de
Desarrollo electo.
- Se archiva la copia del acta que elaboro y
Oficina . . o
. Secretaria el Consejo Comunitario de Desarrollo el
secretaria - 12 .
- municipal dia de la asamblea.
municipal
Se elabora el carnet de identificacion de
Oficina . los integrantes del Consejo Comunitario de
. Secretaria
secretaria o 13 |Desarrollo.
. municipal
municipal
- Se entrega el carnet a los integrantes del
Oficina . : .
. Secretaria consejo Comunitario de Desarrollo.
secretaria . 14
. municipal
municipal

Fuente: elaboracion propia 175
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Figura 68.  Diagrama de flujo mantener el registro actualizado de los Consejos
Comunitarios de Desarrollo que operen en el municipio y de sus integrantes.

Municipalidad de Chiquimulilla
Nombre de la unidad: Oficina secretaria municipal.
Titulo del Procedimiento: Mantener el registro actualizado de los consejos comunitarios de desarrollo que operen en el municipioy de sus
integrantes.
Elaborado por: William Leopoldo Rodriguez Cristales Pagina 1 de 3
Fecha: 10/09/2014 version: 1

Secretaria municipal

Inicio

Recibir la
solicitud de
actualizacion

Se remite dicha
solicitud a la
comision
Descentralizacion,
fortalecimiento
municipal

El miembro de la
comisién designa
el dia en el que
participara para
dar legalidad a la
eleccion

!

Se notifica a la
comunidad el dia
designado para
realizarse la
asamblea

!

Un dia antes la
municipalidad
manda a anunciar
en unidad movil la
fecha, el lugar y la
hora en el que se
realizara la

asamblea

Continuacién hoj&

Fase

Fuente: elaboracion propia 176
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Continuacion figura 68

integrantes.

Fecha: 10/09/2014

Municipalidad de Chiquimulilla

Nombre de la unidad: Oficina secretaria municipal.
Titulo del Procedimiento: Mantener el registro actualizado de los consejos comunitarios de desarrollo que operen en el municipioy de sus

Elaborado por: William Leopoldo Rodriguez Cristales Pagina 2 de 3

version: 1

Secretaria municipal

Fase

continuacion

3

Se recibe la
solicitud de
inscripcion
acomparfiado del
libro de actas del
Consejos
Comunitarios de
Desarrollo

¥

Verifica que el
acta este la irma
del miembro de la

comision
Descentralizacion,
fortalecimiento
municipal y
participacion
ciudadana,

|

Se procede a
elaborar un acta
con el nimero
correlativo de
inscripcion en el
libro

!

Se imprime dos
actas de
inscripciéon y una
se archiva
cronolégicamente
por su ndmero en
el libro fisico de
personerias
juridicas de la
municipalidad y la
otra se entrega al
Consejo
Comunitario de
Desarrollo

!

Continuaciéon hoj&

Fuente: elaboracion propia 177
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Continuacion figura 68

integrantes.

Fecha: 10/09/2014

Municipalidad de Chiquimulilla

Nombre de la unidad: Oficina secretaria municipal.
Titulo del Procedimiento: Mantener el registro actualizado de los consejos comunitarios de desarrollo que operen en el municipioy de sus

Elaborado por: William Leopoldo Rodriguez Cristales Pagina 3 de 3

version: 1

Secretaria municipal

Fase

continuacion

Se elabora el acta
donde se nombra
al presidente del
Consejo
Comunitario de
Desarrollo

v

Se imprime dos
copias del acta
donde se nombra
al presidente del
Consejo
Comunitario de

Desarrollo

v

Se archiva la
copia del acta que
elaboro y el
Consejo
Comunitario de
Desarrollo el dia
de la asamblea.

v

Se elabora el
carnet de
identificacion de
los integrantes del
Consejo
Comunitario de
Desarrollo.

v

Se entrega el

carnet a los
integrantes del
consegjo
Comunitario de
Desarrollo.

Fin

Fuente: elaboracion propia 178
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Tabla LXIX.

Procedimiento para cumplir con otras atribuciones que le asigne el

Concejo Municipal y la coordinacion.

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Oficina secretaria municipal

Titulo del Procedimiento: Cumplir con otras atribuciones que le asigne el Concejo

Municipal y la coordinacion.

Hoja No. 1 de 1

No. de Formas: 1

Inicia: Oficina secretaria municipal

Termina: Oficina secretaria municipal

Actividad
. Puesto Paso
Unidad
Responsable No.
Oficina . I . _
secretaria Secretaria 1 Recibir instrucciones de atribuciones que
C municipal designe el concejo municipal y cumplirlas.
municipal
Elaborar los diferente oficios para
coordinar informacion, ordenes
actividades que ordene el Honorable
Oficina . Concejo Municipal con las diferente
: Secretaria - .
secretaria o 2 |oficinas o0 dependencias de |la
- municipal T S
municipal municipalidad y empresas e instituciones
que indiquen.
Velar por que dichas ordenes se
. ejecuten.
Oficina . J
: Secretaria
secretaria o 3
i municipal
municipal

Fuente: elaboracion propia
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Figura 69.  Diagrama de funciones velar por que dichas ordenes se ejecuten.

Municipalidad de Chiquimulilla
Nombre de la unidad: Oficina secretaria municipal.

Titulo del procedimiento: Velar por que dichas ordenes se ejecuten.

Elaborado por : William Leopoldo Rodriguez Cristales

Fecha: 10/09/2014

Pagina 1 de 1
Version: 1

Secretaria municipal

Inicio

Recibir
instrucciones de
atribuciones que
designe el concejo
municipal y
cumplinas.

Il

Elaborar los
diferente oficios
para coordinar
informacion,
ordenes
actividades que
ordene el
Honorable
Concejo
Municipal con las
diferente oficinas
o dependencias
de la
municipalidad y
empresas e
instituciones que
indiquen.

!

Velar por que
dichas ordenes se
ejecuten.

Fase

Fuente: elaboracion propia 180
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Tabla LXX. Procedimiento parainscribir las actas de matrimonios efectuados en
la municipalidad y en el municipio, asi como extender las certificaciones
respectivas.

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Oficina secretaria municipal

Titulo del Procedimiento: Inscribir las actas de matrimonios efectuados en la
municipalidad y en el municipio, asi como extender las certificaciones respectivas.

Hoja No. 1 de 2 No. de Formas: 1
e . . Termina: Oficina secretaria municipal
Inicia: Oficina secretaria municipal
Actividad
. Puesto Paso
Unidad
Responsable No.
Oficina . , -
: Secretaria Se recibe la solicitud.
secretaria o 1
e municipal
municipal
Oficina . . -
secretaria Secretaria 2 Se le entregan la lista de requisitos para
C municipal poder realizar el matrimonio civil
municipal
Oficina Se revisa la papeleria para verificar si
secretaria Secretaria 3 esta completa en base a los requisitos
o municipal establecidos.
municipal
Oficina Se consulta con el Alcalde o Concejal que
: Secretaria va realiza el matrimonio para establecer
secretaria i 4
s municipalidad la fecha.
municipal
Se elabora el acta de matrimonio y se
- firma.
Oficina .
: Secretaria
secretaria o 5
i municipal
municipal

Fuente: elaboracion propia 181
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Se entrega el expediente del matrimonio

Oficina Secretaria al Alcalde o Concejal un dia antes para
secretaria municial 6 |que conozca los nombres y revise los
municipal P datos que crea necesario.

Recibe el expediente se realiza el

Oficina matrimonio y el alcalde o concejal regresa
secretaria | Alcalde o concejal | 7 |el expediente del acta firmada por los
municipal novios y por los que en ella intervinieron.

Recibe el expediente y .se entrega la

Oficina . constancia del matrimonio a la parte

: Secretaria .
secretaria o 8 |interesada.
- municipal
municipal
Oficina . Se archiva el expediente en orden
secretaria Secretaria 9 | cronoldgico
g municipal gico.
municipal
Oficina . Se envia el aviso al Registrador Civil del
: Secretaria : )
secretaria municipal 10 |Registro Nacional de las Personas para
municipal Su inscripcion.

Fuente: elaboracion propia 182
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Figura70.  Diagrama de flujo de Inscribir las actas de matrimonios efectuados
en la municipalidad y en el municipio, asi como extender las certificaciones
respectivas.

Municipalidad de Chiquimulilla

Nombre de la unidad: Oficina secretaria municipal.
imiento: Inscribir las actas de matrimonios efectuados en la municipalidad y en el municipio, asi como extender las certificaciones respectivas.
Pagina 1 de 1

am Leopoldo Rodriguez Cristales
Version: 1

Secretaria municipal Alcalde o concejal

Inicio
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solicitud

3

Se le entregan la
lista de requisitos
para poder
realizar el
matrimonio civil

3

Se revisala
papeleria para
verificar si esta
completa en base
a los requisitos

establecidos

¥

Se consulta con

el Alcalde o
Concejal que va
realiza el
matrimonio para
establecer la
fecha.

¥

Se elabora el acta
de matrimonio y

se firma
Recibe el
expediente se
realiza el
Se entrega el matrimonio y el
expediente del alcalde o concejal
matrimonio al regresa el
Alcalde o Concejal expediente del
i acta firmada por,
un dia antes los novios y por
los que en ella

intervinieron.

Recibe el
expediente y .se
entrega ia
constancia del
matrimonio a la
parte interesada

Il

Se archiva el
expediente en
orden
cronolsgico.

v

Se envia el aviso
al Registrador
Civil del Registro
Nacional de las
Personas para su

inscripcion .

Fase

Fuente: elaboracion propia 183
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Tabla LXXl. Procedimiento para atender las resoluciones y audiencias
provenientes de Abogados y Notarios, Abogadas y Notarias, Juzgado y Ministerio
Pablico, haciéndose constar mediante razon al margen de la partida
correspondiente.

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Oficina secretaria municipal

Titulo del Procedimiento: Atender las resoluciones y audiencias provenientes
de Abogados y Notarios, Abogadas y Notarias, Juzgado y Ministerio Publico,
haciéndose constar mediante razén al margen de la partida correspondiente.

HojaNo. 1de 1 No. de Formas: 1
e ) . Termina: Oficina secretaria municipal
Inicia: Oficina secretaria municipal
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Recibir los memoriales, expedientes de
. audiencias o resoluciones colocando en
Oficina . ) .
; Secretaria la copia y en su original los datos de
secretaria . 1 . . - .
o municipal identificaciéon fecha y hora de recibido.
municipal
Oficina . Se saca dos duplicados del expediente
. Secretaria o v L
secretaria o 2 [recibido y se dirige una al asesor juridico
o municipal ~ o
municipal y la otra al sefior Alcalde Municipal.
- Se archiva el original.
Oficina )
. Secretaria
secretaria o 3
i municipal
municipal

Fuente: elaboracion propia 184
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Figura 71. Diagrama de flujo de Atender las resoluciones y audiencias
provenientes de Abogados y Notarios, Abogadas y Notarias, Juzgado y Ministerio
Publico, haciéndose constar mediante razon al margen de la partida
correspondiente.

Municipalidad de Chiquimulilla
Nombre de la unidad: Oficina secretaria municipal.

Titulo del procedimiento: Atender las resoluciones y audiencias provenientes de Abogados y Notarios, Abogadas y Notarias, Juzgado y Ministerio
Publico, haciéndose constar mediante razén al margen de la partida correspondiente

Elaborado por: William Leopoldo Rodriguez Cristales Pagina:1 de 1
Fecha:10/09/2014 Version:1

Secretaria municipal

Inicio

Recibir los
memoriales,
expedientes de
audiencias o
resoluciones
colocando en la
copiay en su
original los datos
de identificaciéon
fecha y hora de
recibido.

|

Se saca dos
duplicados del
expediente
recibido y se dirige
una al asesor
juridico y la otra al
sefior Alcalde
Municipal

Se archiva el
original.

Fase

Fuente: elaboracion propia 185
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Tabla LXXIl.  Procedimiento para la coordinacion con el Registro Nacional

de Personas, promover campafias de documentacién de la poblacion, en
especial de las mujeres y pueblos indigenas.

Descripcién del procedimiento

Nombre de la Unidad: Oficina secretaria municipal

Titulo del Procedimiento: En coordinacion con el Registro Nacional de
Personas, promover campafas de documentacion de la poblacion, en especial
de las mujeres y pueblos indigenas.

Hoja No. 1 de 1 No. de Formas: 1
e . - Termina: Oficina secretaria municipal
Inicia: Oficina secretaria municipal
Actividad
: Puesto Paso
Unidad
Responsable No.
Oficina . Promover anuncios en los medios de
. Secretaria SO
secretaria municioal 1 | comunicacion.
municipal P
Infformar a los representantes de
comunidades (presidentes de Cocodes)
- para promover las campafas de
Oficina . - s
secretaria Secretaria 5 documentacion de la poblacion, en
. municipal especial de las mujeres y pueblos
municipal o
indigenas.

Fuente: elaboracion propia 186
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Figura 72. Diagrama de funciones en coordinacion con el Registro Nacional de
Personas, promover campafias de documentacion de la poblacién, en especial de
las mujeres y pueblos indigenas.

Municipalidad de Chiquimulilla
Nombre de la unidad: Oficina secretaria municipal

Titulo del procedimiento: En coordinacién con el Registro Nacional de Personas, promover campafas de documentacion de la poblacion, en especial de
las mujeres y pueblos indigenas.

Elaborado por: William Leopoldo Rodriguez Cristales pagina 1 de 1
Fecha: 10/09/2014 Version: 1

Secretaria municipal
Inicio

Promover
anuncios enlos
medios de
comunicacion.

Informar a los
representantes de
comunidades
(presidentes de
Cocodes) para
promover las
campafas de
documentacion de
la poblacién, en
especial de las
mujeres y pueblos
indigenas

Fase

Fuente: elaboracion propia 187
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XIll. Manual de procedimiento operativo de oficial | de secretaria

Tabla LXXIIl. Procedimiento para solicitud de autorizacién de fierro para marcar
ganado.

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Oficina secretaria municipal

Titulo del Procedimiento: Solicitud de autorizacion de fierro para marcar
ganado.

Hoja No. 1 de 2 No. de Formas: 1

e . - Termina: Oficina secretaria municipal
Inicia: Oficina secretaria municipal

Actividad
Unidad Puesto Paso
Responsable No.
El oficial |1 de secretaria municipal recibe
- la solicitud, y luego realiza la verificacion
Oficina Oficial | Secretaria la fi fi lici
secretaria o] 1 |que la figura de_ ierro que se solicita no
municipal p esté en existencia.
Oficina El oficial | de secretaria municipal elabora

: Oficial | secretaria S ) :
secretaria 2 [la resolucién respectiva en el libro de

municipal municipal control dibujando la figura que contiene.
El Oficial | de Secretaria Municipal
o procede a certificar la resolucion lo
Oflcma_ Oficial | secretaria traslada al despacho municipal para la
secretaria municipal 3 ffirma del alcalde y hace entrega de la
municipal certificacion y el fierro.

Fuente: elaboracion propia 188
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4
El Oficial | de Secretaria Municipal emite
Oficina . _ la orden de pago respectiva, para hacerla
secretaria | Oficial | secretaria efectiva en la Tesoreria Municipal.
C municipal
municipal

Fuente: elaboracion propia 189
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Figura 73. Diagrama de flujo de solicitud de autorizacion de fierro para marcar
ganado.

Municipalidad de Chiquimulilla
Nombre de la unidad: Oficina secretaria municipal
Titulo del procedimiento: Autorizacion de fierro para marcar ganado
Elaborado por: William Leopoldo Rodriguez Cristales Pagina 1 de 1
Fecha: 10/09/2014 Version: 1

Oficial | secretaria municipal

Inicio

Rrecibe la
solicitud, y luego
realiza la
verificacion que la
figura de fierro
que se solicita no
esté en

existencia.

l

Elabora la
resolucion
respectiva en el
libro de control
dibujando la figura

que contiene.

l

Procede a
certificar la
resolucion lo
traslada al
despacho
municipal para la
firma del alcalde y
hace entrega de la
certificacion y el
fierro.

l

emite la orden de
pago respectiva,
para hacerla
efectiva en la
Tesoreria
Municipal.

Fase

Fuente: elaboracion propia 190
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Tabla LXXIV. Procedimiento para la solicitud de autorizacion de guias de

conduccion de ganado.

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Oficina secretaria municipal

Titulo del Procedimiento: Solicitud de autorizacién de guias de conduccion de

ganado.

Hoja No. 1 de 1

No. de Formas: 1

Inicia: Oficina secretaria municipal

Termina: Oficina secretaria municipal

Actividad
Unidad Puesto Paso
Responsable No.
Oficina Oficial | secretaria
secretaria . 1 |Recibe la solicitud
e municipal
municipal
Oficina - , . . o
; Oficial | secretaria Elabora el formulario Guia de Conduccién
secretaria . 2 .
- municipal de Semovientes
municipal
Luego lo traslada al despacho municipal
Oﬂmnq Oficial | secretaria para la flrmg del alcalde u hace entrega
secretaria municipal 3 |del Formulario.
municipal
Emite la orden de pago respectiva, para
Oficina Oficial | secretaria hacerla efectiva en la Tesoreria Municipal
secretaria . 4
i municipal
municipal

Fuente: elaboracion propia
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Figura 74.

Diagrama de flujo de solicitud de autorizacién de guias de

conduccion de ganado.

Fecha: 10/09/2014

Municipalidad de Chiquimulilla

Nombre de la unidad: Oficina secretaria municipal

Titulo del procedimiento Solicitud de autorizacién de guias de conduccién de ganado.
Elaborado por: William Leopoldo Rodriguez Cristales

pagina 1 de 1
Version: 1

Oficial | secretaria municipal

Fase

Inicio
A
Recibe la solicitud

4
Elabora el
formulario Guiade
Conduccién de
Semovientes

v

Luego lo traslada
al despacho
municipal para la
firma del alcalde u
hace entrega del
Formulario.

4
Emite la orden de
pago respectiva,
para hacerla
efectiva en la
Tesoreria
Municipal

Fuente: elaboracion propia
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Tabla LXXV. Procedimiento Para la solicitud de elaboraciéon de actas vecinales
de supervivencia.

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Oficina secretaria municipal

supervivencia

Titulo del Procedimiento: Solicitud de elaboracibn de actas vecinales de

Hoja No. 1 de 1

No. de Formas: 1

e . . Termina: Oficina secretaria municipal
Inicia: Oficina secretaria municipal
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Oficina Oficial | secretaria
secretaria . 1 |[El expediente de solicitud.
e municipal
municipal
Elabora el acta de Sobrevivencia de la
Oficina - : Persona de la Tercera Edad, luego la
secretaria Oficial | secretaria 5 -
gealie municipal t_raslada al despacho municipal para la
municipa firma del alcalde y hace entrega del acta.
Elabora el acta de Sobrevivencia de la
Oficina .- . Persona Pensionada por el INDE, luego
: Oficial | secretaria .
secr_etgrla municipal 3 |la traslada al despacho municipal para la
municipal firma del alcalde y hace entrega del acta.
Elabora el acta de Sobrevivencia de la
Oficina - . Persona Pensionada por el Estado, luego
; Oficial | secretaria .
secretaria municipal 4 |la traslada al despacho municipal para la
municipal firma del alcalde y hace entrega del acta.

Fuente: elaboracion propia 193
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Figura75. Diagrama de flujo de solicitud de elaboracién de actas vecinales de
supervivencia.

Municipalidad de Chiquimulilla
Nombre de la unidad: Oficina secretaria municipal
Titulo del procedimiento: Solicitud de elaboracién de actas vecinales de supervivencia.
Elaborado por: William Leopoldo Rodriguez Cristales pagina 1 de 1
Fecha: 10/09/2014 Version: 1

Oficial | secretaria municipal

Inicio
A
El expediente de
solicitud.
A

I

Elabora el acta de
Sobrevivencia de
la Persona de la
Tercera Edad,
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hace entrega del
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A

Elabora el acta de
Sobrevivencia de
la Persona
Pensionada por el
INDE, luego la
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despacho
municipal para la
firma del alcalde y
hace entrega del
acta.

A
Elabora el acta de
Sobrevivencia de

la Persona
Pensionada por el
Estado, luego la
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despacho
municipal para la
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hace entrega del
acta.
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Fuente: elaboracion propia 194
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XIV. Manual de procedimiento operativos oficial Il secretaria
municipal

Tabla LXXVI. Procedimiento para llevar el registro y control de los distintos
libros que se llevan el registro.

Descripcién del procedimiento

Nombre de la Unidad: Oficina secretaria municipal

Titulo del Procedimiento: Llevar el registro y control de los distintos libros que se
llevan el registro.

Hoja No. 1 de 1 No. de Formas: 1
e . . Termina: Oficina secretaria municipal
Inicia: Oficina secretaria municipal
Actividad
. Puesto Paso
Unidad
Responsable No.
- Ordenar en forma cronoldgica los
Oficina . . : : - :
: Oficial 1l secretaria diferentes libros que utilice secretaria
secretaria o 1 .
e municipal Municipal.
municipal
Oficina - .
: Oficial Il secretaria i oJo]l i
secretaria Se ) Archiva cronolégicamente cada libro.
C municipal
municipal
Oficina - . . . .
: Oficial 1l secretaria
secretaria Se 3 Elaborar un inventario de los libros.
i municipal
municipal
Oficina . .
: Oficial 1l secretaria .
secretaria - 4  |Mantener el resguardo de cada libro.
i municipal
municipal

Fuente: elaboracion propia 195
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Figura 76.

Diagrama de flujo llevar el registro y control de los distintos libros

que se llevan el registro.

Fecha: 10/09/2014

Municipalidad de Chiquimulilla

Nombre de la unidad: Oficina secretaria municipal
Titulo del procedimiento: Llevar el registro y control de los distintos libros que se llevan en el registro.

Elaborado por: William Leopoldo Rodriguez Cristales

Pagina 1 de 1
Version: 1

Oficial Il secretaria municipal

Fase

Inicio

Ordenar en forma
cronoldgica los
diferentes libros

que utilice
secretaria
Municipal.

Archiva
cronolégicamente
cada libro.

A

Elaborar un
inventario de los
libros

r
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resguardo de cada
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Fuente: elaboracion propia
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Tabla LXXVII. Procedimiento para ejecutar las demas labores ordenadas

por el secretario municipal o quien asuma el cargo por ausencia de él.

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Oficina secretaria municipal

Titulo del Procedimiento: Ejecutar las demas labores ordenadas por el secretario
municipal o quien asuma el cargo por ausencia de él.

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: 1

Inicia: Oficina secretaria municipal

Termina: Oficina secretaria municipal

Actividad
: Puesto Paso
Unidad
Responsable No.
Oficina Se le entregan la lista de requisitos para
. Oficial 1l secretaria poder realizar el matrimonio civil.
secretaria " 1
. municipal
municipal
Oficina Se revisa la papeleria para verificar si
. Oficial 1l secretaria iSi
secretaria R > [lesta completa en base a los requisitos
municipal P establecidos
Oficina i . Se consulta con el Alcalde o Concejal que
. Oficial 1l secretaria . . .
secretaria municipal 3 |va realiza el matrimonio para establecer
municipal la fecha.
Oficina - . Se elabora el acta de matrimonio y se
. Oficial 1l secretaria :
secretaria - 4 |firma.
. municipal
municipal
Entrega el expediente del matrimonio al
Oficina - . alcalde o concejal un dia antes para que
. Oficial Il secretaria .
secretaria municipal 5 |conozca los nombres y revise los datos
municipal P gue crea necesario.

Fuente: elaboracion propia 197
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Recibe vy realiza el matrimonio y el
Alcalde o Concejal regresa el expediente

Oficina , .
. . del acta firmada por los novios y por los
secretaria | Alcalde o concejal : M
- que en ella intervinieron.
municipal
Oficina - . . .
secretaria Oficial 1l secretaria Recibe y se entrega la constancia del
. municipal matrimonio a la parte interesada.
municipal
Oficina . . Se archiva el expediente en orden
. Oficial Il secretaria .
secretaria " cronologico.
T municipal
municipal
Oficina .- . Se envia el aviso al Registrador Civil del
) Oficial Il secretaria : .
secretaria municioal Registro Nacional de las Personas para
municipal P Su inscripcion

Fuente: elaboracion propia 198
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Figura 77.

Diagrama de flujo para ejecutar las deméas labores ordenadas por el

secretario municipal o quien asuma el cargo por ausencia de él.

Fecha: 10/09/2014

Municipalidad de Chiquimulilla

Nombre de la unidad: Oficina secretaria municipal

Titulo del procedimiento :Ejecutar las labores ordenadas por el secretario municipal o quien asuma el cargo por ausencia de el.
Elaborado por: William Leopoldo Rodriguez Cristales

Pagina 1 de 1
Version: 1

Oficial Il secretaria municipal

Alcalde o concejal

Fase
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lista de requisitos
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!
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papeleria para
verificar si esta

completa en base
a los requisitos
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!
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v
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v

Entrega el
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un dia antes para

que conozcalos

nombres y revise
los datos que
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v
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Recibe y realiza
el matrimonio y el
Alcalde o
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el expediente del
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los novios y por
los que en ella
intervinieron.

matrimonio a la
parte interesada.

v
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cronolégico.

v
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Nacional de las
Personas para su

inscripcion

Fuente: elaboracion propia
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Tabla LXXVIII. Procedimiento parala elaboracién de indices de los libros del
registro.

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Oficina secretaria municipal

Titulo del Procedimiento: Elaboracidon de indices de los libros del registro

Hoja No. 1 de 1 No. de Formas: 1
. . . - Termina: Oficin retaria municipal
Inicia: Oficina secretaria municipal € a: Oficina secretaria municipa
Actividad
. Puesto Paso
Unidad
Responsable No.
Oficina Oficial 1l secretaria
secretaria - 1 |Elaborar un inventario de los libros
- municipal
municipal
- En base al inventario ordenarlos vy
Oficina Oficial 1l secretaria laborar el listado de | mism n
secretaria Juieny > [elaborar e ,ls_a 0 de los mismos e
municipal p forma cronoldgica

Fuente: elaboracion propia 200
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Figura 78.  Diagrama de flujo de elaboracién de indices de los libros del

registro.

Municipalidad de Chiquimulilla
Nombre de la unidad: Oficina secretaria municipal

Titulo del procedimiento : Elaboracion de indices de los libros del registro.

Elaborado por: William Leopoldo Rodriguez Cristales

Fecha: 10/09/2014

Pagina 1 de 1
Version: 1

Oficial Il secretaria municipal

Inicio

Elaborar un
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libros

4
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Fase

Fuente: elaboracion propia
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XV.

Tabla LXXIX.

Manual de Procedimientos Alumbrado Publico

Procedimiento para la instalacién de lamparas.

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Coordinacion alumbrado publico, Municipalidad
Chigquimulilla.

Titulo del Procedimiento: Instalacion de lamparas.

Hoja No. 1 de 3

No. de Formas: 1

Inicia: Coordinacion Alumbrado

Termina: Coordinacién Alumbrado Publico.

Coordinacién

Encargado de

Publico
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Recibir solicitudes de colocacién de
lamparas nuevas; firmadas vy
selladas por el presidente,

secretario y tesorero del cocode de

AIumb_rado AIu[nb_rado 1 la localidad. Cuando en la localidad
Publico Publico. .
no hay cocode es a titulo personal
con firma de los vecinos
beneficiados.
Coordinacion| Encargado de Informarle al Alcalde Municipal
Alumbrado Alumbrado 2 |para que evaluara y autorice.
Publico Publico.
Alcalde . Autoriza  las  solicitudes  de
- Alcalde Municipal 3 | L !
Municipal instalacion de nuevas lamparas.

Fuente: elaboracion propia
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Traslada las  solicitudes ya
Alcalde . )
- Alcalde Municipal 4  Jautorizada al encargado de
Municipal i
alumbrado publico.
Coordinacion| Encargado de Recibe solicitudes autorizadas, y les
Alumbrado Alumbrado 5 |infforma a los electricistas de la
Publico Publico. colocacién del alumbrado.
Coordinacion
Alumbrado Electricistas 6 |Se procede a colocar las luminarias.
Publico
Coordinacion Darle seguimiento permanente,
Alumbrado Electricistas 7 |verificando en horario nocturno el
Publico funcionamiento de las luminarias.
Tabular la cantidad de bombillas,
cable, fotoceldas, adaptadores,
Coordinacion| Encargado de alambre de amarre, cintas de aislar
Alumbrado Alumbrado 8 |que se utilizaran en el
Publico Publico. mantenimiento del sistema de
alumbrado publico general vya
existente.
Coordinacion| Encargado de Realizar  reporte  de Iamparas
compradas, reparadas, cambio de
Alumbrado Alumbrado 9 .
) . bombilla,  fotocelda, cableado,
Publico Publico. L .
limpieza de lineas.
Coordinacion | Encargado de Supervisar constantemente a los
Alumbrado Alumbrado 10 PETVI
: S electricistas
Publico Publico.
Coordinacion Entregar memoria de labores al
Alumbrado Electricistas 11 [finalizar el dia al encargado de
Publico coordinacién de alumbrado publico.
Coordinacion| Encargado de . .
Recibe memoria de labores, para
Alumbrado Alumbrado 12 | )
: S incluirla en la base de datos.
Publico Publico.

Fuente: elaboracion propia 203
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Figura 79. Diagrama de flujo para la instalacion de lamparas.

Municipalidad de Chiquimulilla
Nombre de la unidad: Alumbrado Publico.

Titulo del procedimiento: Instalacién de lamparas.
Elaborado por: William Leopoldo Rodriguez Cristales
Fecha: 10/09/2014

pagina 1 de 2
Version 1
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Continuacion figura 79

Fase

Nombre de la unidad: Alumbrado Publico.

Municipalidad de Chiquimulilla

Titulo del procedimiento: Instalacién de lamparas.
Elaborado por: William Leopoldo Rodriguez Cristales
Fecha:10/09/2014

pagina 2 de 2
Versién 1

Coordinador Alumbrado Publico

Electricistas

Alcalde Municipal

Continuadén

Realizar reporte dq
lamparas
compradas
reparadascambio
de bombillg
fotocelda limpieza
delineas

A4

Supervisar
constantemente a
los electricistas

Realizar memoria de
labores al finalizar ¢l
dia.

I

Entregare la
memoria de labores
al encargado de
alumbrado publico|

A4

Recibe memoria de
labores para
incluirla ala base d
datos

7Y

Fin

Fuentg: elaboracion propia
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XVI.Manual de Procedimientos Operativos

Oficina de Administracion Financiera Integrada Municipal AFIM

Tabla LXXX.

Procedimiento parala apertura de cajas receptoras.

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Oficina de Administracién Financiera Integrada
Municipal AFIM, Municipalidad de Chiquimulilla, Santa Rosa.

Titulo del Procedimiento: Apertura de cajas receptoras.

HojaNo. 1de 1

No. de Formas: 1

Inicia: Oficina de Administracion
Financiera Integrada Municipal

AFIM

Termina: Oficina de Administracion
Financiera Integrada Municipal AFIM

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Oficina
Financiera
Integrada
Municipal
AFIM

Cajero general

Ingresar usuario y contrasefia de lo
gue esté asignado en el sistema.

Oficina
Financiera
Integrada
Municipal
AFIM

Cajero general

Realizar el cobro respectivo.

Oficina
Financiera
Integrada
Municipal
AFIM

Cajero general

Se ingresa el monto o cantidad para
la asignacion de recibo.

Fuente: elaboracion propia 206
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Oficina
Financiera L . .
. Se le da abrir caja y listo y las cajas
Integrada Cajero general 4
= receptoras.
Municipal
AFIM

Fuente: elaboracion propia

207




SOIMYL,

)

NTA RO

MUNICIPALIDAD DE CHIQUIMULILLA, SANTA ROSA.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

Aprobado por:
Concejo Municipal
Fecha: 10/09/2014

Figura 80. Diagrama de flujo para apertura de cajas receptoras.

Municipalidad de Chiquimulilla

Nombre de la Unidad: Oficina de Administracion Financiera Integrada Municipal AFIM, Municipalidad de Chiquimulilla
Titulo del procedimiento: Apertura de cajas receptoras.

Elaborado por: William Leopoldo Rodriguez Cristales

Fecha: 10/09/2014

Pagina 1de 1

Version 1

Fase

Oficina de Administracion Financiera Integrada Municipal AFIM

( Inicio )

A
Ingresar usuario
contrasefia de lo
que esta asignad

en el sistema

A

Realizar el cobro
respectivo

A
Se ingresa el monto
o cantidad para lg|
asignacion de
reciba

A

Se le da abrir alg
caja y listo

Fin

Fuente: elaboracion propia
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Tabla LXXXI. Procedimiento parala inspeccion a cobradores.

Descripcion del Procedimiento
Nombre de la Unidad: Oficina de Administracién Financiera Integrada
Municipal AFIM, Municipalidad de Chiquimulilla, Santa Rosa.
Titulo del Procedimiento: Inspeccion a cobradores.
HojaNo. 1de 1 No. de Formas: 1
Inicia: Oficina de Administracion Termina: Oficina de Administracion
Financiera Integrada Municipal Financiera Integrada Municipal AFIM
AFIM
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.

Oficina Atender a cobradores los de piso
Financiera plaza y los del estacionamiento de
Integrada Cajero general 1 |vehiculos para entregarle talonario.
Municipal

AFIM

Oficina Realizar un acta de entrega
Financiera autorizado por la Contraloria
Integrada Cajero general 2  |General de Cuentas.

Municipal

AFIM

Oficina . . .

. : Ingresar al sistema Siafmuni para
Financiera )

. registrar los datos del cobrador para
Integrada Cajero general 3 o .
- verificar que numero de talonario se
Municipal le proporciono

AFIM prop '

Oficina
Financiera . Dentro del sistema se le da la
Integrada Cajero general 4 s

- opcion de aceptar.
Municipal
AFIM

Fuente: elaboracion propia 209
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Figura 81. Diagrama de Flujo para inspeccion a cobradores.

Municipalidad de Chiquimulilla

Nombre de la Unidad: Oficina de Administracién Financiera Integrada Municipal AFIM
Titulo del procedimiento: Inspeccién a Cobradores.

Elaborado por: William Leopoldo Rodriguez Cristales Pagina 1 del

Fecha: 10/09/2014 Version 1

Oficina de Administracién Financiera Integrada Municipal AFIM

( Inicio )

\ 4
Atender alos
cobradores de pis
o Plaza y del
estacionamiento de
vehiculo para
entregarles el
talonaria

\ 4
Ingresar al sistem
SiafMuni para
registrar los datos|
del cobrador
verificando que
numero de
talonario se le
entrega

l

En el sistema se l¢
dala opcion
aceptar

Fin

Fase

Fuente: elaboracion propia 210
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Tabla LXXXII. Procedimiento para inspeccionar a los receptores.
Descripcion del Procedimiento
Nombre de la Unidad: Oficina de Administracién Financiera Integrada
Municipal AFIM, Municipalidad de Chiquimulilla, Santa Rosa.
Titulo del Procedimiento: Inspeccionar a los receptores.
HojaNo. 1de 1 No. de Formas: 1
Inicia: Oficina de Administracion Termina: Oficina de Administracion
Financiera Integrada Municipal Financiera Integrada Municipal AFIM
AFIM
. Puesto Paso .
Unidad Responsable No. Actividad
Oficina Inspeccionar a los receptores
Financiera durante el dia.
Integrada Cajero general 1
Municipal
AFIM
Oficina Verificar si no hay inconvenientes
Financiera en los recibos 7-B o en el sistema
Integrada Cajero general 2  |SIAF MUNIL.
Municipal
AFIM
Oficina
Financiera Inspeccionar si hay algun problema
Integrada Cajero general 3 |con los contribuyentes que viene a
Municipal realizar pagos.
AFIM
Oficina
Financiera . . . .
. Brindar informacion al jefe
Integrada Cajero general 4 . :
- inmediato de lo recaudado.
Municipal
AFIM

Fuente: elaboracion propia 211
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Figura 82.

Diagrama de Flujo para inspeccionar a los receptores.

Fecha: 10/09/2014

Municipalidad de Chiquimulilla

Nombre de la Unidad: Oficina de Administracion Financiera Integrada Municipal AFIM.
Titulo del procedimiento: Inspeccién a los receptores
Elaborado por: William Leopoldo Rodriguez Cristales

Pagina 1de 1

Version 1

Oficina de Administracién Financiera Integrada Municipal AFIM

Fase

( Inicio )

A4

Inspeccionar a log
receptores todo el
dia

\ 4
Verificar si no hay
inconvenientes e
los recibos7-B o en
el sistema SlafMuni

v
Inspeccionar si ha
algun problema co
los contribuyente
que viene hacer
pagos

\ 4

Brindar informacid

al jefe inmediato d
lo recaudado
durante el dia

Fin

Fuente: elaboracion propia
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Tabla LXXXIIl.  Procedimiento parala rendicién de talonario 31-B.
Descripcion del Procedimiento
Nombre de la Unidad: Oficina de Administracién Financiera Integrada
Municipal AFIM, Municipalidad de Chiquimulilla, Santa Rosa.
Titulo del Procedimiento: Rendicién de talonario 31-B.
Hoja No. 1 de 2 No. de Formas: 1
Inicia: Oficina de Administracion Termina: Oficina de Administracion
Financiera Integrada Municipal Financiera Integrada Municipal AFIM
AFIM
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Oficina Se le entrega el respectivo talonario
Financiera a cada cobrador.
Integrada Cajero general 1
Municipal
AFIM
Oficina Se entrega una boleta para
Financiera depositarse el dinero del talonario
Integrada Cajero general 2 |terminado y se recibiran los codos
Municipal de los talonarios 31-B.
AFIM
_Of|C|r_1a Ingresar al libro de actas toda la
Financiera . - .
. informacion autorizado por la
Integrada Cajero general 3 ;
- Contraloria General de Cuentas con
Municipal su respectivo sello
AFIM P '
Oficina
Financiera . . .
. Ingresar al sistema SiafMuni para
Integrada Cajero general 4 . .y
- hacer la respectiva rendicion
Municipal
AFIM

Fuente: elaboracion propia 213
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-’4~T*J;>;/
Oficina
Financiera Detallar en el sistema SiafMuni
Integrada Cajero general 5 |estacionamiento de vehiculo o Piso
Municipal Plaza y aceptar.
AFIM

Fuente: elaboracion propia
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Figura 83.

Diagrama de flujo para la rendicion de talonario 31B.

Municipalidad de Chiquimulilla

Nombre de la Unidad: Oficina de Administracion Financiera Integrada Municipal AFIM, Municipalidad de Chiquimulilla
Titulo del procedimiento: Rendici6n de talonario 31-B

Elaborado por: William Leopoldo Rodriguez Cristales

Fecha: 10/09/2014

Pagina1ldel

Version 1

Fase

Oficina de Administracién Financiera Integrada Municipal AFIM

( Inicio )

A4

Se les entrega el
respectivo talonari
a cada cobrador

Se entrega una
boleta para

depositarse el

dinero del talonarig

A

Ingresar toda la
informacion en el
libro de actas
autorizado por la
Contraloria Gener
de Cuentas

A
Ingresar al sistem
SiafMuni para
hacer la respectivg
rendicion

A

Detallar en el
sistema SiafMuni
estacionamiento d¢
vehiculo o piso

plaza

Fin

Fuente: elaboracion propia

215




