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. INTRODUCCION

El uso de procesosy procedimientos administrativos como rutina, ocasiona su modificacién en el

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

actividad dentro de una Institucion.

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

publicos en los puestos de trabajo.

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

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

Es por ello, que la Municipalidad de Mixco presena el AMMANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y
PROCEDIMIENTODE LA MUNICIPALIDAD DBMIXCQD |, cfin gsoestablecer los lineamientos
de aplicacion general a seguir, que permitan mejorar el desempefio de las tareas documentales
en cada una de las Gerencias, Direcciones Departamentos y Secciones ademas de servir como
guia, fuente de consulta, parametro o estandar en cuanto a la medicion de resultados por parte

de la Unidad Organizativa a cargqg sobre los procesos y procedimientos asignados

El presente Manual, se encuentra dividido en los aspectos generales y la descripcion de los
procesos y procedimientos de las diferentes unidades administrativas de la Municipalidad de
Mixco, debiéndosevelar por su implementacion, cumplimiento y continuidad, lo cual contribuye al

éxito de la administracion municipal en cuanto a implementacién de procesos y procedimientos

sistematizados y tendientes a la certificacion de normas de calidad



.  OBJETIVOS DEL MANUAL

GENERAL

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

cumplir con las funciones asignadas de forma eficiente.
ESPECIFICOS

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

2. Facilitar las labores de control, auditoria, evaluacién y seguimiento de las funciones
asignadas

3. Controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo.

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

procedimientos.



. CAMPO DE APLICACION

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

Municipalidad de Mixco, segun la estructura organizacional.



IV. SIMBOLOGI A UTILIZADA PARA
PROCEDIMIENTOS

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

Fguras Utilizadas en la Diagramacion Administrativa, Normas ANSI
American National Standards Institute (Instituto Americano de Estandares Nacionales)

Simbolo Descripcion

Inicio o término. Indica el principio o €l fin del flujo, puede
ser accion o lugar, ademés se usa para indicar una unidad
administrativa 0 persona que recibe o proporciona
informacion

Iniciador

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

Actividad

alo [<IOMITIOL

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

Documento

Documentos Multiparte. Para representar
un documento con copias

Documento
Mutiparte

Decision o altemativa. Indica un punto dentro del flujo en
donde se debe tomar una decision entre dos o més
alternativas

Decision

Archivo. Indica que se guarda un documento en forma
temporal o permanente

Archivo

Conector. Representa una conexion o enlace de una parte
del diagrama de flujo con otra parte lejana del mismo

Conector

Conector De pagina. Representa una conexion o enlace
con otra hoja diferente, en la que continlia el diagrame de
flujo

Conector




V. NOMENCLATURA

01.02.0 5.07.01 UNIDAD DE ASESORIA JURI DICA

01.02.05.07.02 UNIDAD DE LOGISTICA
01.02.05.07.02.01 Procedimiento Solicitud de Solvencia para Personal de Baja
01.02.05.07.02.02 Procedimiento Asignacion y Activacién de Chapa

01.02.05.07.02.01 AREA DE SUMINISTROS
01.02.05.07.02.01.01 Procedimiento Ingreso de Bienes y/o Suministros
01.02.05.07.02.01.02 Procedimiento Despacho de Bienes y/o Suministros

01.02.05.07.02.02 AREA DE CONTROL DE FLOTA
01.02.05.07.02.02.01  Procedimiento Solicitud de Apoyo Vehicular
01.02.05.07.02.02.02 Procedimiento Control de Flota

01.02.05.07.03  UNIDAD DE INSPECCION GENERAL DE OPERACIONES

01.02.05.07.03.01 Procedimiento Investigacion de Agentes de Transito Cuando existe Inconformidad
de sus Actividades Laborales

01.02.05.07.03.02 Procedimiento Consignacion de Expedientede Investigacién

01.02.05.07.0 4 DIRECCI ON DE ACADEMIA
01.02.05.07.0 4.01 DEPARTAMENTO DE FORMACION EN TRANSITO
01.02.05.07.0 4.02 DEPARTAMENTO DE RETROALIMENTACIO N
01.02.05.07.0 5 DIRECCION DE TRANSITO

01.02.05.07.0 5.01 DEPARTAMENTO DE TRANSMISIONES
01.02.05.07.05.01.01 Procedimiento Transmisiones enInformacién

01.02.05.07.0 5.02 DEPARTAMENTO DE DIGITACION

01.02.05.07.05.02.01 Procedimiento Grabado de Boleta de Remision en Base de Datos
01.02.05.07.05.02.02 Procedimiento Digitacion de Capturas de Velocimetro
01.02.05.07.05.02.03 Procedimiento Digitacién de Boletas

01.02.05.07.05.02.04 Procedimiento Entrega y Liquidacion de Talonarios

01.02.05.07.0 5.03 DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION OPERATIVA
01.02.05.07.05.03.01 Procedimiento Elaboracién de PlanOperativo

01.02.05.07.0 5.04 DEPARTAMENTO DE CONTROL ESTADISTICO
01.02.05.07.05.04.01 Procedimiento Control Estadistico de Informacién



01.02.05.07.0 5.05 ESTACIONES I, II, Ill, IV

01.02.05.07.05.05.01
01.02.05.07.05.05.02

01.02.05.07.05.05.03
01.02.05.07.05.05.04

01.02.05.07.05.05.05
01.02.05.07.05.05.06
01.02.05.07.05.05.07
01.02.05.07.05.05.08
01.02.05.07.05.05.09
01.02.05.07.05.05.10

01.02.05.07.05.05.11
01.02.05.07.05.05.12
01.02.05.07.05.05.13
01.02.05.07.05.05.14

01.02.05.07.05.05.15

01.02.05.07.05.05.16
01.02.05.07.05.05.17
01.02.05.07.05.05.18
01.02.05.07.05.05.19
01.02.05.07.05.05.20
01.02.05.07.05.05.21

01.02.05.07.06.01 DEPARTAMENTO DE MEDIOS DE

01.02.05.07.06.01.01
01.02.05.07.06.01.02
01.02.05.07.06.01.03
01.02.05.07.06.01.04
01.02.05.07.06.01.06

Procedimiento Imposicién de Multas de Transito

Procedimiento Consignacion de Documentos (Licencia de Conducir y/o
Tarjeta de Circulacion)

Procedimiento Colocacion de Cepo

Procedimiento Remocion de Vehicubs y Cosas (Vehiculos, chatarra 'y
cosas)

Procedimiento Accidente de Transito con DafiosMateriales
Procedimiento Accidente de Transito con PersonasHeridas
Procedimiento Accidente de Transito con PersonasFallecidas
Procedimiento Accidente de Transito con Vehiculos de lalnstitucion
Procedimiento Apoyo a Actividades en Via Publica

Procedimiento Coordinaciones Institucionales Varias (Bomberos, PNC,
MP, IGSS, etc)

Procedimiento Operativo de Alcoholemia

Procedimiento Operativo de Velocimetro

Procedimiento Coordinacion de Liberacion de Cepo

Procedimiento Consignacion de Vehiculos por Multas Pendientes de
Cancelacion

Procedimiento Consignacion de Vehiculos sin Placas o Tarjeta de
Circulacion

Procedimiento Consignacion de Vehiculos porObstaculizar la Via Publica
Procedimiento Consignacion de Vehiculos por Insulto a la Autoridad
Procedimiento Dafios a la Propiedad

Procedimiento Persecucion en Apoyo a Policia Nacional Civil
Procedimiento Dafios a la Propiedad Municipal

Procedimiento Hecho de Violencia que Afecta laCirculacion

01.02.05.07.06 DIRECCION DE TRANSPORTE Y VIALIDAD

TRANSPORTE
Procedimiento Tramite de Carné para Pilotos

Procedimiento Renovacion Anual de Carné para Pilotos
Procedimiento Cambio de Vehiculo Registrado

Procedimiento Suspensién Temporal de Tarjetas de Operacion
Procedimiento Cancelacion de Registro de Vehiculos Registrados

01.02.05.07.06.01.01 SECCION DE REGISTROS

01.02.05.07.06.01.01.01

01.02.05.07.06.01.01.02
01.02.05.07.06.01.01.03

01.02.05.07.06.01.01.04

Procedimiento Emisién de Aval para Taxis Estacionarios y
Rotativos

Procedimiento Registro de Medios de Transporte
Procedimiento Solicitud de Cancelacion de Registro de
Medios de Transporte

Procedimiento Tramite para Tarjeta de Operaciones

01.02.05.07.06.01.02 SECCION DE REVISIONES

01.02.05.07.06.01.02.01

Procedimiento Revision de Medios de Transporte



01.02.05.07.06.02 DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD VIAL

01.02.05.07.06.02.01 SECCION DE EDUCACION VIAL

01.02.05.07.06.02.01.01 Procedimiento Montaje de Parque Vial

01.02.05.07.06.02.01.02 Procedimiento Realizacion de Funcién de Titeres

01.02.05.07.06.02.01.03 Procedimiento Charlas de Educacion Vial (con o Sin
Video)

01.02.05.07.06.02.02 SECCION DE INVESTIGACION DE ACCIDENTES Y
SOLUCIONES VIALES
01.02.05.07.06.02.02.01 Procedimiento Investigacion de Accidentes

01.02.05.07.06.02.03 SECCION DE  ASITENCIA VIAL

01.02.05.07.06.02.03.01 Procedimiento Asistencia Vial en Primeros Auxilios en Via
Publica
01.02.05.07.06.02.03.02 Procedimiento Asistencia Vial con Despefectos

Mecanicos en Via Publica



VI. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
GERENCIA GENERAL DE EMIXTRA

MANUAL DE NORMAS, POCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Municipalidad de Mixco

01.02.05.07.0 2 UNIDAD DE LOGISTICA

CONTENIDO

1 01.02.05.07.02.01 Procedimiento Solicitud de Solvencia para Personal de
Baja
2 01.02.05.07.02.02 Procedimiento Asignacion y Activacién de Chapa




MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos
AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA
Gerencia: Direccion: Departamento: Seccion:
General de Emixtra Logistica No Aplica No Aplica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Solicitud de Solvencia para

Personal de Baja

Cadigo Proceso Cadigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado
01.02.05.07.02.01 | X Noviembre, 2013 3 D H M S
2 2 32

Descripcién General:
Es el procedimiento que tiene por objeto realizar los pasos para la solicitud de solvencia para personal de baja.

Fundamento Juridico:
Ninguno.

Usuarios:
a. Empleados Municipales

Requisitos previos:

Ninguno.
Definiciones:
Ninguna.
) TIEMPO AREA DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL =T RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO
Recibe Notificaciéon de Baja y Hoja f  Notificacion de Baja
1 . 0| 0] 10 ) .
de Solvencia. 1  Hoja de Solvencia
Inicia recoleccién de firmas y sellos
2. . : 110 0
en la Hoja de Solvencia.
Se preenta a cada una de las Personal de Baja Personal de Baja
3. areas o] estaciones| 0 | 0 | 10
correspondientes. T Hoja de Solvencia
4 Entrega Hoja de Solvencia para su oo .
) respectiva firma y sello.
5. Recibe Hoja de Solvencia. 0|o0 5
Verifi I n el .
6. erifica el estatus en el que se | | | f  Ninguno
encuentra el Personal de Baja.
Si esta solvente devuelve Hoja de ) )
7. Solvencia firmada y sellada 00| 7 Area Interesada Area Interesada
8 Sl no estd solvente explica la o lol 10 f  Hoja de Solvencia
situacién y propone.
Firma y sella de Visto Bueno la Hoja
9. . o|o]| 3
de Solvencia




Se traslada a la Gerencia General

10. . 15 0 Personal de Baja Personal de Baja
de Emixtra.
11. Recibe Hoja de Solvencia 7 0 1 Hoja de Solvencia
1 ReV|.sa.S| se ,encuentra solvente en 20 | o f  Ninguno
las distintas ares.
Si estd solvente, completa la 1 Tarjeta General de
13. Tarjeta General de Responsabilidad 10 | 0 Responsabilidad
Personal. Personal
Consigna los datos generales del
14 empleado asi como los datos s 0
' relacionados con el puesto vy
contr.ato. - - Encargado del
Realiza inventario conforme la Area de Area de Suministros
Tarjeta General de Responsabilidad Suministros T  Ninguno
Personal para determinar si
15. existen pérdidas, hurto, robo o 10 |0
deterioro de los bienes de uso
asignados, o si estos se reciben a
entera satisfaccion.
Si todos los datos registrados y
bienes coinciden se procede a
16. descargar de la Tarjeta General de 7 0
Responsabilidad Personalos bienes
asignados.
Recibe y firma de conformidad la
17. Tarjeta General de Responsabilidad 5 0 _
Personal Personal de Baja Personal de Baja | T -Fl;zgztoangzk?iﬁéjdde
Entrega Tarjeta General de Personal
18. . 5 |0
Responsabilidad Personal
Recibe  Tarjeta  General de
19. - 3 |o
Responsabilidad Personal
Archiva Tarjeta  General de
Responsabilidad Personal en
20. . . 5 0
expediente de  Archivo de
Solvencias del empleado.
Solicita  informacion  al  Jefe Encargado del ) .
p . Area de Area de Suministros
n Area/Unidad de la cual se produce 0 | o Suministros
' la baja de personal para la
reasignacion de los bienes de uso.
En caso de que los bienes ya no 1 Ninguno
» sean requeridos quedan en 5 | o
' resguardo de la Seccién de
Suministros.
23. Indica tramite a realizar. 7 0
o Entrega copia de Tarjeta General . o Personal de Baja Personal de Baja
) de Responsabilidad Personal _
Recibe copia de Tarjeta General de T Tarjeta General de
25. . 5 0 Responsabilidad
Responsabilidad Personal Asistente de Personal
% Verifica que contenga firmas vy s |o Gerenciade Gerencia General de
" | sellos. Emixtra Emixtra
27. Elabora Oficio de Solvencia. 15 | 0 f  Oficio de Solvencia

10




Asistente de
28. Traslada Oficio de Solvencia. 0|o0 7 0 Gerenciade
Emixtra
29. Recibe Oftio de Solvencia. 0|0 5 0
30. Revisa Oficio de Solvencia. 0|0 7 0 | Gerente General
- - de Emixtra
3L Firma y sella de Visto bueno. 0|0 3 0 Gerencia General de
32. | Traslada Oficio de Solvencia. 00| 10 |0 Emixtra
33 Recibe Oficio de Solvencia. 0|0 5 0
. ] Asistente de
4. Verifica que contenga firmaysello. | 0 | 0 3 0 Gerenciade
- — Emixtra
x5, Entrega. copia de Oficio de o lo ) 0
Solvencia.
36. Recibe copia de Oficio de Solvencia.| 0 | 0 2 0
Personal de Baja Personal de Baja
37. Se retira de las instalaciones. 0|0 3 0
Envia Oficio de Solvencia y copiade Asistente de .
. . o . Gerencia General de
38. Hoja de Solvencia a la Seccién de| 1 | 0 0 0 Gerenciade Emixtra
Inventarios. Emixtra
29 Contintla con el procedimiento de
' Baja de Activos de Inventarios.
Elaborado por: Revisado por: Autoriz ado por:
Fecha: Noviembre, 2013 Noviembre, 2013 Diciembre, 2013
Nombre: Natali Caal Pinto Arg. Ana Beatriz Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Técnico de Organizacion y Asesora de Alcaldia Alcalde Municipal
Métodos
Cuadro de Control de Modificaciones
Tipo de Descripcion Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha Diciembre, 2014 1 Departamento de

Modificacion:

Organizacion y Métodos

Contenido de la
Modificacion:

soporte

Reajuste de Procedimiento y

reajuste de documentos de

1 Asesoria Alcaldia

Documentos requeridos

anexos

No. Identificacion Nombre del documento: Cantidad de paginas:
1. Notificacion de Baja 1
2. Hoja de Solvencia 1
3. Tarjeta General de Responsabilidad Personal 1
4. Oficio de Solvencia 1

11




Notificacion de Baja

o ——

B

EXET e Fobrars Laraed

CIUDAD DE MIXCO, DEPARTAMENTO DE GUATEMALA
MUNICIPALIDAD DE MIXCO
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
NOTIFICACION DE BAJA

Ciudad de Mixca, de de

sefior{a)

Presente

La Direccian de Recursos Humanos le informa que por estimarse conveniente, su Contrato de Servicios
Personales Mo, con wvencimiento a partir del de de

, no serd renovado, seglin octavo literal I) El contrato finalizard al cumplirse el plazo
determinado en la cldusula quinta. Por lo que la Municipalidad de Mixco |e da las gracias por los servicios
prestados,

Sin otro particular, me suscribo deferentemente;

Director {a) de Recursos Humanos

12




Hoja de Solvencia

L= g d

A e dredm fr eras duben
Fam  FNaaama-

P

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

HOJA DE SOLVENCIA
SERIOR
EMCARGADO DEL AREA DE SUMINISTROS
PRESENTE:
Yo, ,de sfios de edad,
estado civil , profesiany oficio, gustemalteco,
de este domicilio, me identifico con cedulz de vecindad nimero de orden y de
registro v/o OPI extendida por el Alcalde Municipal
de Departamento  de con domicilioc en

u -
senalando coma lugar para recibir

notificaciones.

ATENTAMENTE COMPAREZCO

Solicitar sus buenos oficios 2 donde corresponda, 2 efecto s2 me conceda |z SOLVENCIA DE

INVENTARIOS como consecuenciade lanotificacion de |z cancelacion

del cargo que desempenaba como g partir del dia

Ciuvdad de Mixco,

Teléfono de Casa

Teléfono Celular

13




Tarjeta General de Responsabilidad Personal

_"_'} _ Ty
AR P B AL A IR
. PO A AL NICTA L DR T ANSTTO
i | M} N h

0 il 1 1-08 Ngeve Montserent Lo 3 e Mixes
Welélamne 243TORRE

TARJETA GENERAL DE RESPONSABILIDAD PERSOMNAL

| NCOMERE ”

|IM.!“- LY I I

| CHAPA ” " CARGO ” | I DPl ” |
| || | | |
INGEESO
g 3
o i
= = | EsTACION
g |= DESCRIPCION FIRMA [RECIBIDO
FECHA £ 112 |ouwpao ( )
(8] o

=aa requerido

Me comprometo ants 1a Unidad de Logletica mantensr todo el equipo que 26 me asigne y devolverios cuando

14



Oficio de Solvencia

GERENCIA GENERAL DE EMIXTRA
UNIDAD DE LOGISTICA

OFICIO DE SOLVENCIA MNo. 0000

DE DEL &R0

ASUNTO: POR ESTE MEDIO NOTIFICO AL SERIOR,

QUESE ENCUENTRA:

MNO.EXPEDIENTE:

FECHA EXPEDIENTE:

SE TRASLADA AL AREA PARA TRAMITE
DE

Jefe de la Unidad de Logistica

/4

15




i MUNICIPALIDAD DE MIXCO

N

Solicitud de Solvencia para Personal de Baja

Personal de Baja

Area Interesada

Encargado de
Suministros

Recibe Notificacion
de Baja y Hoja de
Solvencia

v

Recibe Hoja de
Solvencia

Recibe Hoja de
Solvencia

Y

Y

Inicia recoleccién de
firmas y sellos en la
Hoja de Solvencia

4
Verifica el estatus
en el que se
encuentra el
Personal de Baja

Revisa si se
encuentra solvente
en las distintas
unidades

Y

4
Se presenta a cada
una de las unidades
0 estaciones
correspondientes

v
Si esta solvente
devuelve Hoja de
Solvencia firmada y
sellada

Si esta solvente, completa
la Tarjeta General de
Responsabilidad Personal

Y

v
Entrega Hoja de
Solvencia para su
respectiva firma y
sello

Si no esté solvente
explica la situacion
y propone

y
Consigna los datos
generales del empleado
asi como los datos
relacionados con el
puesto y contrato

A

v

Se traslada la
Gerencia General de
Emixtra

Frmay sella de
Visto Bueno la Hoja
de Solvencia

Realiza inventario conforme _la
Tarjeta General de Responsabilidad
Personal, para ~ determinar si
existen pérdidas, hurto, robo o
deterioro de los bienes de uso
asignados, 0 si estos se reciben a
entera satisfaccion

Recibe y firma de
conformidad la Tarjeta
General de
Responsabilidad Personal

Si todos los datos registrados
y bienes coinciden se procede
a descargar de la Tarjeta
General de Responsabilidad
Personal los bienes asignados

v
Entrega de Tarjeta
General de
Responsabilidad
Personal

g
<

Entrega original de
Tarjeta General de
Responsabilidad
Personal al empleado

NOTA: ContintGia con el procedimiento de Baja de Activos de Inventarios.

16




&« MUNICIPALIDAD DE MIXCO

»

)

Solicitud de Solvencia para Personal de Baja

Encargado del Area de

Suministros

Personal de Baja

Asistente de Gerencia

de Emixtra

Emixtra

Recibe Tarjeta

General de
ReGibe de Tar Responsabilidad
ecibe de Tarjeta Personal
General de
Responsabilidad
Personal 3
Verifica que
v contenga firmas y
sellos
Archiva de Tarjeta General de . L.
Responsabilidad Personal en Indica tramite a
expediente de Archivo de > realizar
Solvencias del empleado
A
Elabora Oficio de Recibe COficio de
4 v Solvencia Solvencia
Solicita informacién al Jefe Entrega Tarjeta
Area/Unidad de la cual se General de
produce la baja de personal ™,
para la reasignacion de los Responsabllldad
bienes de uso Personal y y

Y

En caso de que los bienes
ya no sean requeridos

quedan en resguardo de
la Seccién de Suministros

Traslada Oficio de
Solvencia

Revisa Oficio de
Solvencia

A

Recibe Oficio de

Firmay sella de

Oficio de Solvencia

Oficio de Solvencia

Y

Se retira de las
instalaciones

Envia Cficio de
Solvencia y copia de

Hoja de Solvencia a la

Seccién de Inventarios

Solvencia Visto bueno
A A
cor:/tzrr:flcaafglr:qea | | Traslada Oficio de
9 y Solvencia
sello
A
Recibe copia de Entrega copia de

Gerente General de




MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Gerencia:
General de Emixtra

Direccion:
Logistica

Departamento:
No Aplica

Seccion:
No Aplica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Asignacion y Activacion de Chapa

Cadigo Proceso Cadigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado
01.02.05.07.02.02 | X Noviembre, 2013 3 D H M S
0 3 6 0

Descripcién General:

Es el procedimiento que tiene por objeto realizar los pasos para la asignacion de chapa para el personal de nuevo ingreso.

Fundamento Juridico:
Ninguno.

Usuarios:
a. Empleados Municipales

Requisitos previos:

Ninguno.
Definiciones:
Ninguna.
; TIEMPO AREA DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL 5 THT M |5 RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO
Recibe Hoja de Confirmacion de
1 o 0 0 5 0 . 1 Hoja de
Contratacion. Asistente del Area . o , o
- - - —~ de Logistica Unidad de Logistica Confirmacion de
5 Revisa Hpja de Confirmacion de olol 10 lo Contratacién
Contratacion.
Se presenta a las instalaciones de
3 | idad d isti 010 ! 0 Personal
a Unidad de Logistica. Personal Contratado | Ninguno
] . ] Contratado
4. | Indica tramite a realizar. 0|o0 3 0
Asigna numero de chapa correlativo
5. | que lo identifica como Agente de | 0 | O 5 0 1
Transito.
Elabora Tajeta General de . g
o 1  Tarjeta General de
6 Re;ponsabllldqd _E’ersonal con ool e | o Asistente del Area . N Responsabilidad
registro y asignacion de bienes de Logistica Unidad de Logistica Personal
fungibles y nimero de chapa.
7 Explica los derechos y obligaciones olol 10 |o
" | contraidas con el nimero de chapa. f  Ninguno
8 Entrega chapa con el ndmero olol 10 lo

correspondiente y bienes tangibles.

18




Solicita firma en Tarjeta General de

Asistente del Area

9. . 5 0 s Unidad de Logistica | § Tarjeta General de
Responsabilidad Personal. de Logistica Responsabilidad
10. | Firma la Hoja de Responsabilidad. 3 |0 Personal Personal
Contratado Personal Contratado
11. | Se retira de las instalaciones. 5 0 f Ninguno
12. | Elabora Oficio de Notificacién. 25 | 0 | agistente del Area
_ - . de Logistica
13. | Traslada Oficio de Notificacion. 15 | 0 g
14. | Recibe Oficio de Notificacion. 5 0
15. | RevisaOficio de Natificacion. 0 |0 _
Jefe de la Unidad
16. | Firmay Sella Oficio de Notificacion. 5 0 de Logistica
17 Traslada Oficio de Notificacion 0 | o
firmada y sellada.
] o . L 1  Oficio de
18. Recibe Oficio de Notificacién. 5 0 Notificacion
19. Revisa que contenga firmas. 10 | O Unidad de Logistica
0 Reproduce copia de Oficio de 5 0
~__| Notificacion. Asistente del Area
Envia copia de Oficio de de Logistica
Notificacion a la Direccién de
21 P . - 10 | 0
Transito y Direccién de Recursos
Humanos.
22. | Archiva Oficio de Notificacion. 5 0
Entrega Formulario de Activacion
23. de Chapa 10 0 Asistente de
— — Gerencia de
o _Sohc!tfa copia de documento de 7 o Emixtra
' identificacion.
o5 Recibe Formulario de Activacion de 5 B
" | Chapa.
Completa Formulario de Activacion
26. 15 |0 Personal .
de Chapa. Contratado Personal Contratado | §  Formulario de
Entrega Formulario de Activacion Activacion de Chapa
27. | de Chapa y copia de documento de 7 0
identificacién.
Recibe Formulario de Activacion de
28. | Chapa y copia de documento de 5 0
identificacién.
20, Revisa que los datos sean 10 | o
correctos. .
| - | Asistente de
30. Ingresa  a S'Stema de Contro 3 0 Gerencia de Unidad de Logistica
Interno para activar chapa. Emixtra
Ejecuta la activacién del personal
31. | de nuevo ingreso en el Sistema de 10 | 0 i
Control Interno. T Ninguno
32. | Notifica al personal su activacion. 5 0
. . . Personal
33 Se retira de las instalaciones. 7 0 Contratado Personal Contratado
. ., . .. Asistente de i na eIl
o Elabora Notificacion de Activacion 5 | o Gerenciade Unidad de Logistica 1 Notificacion de
de Chapa. Emixtra Activacién de Chapa
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Traslada Notificacion de Activacién
35. de Chapa 010 7 0 Asistente de
— - — — Gerenciade
% Solicita firma en Notificacion de olol s |o Emixtra
" | Activacién de Chapa.
37 Recibe Notificacion de Activacién de o lo s 0
Chapa.
38, Revisa Notificacién de Activaciéon de olol 10 lo
Chapa. Gerente General
5 | Firma 'y sella  Notificacion de| | o | . | de Emixtra Unidad de Logistica
" | Activacién de Chapa.
0. Traslada Notificacién de Activacion o lo . 0
de Chapa.
i gﬁ;lbae Notificacion de Activacion de o lo 5 0
pa. Asistente de
42. | Revisa que contenga firmas. 0o|o0| 5 |0 Gerenciade o
_ — — y — Emixtra 1 Not_lflca_mon de
3. Envia Notificacion de Activacion de olol 25 | o Activacion de Chapa
Chapa.
m Recibe Notificacion de Activacién de ol o 5 B
Chapa.
45, Revisa Notificacién de Activacién de oo ; 0
Chapa.
Ingresa a Sistema de Control
46. Interno para registrar chapa. 0 0 5 0 Técnico Digitador Departamento de
de Emixtra Digitacién
47. | Registra el numero de chapa. 0|0]| 10 | O
1  Ninguno
48. | Asigna Talonario de Remisiones. 00| 10 |O
49, Reahza_ llamada para entrega de oo - B
Talonario de Remisiones.
Elaborado por: Revisado por: Autori zado por:
Fecha: Noviembre, 2013 Noviembre, 2013 Diciembre, 2013
Nombre: Natali Caal Pinto Arg. Ana Beatriz Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Técnico de Organizacion y Asesora de Alcaldia Alcalde Municipal
Métodos
Cuadro de Control de Modificaciones
Tipo de Descripcién Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha Diciembre, 2014 1 Departamento de

Modificacion:

Contenido de la
Modificacion:

soporte

Reajuste del procedimiento y

reajuste de documentos de

Organizacion y Métodos
1 Asesoria Alcaldia

Documentos

requeridos anexos

No.

Identificacion

Nombre del documento:

Cantidad de paginas:

Hoja de Confirmacién de Contratacion

Tarjeta General de Responsabilidad Personal

Oficio de Notificacion

Formulario de Activacion de Chapa

S El ISl I

Notificacion de Activacién de Chapa

20




Hoja de Confirmacion de Contratacion

e —.

ﬂ.

DIRECCION DE RECURS05 HUMANOS
DEPARTAMENTO D ESELECCION Y RECLUTAMIENTO

OFICIO DE CONFIRMACION DE CONTRATACION No. 0000

DE DEL ARO

ASUNTO: POR ESTE MEDIO NOTIFICO AL SENOR

_ LA CONFIRMACION DE SU CONTRATACION EL
AREA, CON EL PUESTO:

MO. EXPEDIENTE:

FECHA EXPEDIENTE:

SE TRASLADA AL AREA PARA TRAMITE
CORRESPONDIENTE

Jefe del Departamento de Seleccion y Reclutamiento

/4__-4
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Tarjeta General de Responsabilidad Personal

il 1 I-0E Nueva Montserrnt Lo & Mises
WeléTomns 243THEHS

TARIETA GENERAL DE RESFONSABILIDAD PERSOMNAL

| MNOMEBRE ” ||.u.:r.-<_ II
| CHAPA ” " CARGO || | I DPI ”
| NIT ” "FECHA DE|| | | ”
a o
- o (L)
= o ESTACION
E T
FECHA % 2[5 |ouman DESCRIPCION FIRMA (RECIBIDO)
(8] o

e comprometo ants 1a Unigsa de Logletea mantenar todo el squipo que & ma asigne y devolvenos cuanda
=84 requenao
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Oficio de Notificacion

ﬂ

B pfrredariom Er eras frbre
X ee Foarrara £ avowd

GERENCIA GENERAL
UNIDAD DE LOGISTICA

OFICIO DE NOTIFICACION No. 0000

DE DEL &R0

ASUNTO:

NO.EXPEDIENTE:

FECHA EXPEDIENTE:

SE TRASLADA AL AREA PARA TRAMITE
DE

Jefe de la Unidad de Logistica

Direccifin de Trdnsito
Den=ccidn de Recursos Humanos

/_44

.
.
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g .
.

Formulario de Activacion de Chapa

EMIX-000
No. 000001

Lugar
Nacimiento *

 Dirwccion Domiriiar

Telétono Teléfono Celular

Domiclliar

Ho. Chdula: Oraen

I

Heglstro

Tipo de Sangre

Foto

Tipo y Wo, Licencia de Automovil

Tipo y No. de Licencia de Motocicleta

(™

Afio Final

]

s i g i

T S TS YT TR
_"DATOS FAMILIARES "

e

Homares y Apellidos de la Madre

24

Mombres y Apeliides del Padre
L4 = -~
Teléfono Padre Estado Civil ’ lNombms ¥ Apellidas del Conyugue| Teléfono Conyugue
Sohero (a) '
Cetado (s) B %
Tetélono Wadre DI D €n caso e emergencia avisar a: | Teléfono Emergencia
Viudo (s) ]
S Unido () (]
amaae - = P BT STy ¢ ) ———
o idee Y, 5 A, 8 s ~
_2:.,; i ,/: , N 2 ,»‘;'f.g‘?’ P e m‘ ¥
Fecha Cédigo Unldad o Depto. | Puesto o Rango Jeraquico
| agroso | _ichapa) | e : i
Observaciones: I s
1
! ! Firma Agente:
Onginal  Fscussos Hamanos EMIXTRA N
Duphicagy Estadisios
Teightado sesotura e Eslacion Original RRIN
Duplicada Estaclstica
Triplicado Jefe Estacion
gt e b = e 48 2 o A:.‘ v



Notificacion de Activacion de Chapa

e

A udrfrwdom B wrns fuben
e Fabrerar Larard

UNIDAD DE LOGISTICA
NOTIFICACION DE ACTIVACION DE CHAPA

Ciudad de Mixco, de de
Sefior(a)
Presente
La Unidad de Logistica e informa que por confirmacion de su contrato Mo, a
partir del de de , 5e activa la Chapa Mo. ,enla
Estacidn

Para los usos que corresponda se extiende |a presente.

Sin otro particular, me suscribo deferentemente;

Jefe de la Unidad de Logistica

‘_—4
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(8 :‘) MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Asignacion y Activacion de Chapa

Asistente del Area de Jefe de la Unidad de
P Personal Contratado P
Logistica Logistica

I nicio

Recibe Hoja de
Confirmacion de
Contratacion

A
Revisa Hoja de
Confirmacion de >

Contratacion

Se presenta a las

instalaciones del

Departamento de
Logistica

A

Asigna nimero de
chapa correlativo que Indica tramite a
lo identifica como realizar

Agente de Transito

A

Elabora Tarjeta General de
Responsabilidad Personal con
registro y asignacion de
bienes fungibles y nimero de
chapa

A
Explica los derechos
y obligaciones
contraidas con el
nimero de chapa

A
Entrega chapa con
el nimero
correspondiente y
bienes tangibles

Recibe Oficio de
Notificacion

A
Solicita firma en Firma la Tarjeta
Tarjeta General de General de Revisa Oficio de
Responsabilidad Responsabilidad Notificacion
Personal Personal

A

Elabora Oficio de | Se retira de las Firma y Sella Oficio
Notificacion instalaciones de Notificacion

A

o Traslada Oficio de
Tra;lag? Oficio de Notificacién firmada
otificacion y sellada
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Asignacion y Activacion de Chapa

Asistente del Areade |Asistente de Gerencia Personal Contratado
Logistica de Emixtra

Recibe Oficio de
Notificacion

Revisa que
contenga firmas

v
Reproduce copia de
Oficio de
Notificacion

Y

Envia copia de Oficio de
Notificacion a la Direccién
de Trénsito y Direccién de
Recursos Humanos

A

. - Entrega Formulario
Archiva Oficio de ga A
e » de Activacion de
Notificacion
Chapa

A

Solicita copia de
documento de
identificacion

Recibe Formulario
» de Activacion de
Chapa

Recibe Formulario de Completa Formulario

Activacion de Chapay | de Activacion de
copia de documento Chapa

de identificacion

. Entrega Formulario de
Revi | e

?jatsgsqsueeanos Activacion de Chapa y

copia de documento

correctos de identificacion

A 4

>/
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Asignacion y Activacion de Chapa

Asistente de Gerencia Gerente General de

de Emixtra Personal Contratado Emixtra

Ingresa al Sistema
de Control Interno
para activar chapa

4
Ejecuta la activacion
del personal de nuevo
ingreso en el Sistema
de Control Interno

y

Notifica al personal Se retira de las
su activacion instalaciones

v

Elabora Notificacion
de Activacion de

Chapa
v
Traslada Recibe Notificacion
Notificacion de » de Activacion de
Activacion de Chapa Chapa
v v
Solicita firma en Revisa Notificacion
Notificacion de de Activacion de
Activacion de Chapa Chapa
Recibe Notificacion Frmay sella
de Activacion de |« Notificacion de
Chapa Activacion de Chapa
Revisa que Traslada
t fi Notificacion de
contenga firmas Activacion de Chapa

A 4

.
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/&5 MUNICIPALIDAD DE MIXCO

..

e

Asignacion y Activacion de Chapa

Asistente del Area de | Técnico Digitador de

Logistica Emixtra
Envia Notificacion Recibe Notificacion
de Activacion de » de Activacion de

Chapa Chapa

v
Revisa Notificacion
de Activacion de
Chapa

v
Ingresa a Sistema
de Control Interno
para registrar chapa

Y

Registra el nimero
de chapa

Y

Asigna Talonario de
Remisiones

Y

Realiza llamada para
entrega de Talonario
de Remisiones

A 4
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Municipalidad de Mixco

01.02.05.07.02.01 AREA DE SUMINISTROS

CONTENIDO

1 01.02.05.07.02.01.01 Procedimiento Ingreso de Bienes y/o Suministros
2 01.02.05.07.02.01.02 Procedimiento Despacho de Bienes y/o Suministros

30



MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Gerencia: Direccién: Departamento: Seccion:
General de Emixtra Logistica Suministros No Aplica
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
/ngreso de Bienes y/ o Suministros
Cadigo Proceso Cadigo Procedimiento Fecha: Péaginas: Tiempo Estimado
01.02.05.07.02.01. | X Noviembre, 2013 3 D H M S
01 1 5 15 0

Descripcién General:
Es el procedimiento que tiene por objeto describir los pasos parael control de los bienes y/o suministros que ingresan.

Fundamento Juridico:
a. Caodigo Municipal.

Usuarios:
1 Empleados de la AdministraciénMunicipal.
1 Funcionarios de la Administracion Municipal.

Requisitos previos:
a. Copia de Orden de Compra.

Definiciones:
a. Formulario 1H: Es el Formulario utilizado para dar ingreso de bienes y/o suministros a Almacény a Inventarios.

] TIEMPO AREA DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL STE o RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO
1 Recibe copia de Orden de ol o 1
' Compra. Encargado del Area | 4 o e Suministros
5 Revisa copia de Orden de| | ;| de Suministros
' Compra.
Entrega bienes y/o suministros Copia de Orden d
3. | conforme copia de Orden de| 0 | 0 | 15 Proveedor Proveedor L Cgf:zrae rden de
Compra.
Realiza la recepcion de los
bienes ylo suministros
4. f i 014 0 Encargado del Area
conforme copia de Orden de gado c Area de Suministros
Compra de Suministros
5. Entrega Factura Original oo 3
6. Recibe Factura Original. 0| o0 2
7 Firma de recibido en la parte de ol o 2 Gerente General de | Gerencia Generalde | 1 actura
' atras de la Factura original. Emixtra Emixtra
8. Sella a un lado de la firma. 0| o 1
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Reproduce una copia de la
9. - 2 | o
Factura original.
10. Archiva copia en archivo interno. 3 0
Devuelve  Factura  original T Factura
razonada y firmada a la
11. . S 1 0
Direccion de Compras Yy
Contrataciones ]
- Encargado del Area Area de Suministros
12. | Completa Formulario 1H. 20 | 0 de Suministros rea
Completa firmas y sellos en el T Formulario 1H
13. . 2 0o | o
Formulario 1H original.
Adjunta fotocopia de Formulario
14. : 2 0
1H a la copia de la Factura.
Traslada Formulario 1H original
15. y copia de la Factura al Jefe del 15 | 0 1 Formulario 1H
Departamento de Compras. I Copia de Factura
Recibe Formulario 1H original y Director de C Direccion de C
.. . Irector de Compras Ireccion de Compras
16. Factura original firmada y | 0 3 0 y Contrataciones y Contrataciones
sellada.
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Fecha: Diciembre, 2013 Diciembre, 2013 Diciembre, 2013
Nombre: Natali Caal Arg. Ana Beatriz Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Técnico de Organizacion Asesora de Alcaldia Alcalde Municipal
y Métodos
Tipo de Descripcion Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha Diciembre, 2014 1 Departamento de
Modificacion: Organizacion y Métodos
Contenido de la Actualizacidon de documentos de soporte 1 Asesoria Alcaldia
Modificacion:

Documentos requeridos anexos

No. Identificacion Nombre del documento: Cantidad de
paginas:

1. Orden de Compra 1

2. Factura 1

3. Formulario 1H Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario 1
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No. Expediente:

Orden de Compra

MUNICIPALIDAD DE MIXCO

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPBAFIM-

ORDEN DE COMPRA

NIT:

Fecha:

Orden de Compra No.:

LA TESORERIA MUNICIPAL PAGARA A:

N.l.T. DEL PROVEEDOR:

TELEFONO DEL PROVEEDOR:

DIRECCION DEL PROVEEDOR:

LA SUMA EN QUETZALES DE:

ESTRUCTURA
PRESUPUESTARIA

DESCRIPCION DEL GASTO

PRECIO (Q)

CANTIDAD

UNITARIO | TOTAL

TOTAL:

DIRECTOR DEPARTAMENTO DE COMPRAS

ELABORA ORDEN DE COMPR]

JEFE DE COMPRAS

NOMBRE NOMBRE NOMBRE
FIRMA FIRMA FIRMA
NOMBRE NOMBRE NOMBRE
FIRMA FIRMA FIRMA
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Factura

FACTURA
Serie A
Contador Publico y Auditor O TEMAA s SO
Calle - Zona / /
Guatemala, Gualemata NIT.: e
NOMBERE: NIT:
DIRECCION: TELS.
D RIP O ALOR
SUJETO A PAGOS TRIMESTRALES
TOTAL EN LETRAS:
TOTAL Q.
£focton, Irgrosicocs & Daefo NL $18000-7 ORIGINAL: Cherte
Rasucin 209151294205 gel 01 o 50 det 4083011 DUPLICADO Comtatitdas
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Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario

@__‘m_m o TR s .
Cm— ™ 3
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ofrENTTNCA 2 yi 2L
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Ingreso de bienes y/ 0 suministros

Encargado del Area de

Suministros

Proveedor

Gerente General de
Emixtra

Director de Comprasy

Contrataciones

Recibe copia de
Orden de Compra

v

Revisa copia de
Orden de Compra

Entrega bienes y/o
suministros

"| conforme Orden de

Compra
I

v

Realiza la recepcion de
los bienes y/o
suministros conforme
Orden de Compra

v

Entrega Factura
Original

Recibe Factura

Reproduce una
copia de la Factura
original

v

Archiva copia en
archivo interno

v

Devuelve Factura
original a la Direccién
de Compras y
Contrataciones

v

<

Completa
Formulario 1H

Completa firmas y
sellos en el
Formulario 1H
original

Adjunta fotocopia
de Formulario 1H a
la copia de la
Factura

Traslada Formulario 1H
original y copia de la
Factura al Jefe del
Departamento de
Compras

Original

Firma de recibido
en la parte de atras
de la Factura
original

Sella a un lado de la

firma

Recibe Factura

» original firmada y
sellada

Fin




MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Gerencia: Direccién: Departamento: Seccion:
General de Emixtra Logistica Suministros No Aplica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Despacho de Bienes y / 0 Suministros

Cadigo Proceso Cadigo Procedimiento Fecha: Péaginas: Tiempo Estimado
01.02.05.07.02.01. | X Noviembre, 2013 3 D H M S
02 0 2 58 0

Descripcién General:
Es el procedimiento que tiene por objeto describir los pasos seguir de la entrega de bienes y/o suministros que soliciten las
diferentes Areas/Unidades de la Institucion para el desarrollo de sus actividades.

Fundamento Juridico:
Ninguno.

Normas:

a. Sisolicita Suministros debera presentar Formulario de Requisicion a Almacén en Edificio Principal.

b. Si solicita Bienes debera presentar Formulario de Requisicién a Almacén en Santa Barbara.

c. Cada area de trabajo tendra sus propios Formularios de Requisicion a Almacén a su cargo.

d. El Programa de Consumo de Bienes y/o Suministros es responsabilidad de la Direccion de Compras y Contrataciones.

Usuarios:
1 Empleados de la Administracion Municipal.
1 Funcionarios de la Administraciéon Municipal.

Requisitos previos:
a. Programa de Consumo de Bienes y/o Suministros.

Definiciones:
Ninguna.
. TIEMPO AREA DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL 5 > = RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO
1 ReupeT Programa de Bienes y/o ol o 3 0
Suministros.
2 Revisa Programa de Bienes y/o| 0 | 0 | 15 | O
: Suministros. ) 1 Programa de
| ) de Bi / Encargado del Area de Area de Suministros Consumo de
ngrefs.a rograma e. Ienes y/o 0 2 0 0 Suministros Bienes y/o
3. Suministros en Sistema de Suministros
Control Interno de Almacén.
4 Archiva Programa de Bienes y/o| 0 | 0 10 |0
) Suministros en archivo interno.
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Consulta si cuenta con la

5. | disponibilidad de Bienes ylo 0 > ﬁrs;t/edlrt]fdiz Area/Unidad
Suministros gue necesita.
Revisa en planificacion de
consumo mensual si el area 0 10
6. solicitante cuenta con f Ninguno
disponibilidad de los Bienes y/o Encargado del Areade | -
Suministros. Suministros Area de Suministros
Si el area solicitante no cuenta
X L . 0 5
7. con disponibilidad informa a
solicitante.
Si en Almacén cuentan con
disponibilidad de Bienes y/o 0 15
8. Suministros necesarios, _
Completa Formulario de :féj/ﬂ];fdgz
Requisicion a Almacén.
9 Solicita firma en Formulario de | 0 5
' Requisicién a Almacén.
Revisa Formulario de Requisicién| 0 10
10. a Almacén. Area/Unidad
Firma Formulario de Requisicion 0 3 Jefe Area/Unidad
11. a Almacén en el lugar
establecido.
Firma Formulario de Requisicion 0 5
12. a Almacén en los lugares )
establecidos. ﬁféztjﬂ];fdgz
13 Solicita firma en Formulario de | 0 5
) Requisidén a Almacén.
14 Revisa Formulario de Requisiciéon| 0 5
. a Almacén. Direccion de
Firma Formulario de Requisiaon| o | o | Ereagaode | it o | 1 Fomaroce
15. a Almacén en el lugar Municipal Almacén
establecido.
16. Tras'?'d.a. , Formu,la”.o de | ol 5 Asistente Area/Unidad Area/Unidad
Requisicion a Almacén firmado.
17 Recibe Formulario de Requisicion| 0 3
) a Almacén.
Verifica en el Sistema de Control
Interno si cuenta con la cantidad
18 asigr_wa_da de Bienes ylo| 0 10
’ Suministros en base al Programa
de Consumo de Bienes y/o
Suministros. Encargado del Areade | -
- - - Area de Suministros
Si cuenta con la cantidad Suministros
asiganada de Bienes y/o 0 5
19. Suministros firma el Formulario
de Requisicion a Almacén en el
lugar establecido.
Firma Formulario de Requisicion 0 5
20. a Almacén en el lugar
establecido.
21 Entrega Bienes y/o Suministros | 0 10 Encargado del Area de Area de Suministros | § Ninguno

solicitados.

Suministros




. . . 0 5 0
22. Recibe Bienes y/o Suministros.
5 0 0 Asistente Area/Unidad Area/Unidad
23. Revisa Bienes y/o Suministros.
Solicita firma en Formulario de 0 3 0 | Encargado del Areade | -
24, Ly , - Area de Suministros
Requisicion a Almacén. Suministros
Firma de recibido en el lugar 0 ) o
25. establecido del Formulario de
Requisicion a Almacen' Asistente Area/Unidad Area/Unidad
Entrega copia rosada de
. o 0 2 0
26. Formulario de Requisicion a
Almacén.
Recibe copia rosada de ]
. . 0 2 0 | Encargado del Area de " - )
27. Formulario de Requisicion a Suministros Area de Suministros | ¢ Formulario de
Almacén. Requisicion a
; ; Almacén
Traslada. copia amgrfllg, de 0 s o Encargado de 3 '
28. Formulario de Requisicion a Almacén Seccion de Almacén
Almacén a Auditoria Interna.
Traslada copia verde de
29 Formulaio de Requisicibn a 0 5 0
) Almacén a Departamento de ;
C Encargado del Area de Area de Suminist
ompras. __ : Suministros rea de Suministros
Archiva original y copia celeste
. L 0 5 0
30. de Formulario de Requisicion a
Almacén.
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Fecha: Noviembre, 2013 Noviembre, 2013 Diciembre, 2013
Nombre: Natali Caal Arg. Ana Beatriz Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Técnico de Organizacion Asesora de Alcaldia Alcalde Municipal
y Métodos
Tipo de Descripcion Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha Diciembre, 2014 1 Departamento de
Modificacion: Organizacion y Métodos
Contenido de la Reajuste de Procedimiento y actualizacion de documentos 1 Asesoria Alcaldia
Modificacion: de soporte
Documentos requeridos anexos
No. Identificacion Nombre del documento: Cantidad de
paginas:

Formulario de Requisicion a Almacén
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Formulario de Requisicion a Almacén

R T B P
A wra £ arawd

DIRECCION ADMINISTRATIVA
SECCION DE ALMACEN

REQUISICION A AL MACEN

¥o. 0000

FECHA:

SUtoriza se entregue

Lz J=fzturs del Deoartamanto de:

ko quea 52 catzllz = continuacian 2

CANTIDAD

DESCRIPCION

Para el Proyecto ubicado en:

F Moz
Jefe Areailicac Parsona gue rafiee & BanSumiRlsTo o Amacdn
=
Encamgacio oa Irveni=dos
Miomizme: F:
Soldtne Parsona gue rafiee & BanSumiRlsTo o Amacdn
Soldtznie Bindllar Gzl C Alrmacin Bndllar cm Almacsn
- Dastn Seikctanm, TAusitos Therm, OO SR ared dn e et . G

2 Al ek

AMOTAR CLARAMENTE EL LUGAR DOMDE SE UTILIZARA LO REQUERIDD
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Despacho de bienes y/ o suministros

Encargado del Area de
Suministros

Asistente de Area/
Unidad

Jefe Area/ Unidad

Encargado de
Inventarios

Inicio

Recibe Programa de
Bienes y/o
Suministros

v

Revisa Programa de
Bienes y/o
Suministros

v

Ingresa Programa de
Bienes y/o Suministros en
Sistema de Control
Interno de Aimacén

Archiva Programa
de Bienes y/o

Consulta si cuenta con la
disponibilidad de Bienes

Suministros en
archivo interno

y/o Suministros que
necesita

Revisa en planificacion de
consumo mensual si el
area solicitante cuenta |«

con disponibilidad de los
Bienes y/o Suministros

Si el &rea solicitante
no cuenta con
disponibilidad

informa a solicitante

Si en Aimacén cuentan con
disponibilidad de Bienes y/o
Suministros necesarios,
Completa Formulario de
Requisicion a Aimacén

Solicita firma en
Formulario de
Requisicién a

Almacén

Revisa Formulario

» de Requisicién a
Almacén

Frma Formulario de
Requisicién a
Almacén en los
lugares establecidos

Frma Formulario de
Requisicion a

Almacén en el lugar
establecido

Solicita firma en
Formulario de
Requisicén a
Almacén

Revisa Formulario
de Requisicion a
Almacén

Firma Formulario de
Requisicién a
Almacén en el lugar
establecido
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MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Despacho de bienes y/ o suministros

Asistente Area/ Unidad

Encargado del Area de
Suministros

Traslada Formulario
de Requisicion a

Recibe Formulario

Almacén firmado

de Requisicion a
Almacén

Verifica en el Sistema de
Control Interno si cuenta con
la cantidad asignada de
Bienes y/o Suministros en
base al Programa de Consumo
de Bienes y/o Suministros

Si cuenta con la cantidad
asiganada de Bienes y/o
Suministros firma el
Formulario de Requisicion a
Almacén en el lugar
establecido

Firma Formulario de
Requisicién a
Almacén en el lugar
establecido

Recibe Bienes y/o

Entrega Bienes y/o

A

Suministros

Suministros
solicitados

v

Revisa Bienes y/o

Solicita firma en
Formulario de

Suministros

Requisicion a
Almacén

Firma de recibido en el
lugar establecido del

Formulario de
Requisicién a Aimacén

v

Entrega copia rosada
de Formulario de

Recibe copia rosada
de Formulario de

Requisicion a Aimacén

Requisicién a
Almacén

v

Traslada copia amarilla de

Formulario de Requisicion

a Almacén a Auditoria
Interna

Traslada copia verde de
Formulaio de Requisicion
a Almacén a
Departamento de
Compras

Archiva original y

copia celeste de
Formulario de

Requisicién a Aimacén

v

Fin
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Municipalidad de Mixco

01.02.05.07.02.0 2 AREA DE CONTROL DE FLOTA

. CONTENIDO
1 01.02.05.07.02.02.01  Procedimiento Solicitud de Apoyo Vehicular
2 01.02.05.07.02.02.02 Procedimiento Control de Flota
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» MUNICIPALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Gerencia: Direccion: Departamento: Seccion:
General de Emixtra Logistica Control de Flota No Aplica
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Solicitud de Apoyo Vehicular
Cadigo Proceso Cadigo Procedimiento Fecha: Péaginas: Tiempo Estimado
01.02.05.07.020 | X Noviembre, 2013 | 3 D H M S
2.01 0 4 35 0
Descripcién General:
Es el procedimiento que tiene por objeto realizar los pasos para la solicitud de apoyo vehicular.
Fundamento Juridico:
Ninguno.
Norma s:
a. Se envia el Cuadro de Estado de Fuerza de Flota de Vehiculos de Emixtra, a la Gereii@ General de Emixtra todos los
dias a las 8:30.
b. La solicitudes pueden ser verbales, escritas o via mail.
Usuarios:
a. Empleados Municipales
Requisitos previos:
a. Hoja de Solicitud de Apoyo Vehicular.
Definiciones:
Ninguna.
: TIEMPO AREA DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL 5TH1 M [ 5| RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO
1 Completa Hoja de Solicitud de ol o . 0
] Apoyo Vehicular. ] . ] .
: - — Area Solicitante Area Solicitante
5 Envia Hoja de Solicitud de Apoyo olol 10 |o Hoja de Solicitud
) Vehicular. de Apoyo Vehicular
3 Rec!be Hoja de Solicitud de Apoyo ol o 5 0
Vehicular.
4 _Rewsa _ Que contenga la olol 7 1o
informacion correcta.
5. Verl,flca si tiene disponibilidad de 0O 10 0 Encargado de Area de Control de Ninguno
vehiculos. Pilotos Flota
6. Calendaiza a base de prioridad. 0|0]| 15 | O
Completa Cuadro de Estado de Cuadro de Estado
7. Fuerza de Flota de Vehiculos de| 0 | 0| 10 | O de Fuerza de Flota
Emixtra. de Vehiculos de
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Asigna Piloto de Emixtra que

Emixtra

8 brindara apoyo. > °
9 Coordina el transporte requerido 2 1o Encargado de
) por el area solicitante. Pilotos
Notifica por medio de llamada
10 telefénicapa Piloto de Emixtra. 3 0 Ninguno
Se presenta a las instalaciones del . .
1 Areg de Control de Flota. ° | 0| PiotodeEmixta
12 Entrega Tarjeta de Coordinacion 2 1o Encargado de _
] de Apoyo. Pilotos Area de Control de Tarjeta de
Recibe Taljeta de Coordinacion de Flota Coordinacion de
13, Apoyo. 5 |0 Apoyo
14. Se retira de las instalaciones. 7 0
Ninguno
15. Se dirige hacia el lugar de destino. 25 | 0 °
Piloto de Emixtra
Al terminar de brindar el apoyo,
16. completa Tarjeta de Coordinacién 10 | O
de Apoyo.
17 Solicita firma en la Tarjeta de 3 0
' Coordinacion de Apoyo.
18. igg‘; Tarjeta de Coordinacian de 3 0 | Area Solicitante Area Solicitante
: Tarjeta de
19 $e traslada a las instalaciones de s | o Cocj)rdinacic’)n de
) Area de Control de Flota. . . Apoyo
- - — Piloto de Emixtra
0 Entrega Tarjeta de Coordinacién ; 0
) de Apoyo.
n Recibe Tarjeta de Coordinacion de 5 B
' Apoyo.
Revisa que estén los datos 10 | o
completos y que contenga firmas.
7 Elabora Cuadro de Control de 20 | o Encargado de
' Apoyo por Vehiculo Municipal. Pilotos
o Revisa Cuadro de Control de 10 |o
) Apoyo por Vehiculo Municipal. ]
Traslada Cuadro de Control de Area de Control de Cuadro de Control
25. . 10 |0 Flota de Apoyo por
APOYO por Vehiculo. Vehiculo Municipal
%6 Recibe Cuadro de Control de 5 B
) Apoyo por Vehiculo.
o7 Revisa que los datos estén . 0
completos.
o8 Elabora Cuadro de Resumen 15 | o | Encargadodel
Semanal de Apoyos. Area de Control de
Anota Unidad que solicito el apoyo, Flota Cuadro de
29. dias de servicio y cuantas veces 10 | 0 Resumen Semanal
fue requerido en la semana. de Apoyos
0. Archiva Cuadro de Resumen ; 0

Semanal de Apoyos.
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Elaborado por: Revisado por: Autori zado por:
Fecha: Diciembre, 2013 Diciembre, 2013 Diciembre, 2013
Nombre: Natali Caal Pinto Arg. Ana Beatriz Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Técnico de Organizacién y Asesora de Alcaldia Alcalde Municipal
Métodos
Cuadro de Control de Modificaciones
Tipo de Descripcién Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha Diciembre, 2014 1 Departamento de
Modificacion: Organizacion y Métodos
Contenido de la Reajuste de Procedimiento vy actualizacién de 1 Asesoria Alcaldia
Modificacion: documentos de soporte
Documentos requeridos anexos

No. Identificacion Nombre del documento: Cantidad de paginas:

1. Hoja de Solicitud de Apoyo Vehicular 1

2. Cuadro de Estado de Fuerza de Flota de Vehiculos de 1

Emixtra

3. Tarjeta de Coordinacion de Apoyo 1

4. Cuadro de Control de Apoyo por Vehiculo Municipal 1

5. Cuadro de Resumen Semanal de Apoyos 1
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Hoja de Solicitud de Apoyo Vehicular
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