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I.  INTRODUCCIÓN  
El uso de procesos y procedimientos administrativos como rutina, ocasiona su modificación en el 

desempeño de las tareas diarias y las acciones del trabajo por lo cual, se hace necesario el uso 

de una herramienta que establezca y facilite la definición de lineamientos en el desarrollo de cada 

actividad dentro de una Institución.  

Los Manuales Administrativos pueden considerarse como una herramienta de consulta y 

comunicación en una Institución, ya que facilitan la i nteracción de los distintas unidades 

administrativas, a través del flujo de información que tienen como objetivo el lo gro de 

determinadas actividades, en la reducción de errores en el logro de eficacia y eficiencia de las 

actividades del personal, y en las políticas de la Institución, con lo cual se garantiza un eficiente 

control administrativo, proporcionando una mejor y más rápida inducción a los servidores 

públicos en los puestos de trabajo. 

La efectiva utilización de los Manuales Administrativos radica en la metodología diseñada y su 

contenido, logrando con ello, que el usuario evite consultar a los niveles superiores y disponga de 

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

Es por ello, que la Municipalidad de Mixco presenta el ñMANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y 

PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD DE MIXCOò, cuyo fin es establecer los lineamientos 

de aplicación general a seguir, que permitan mejorar el desempeño de las tareas documentales 

en cada una de las Gerencias, Direcciones, Departamentos y Secciones,  además de servir como 

guía, fuente de consulta, parámetro o estándar  en cuanto a la medición de resultados por parte 

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

El presente Manual, se encuentra dividido en los aspectos generales y la descripción de los  

procesos y procedimientos de las diferentes unidades administrativas de la Municipalidad de 

Mixco, debiéndose velar por su implementación, cumplimiento y continuidad, lo cual contribuye al 

éxito de la administración municipal en cuanto a implementación de procesos y procedimientos 

sistematizados y tendientes a la certificación de normas de calidad. 
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II.  OBJETIVOS DEL MANUAL  
 
GENERAL 

Describir e integrar en un documento, los procesos y procedimientos administrativos 

estandarizados de acuerdo a la legislación vigente, siendo una guía y fuente de consulta  que 

facilite al recurso humano la optimización de los procesos y procedimientos de las diferentes 

Gerencias, Direcciones, Departamentos y Secciones de la Municipalidad de Mixco, permitiendo 

cumplir con las funciones asignadas de forma eficiente. 

ESPECÍFICOS  

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

trabajo. 

2. Facilitar las labores de control, auditoría, evaluación y seguimiento de las funciones 

asignadas. 

3. Controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo.  

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

procedimientos. 
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III.  CAMPO DE APLICACIÓN  
 

El presente Manual de Normas, Procesos y Procedimientos son de aplicación obligatoria para 

todos los funcionarios, directivos, servidores públicos y consultores que trabajan en la 

Municipalidad de Mixco, según la estructura organizacional. 
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IV.  SIMBOLOGÍ A UTILIZADA PARA 

PROCEDIMIENTOS  
 

Para una mayor comprensión de los procedimientos, a continuación se representa gráficamente 

la simbología utilizada en el levantamiento de los mismos: 

 

 

Figuras Utilizadas en la Diagramación Administrativa, Normas ANSI

American National Standards Institute (Instituto Americano de Estándares Nacionales)

<
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Inicio o fin. Indica el inicio o fin del diagrama. Puede 

identificar a una unidad administrativa o persona. Actividad.  Describe las funciones que desempeñan las 

personas involucradas en el procedimiento

Documento. Representa un documento en general que 

entre, se utilice, se genere o salga del procedimiento  

Decisión o alternativa.  Indica un punto dentro del flujo en 

donde se debe tomar una decisión entre dos o más 

alternativas

Archivo.  Indica que se guarda un documento en forma 

temporal o permanente

Descripción Símbolo

Conector o enlace de una parte del diagrama a otra en la 

misma página. 

Conector De página. Representa una conexión o enlace 

con otra hoja diferente, en la que continúa el diagrama de 

flujo

C
on

ec
to
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rc
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Documentos Multiparte. Para representar 

un documento con copias

Conector.  Representa una conexión o enlace de una parte 

del diagrama de flujo con otra parte lejana del mismo 

Inicio o término. Indica el principio o el fin del flujo, puede 

ser acción o lugar, además se usa para indicar una unidad 

administrativa o persona que recibe o proporciona 

información
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V.   NOMENCLATURA  
 

01.02.0 5.07.01  UNIDAD DE ASESORÍA JURÍ DICA  

 

01.02.05.07.02 UNIDAD DE LOGÍSTICA  

01.02.05.07.02.01 Procedimiento Solicitud de Solvencia para Personal de Baja  

01.02.05.07.02.02 Procedimiento Asignación y Activación de Chapa  

 

01.02.05.07.02.01 ÁREA 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 ÁREA 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 INSPECCIÓN GENERAL DE OPERACIONES  

01.02.05.07.03.01 Procedimiento Investigación de Agentes de Tránsito Cuando existe Inconformidad 

de sus Actividades Laborales  

01.02.05.07.03.02 Procedimiento Consignación de Expediente de Investigación  

 

01.02.05.07.0 4  DIRECCI ÓN DE ACADEMIA  

 

01.02.05.07.0 4.01  DEPARTAMENTO DE FORMACIÓ N EN TRÁNSITO  

 

01.02.05.07.0 4.0 2  DEPARTAMENTO DE RETROALIMENTACIÓ N 

 

01.02.05.07.0 5  DIRECCIÓN DE TRÁNSITO  

 

01.02.05.07.0 5.01  DEPARTAMENTO DE TRANSMISIONES  

01.02.05.07.05.01.01 Procedimiento Transmisiones en Información  

 

01.02.05.07.0 5.02  DEPARTAMENTO DE DIGITACIÓN  

01.02.05.07.05.02.01 Procedimiento Grabado de Boleta de Remisión en Base de Datos  

01.02.05.07.05.02.02 Procedimiento Digitación de Capturas de Velocímetro  

01.02.05.07.05.02.03 Procedimiento Digitación de Boletas   

01.02.05.07.05.02.04 Procedimiento Entrega y Liquidación de Talonarios  

 

01.02.05.07.0 5.03  DEPARTAMENTO DE PLANIFICACIÓN OPERATIVA  

01.02.05.07.05.03.01 Procedimiento Elaboración de Plan Operativo  

 

01.02.05.07.0 5.04  DEPARTAMENTO DE CONTROL ESTADÍSTICO  

01.02.05.07.05.04.01 Procedimiento Control Estadístico de Información 
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01.02.05.07.0 5.05  ESTACIONES I, II, III, IV  

01.02.05.07.05.05.01 Procedimiento Imposición de Multas de Tránsito  

01.02.05.07.05.05.02 Procedimiento Consignación de Documentos (Licencia de Conducir y/o 

Tarjeta de Circulación)  

01.02.05.07.05.05.03 Procedimiento Colocación de Cepo  

01.02.05.07.05.05.04 Procedimiento Remoción de Vehículos y Cosas (Vehículos, chatarra y 

cosas) 

01.02.05.07.05.05.05 Procedimiento Accidente de Tránsito con Daños Materiales  

01.02.05.07.05.05.06 Procedimiento Accidente de Tránsito con Personas Heridas  

01.02.05.07.05.05.07 Procedimiento Accidente de Tránsito con Personas Fallecidas  

01.02.05.07.05.05.08 Procedimiento Accidente de Tránsito con Vehículos de la Institución   

01.02.05.07.05.05.09 Procedimiento Apoyo a Actividades en Vía Pública  

01.02.05.07.05.05.10 Procedimiento Coordinaciones Institucionales Varias (Bomberos, PNC, 

MP, IGSS, etc)  

01.02.05.07.05.05.11 Procedimiento Operativo de Alcoholemia  

01.02.05.07.05.05.12 Procedimiento Operativo de Velocímetro  

01.02.05.07.05.05.13 Procedimiento Coordinación de Liberación de Cepo  

01.02.05.07.05.05.14 Procedimiento Consignación de Vehículos por Multas Pendientes de 

Cancelación  

01.02.05.07.05.05.15 Procedimiento Consignación de Vehículos sin Placas o Tarjeta de 

Circulación  

01.02.05.07.05.05.16 Procedimiento Consignación de Vehículos por Obstaculizar la Vía Pública  

01.02.05.07.05.05.17 Procedimiento Consignación de Vehículos por Insulto a la Autoridad  

01.02.05.07.05.05.18 Procedimiento Daños a la Propiedad  

01.02.05.07.05.05.19 Procedimiento Persecución en Apoyo a Policía Nacional Civil  

01.02.05.07.05.05.20 Procedimiento Daños a la Propiedad Municipal  

01.02.05.07.05.05.21 Procedimiento Hecho de Violencia que Afecta la Circulación  

 

01.02.05.07.06  DIRECCIÓN DE TRANSPORTE Y VIALIDAD  

 

01.02.05.07.06.01   DEPARTAMENTO DE MEDIOS DE TRANSPORTE 

01.02.05.07.06.01.01 Procedimiento Trámite de Carné para Pilotos  

01.02.05.07.06.01.02 Procedimiento Renovación Anual de Carné para Pilotos  

01.02.05.07.06.01.03 Procedimiento Cambio de Vehículo Registrado  

01.02.05.07.06.01.04 Procedimiento Suspensión Temporal de Tarjetas de Operación  

01.02.05.07.06.01.06 Procedimiento Cancelación de Registro de Vehículos Registrados  

 

01.02.05.07.06.01.01  SECCIÓN DE REGISTROS  

01.02.05.07.06.01.01.01 Procedimiento Emisión de Aval para Taxis Estacionarios y 

Rotativos  

01.02.05.07.06.01.01.02 Procedimiento Registro de Medios de Transporte  

01.02.05.07.06.01.01.03 Procedimiento Solicitud de Cancelación de Registro de 

Medios de Transporte  

01.02.05.07.06.01.01.04 Procedimiento Trámite para Tarjeta de Operaciones  

 

01.02.05.07.06.01.02  SECCIÓN DE REVISIONES  

01.02.05.07.06.01.02.01   Procedimiento Revisión de Medios de Transporte 
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01.02.05.07.06.02  DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD VIAL  

 

01.02.05.07.06.02.01  SECCIÓN DE EDUCACIÓN VIAL  

01.02.05.07.06.02.01.01 Procedimiento Montaje de Parque Vial  

01.02.05.07.06.02.01.02 Procedimiento Realización de Función de Títeres  

01.02.05.07.06.02.01.03 Procedimiento Charlas de Educación Vial (con o Sin 

Video)  

 

01.02.05.07.06.02.02  SECCIÓN DE INVESTIGACIÓN DE ACCIDENTES  Y    

                                       SOLUCIONES VIALES   

01.02.05.07.06.02.02.01 Procedimiento Investigación de Accidentes  

 

01.02.05.07.06.02.03  SECCIÓN DE ASITENCIA VIAL  

01.02.05.07.06.02.03.01 Procedimiento Asistencia Vial en Primeros Auxilios en Vía         

                            Pública    

01.02.05.07.06.02.03.02 Procedimiento Asistencia Vial con Desperfectos  

Mecánicos en Vía Pública 
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VI.   PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE  LA 
GERENCIA GENERAL DE EMIXTRA  

 

 

 
 

 

 

   

  

 

 

 

01.02.05.07.0 2  UNIDAD DE LOGÍSTICA  
 
 

  

 
 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

No.  CONTENIDO  
1 
 

2 

01.02.05.07.02.01 Procedimiento Solicitud de Solvencia para Personal de   
                                  Baja 

01.02.05.07.02.02 Procedimiento Asignación y Activación de Chapa 
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Manual de Normas, Procesos y Procedimientos  

ÁREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA  

Gerencia:  

General de Emixtra 

Dirección:  

Logística 

Departamento:  

No Aplica 

Sección:  

No Aplica 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO  

Solicitud de Solvencia para Personal de Baja  
Código  Proceso  Código  Procedimiento  Fecha:  Páginas:  Tiempo Estimado  

  01.02.05.07.02.01 X Noviembre, 2013 3 D H M S 

2 2 32  

 
Descripción General:  

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

Fundamento Jurídico:    

Ninguno. 
 

Usuarios:  
a. Empleados Municipales. 

 

Requisitos previos:  
Ninguno. 

 
Definiciones:  

Ninguna. 
 

No.  DESCRIPCIÓN SECUENCIAL  
TIEMPO  

RESPONSABLE 
ÁREA 

RESPONSABLE 
DOCUMENTO 
REQUERIDO  D H M S 

1.  
Recibe Notificación de Baja y Hoja 
de Solvencia.  

0 0 10 0 

Personal de Baja Personal de Baja 

¶ Notificación de Baja 
¶ Hoja de Solvencia 

2.  
Inicia recolección de firmas y sellos 
en la Hoja de Solvencia. 

1 0 0 0 

¶ Hoja de Solvencia 
3.  

Se presenta a cada una de las 

áreas o estaciones 
correspondientes. 

0 0 10 0 

4.  
Entrega Hoja de Solvencia para su 

respectiva firma y sello. 
0 0 7 0 

5.  Recibe Hoja de Solvencia. 0 0 5 0 

Área Interesada Área Interesada 

6.  
Verifica el estatus en el que se 

encuentra el Personal de Baja. 
0 0 3 0 ¶ Ninguno 

7.  
Si está solvente devuelve Hoja de 
Solvencia firmada y sellada. 

0 0 7 0 

¶ Hoja de Solvencia 8.  
Si no está solvente explica la 

situación y propone. 
0 0 10 0 

9.  
Firma y sella de Visto Bueno la Hoja 

de Solvencia. 
0 0 3 0 

MUNICIPALIDAD DE MIXCO  
Gerencia:                                             
Dirección:                              
Departamento: Sección: 
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10.   
Se traslada a la Gerencia General 
de Emixtra.  

0 0 15 0 Personal de Baja Personal de Baja  

11.   Recibe Hoja de Solvencia. 0 0 7 0 

Encargado del 
Área de 

Suministros 
Área de Suministros 

¶ Hoja de Solvencia 

12.   
Revisa si se encuentra solvente en 

las distintas áres. 
0 0 20 0 ¶ Ninguno 

13.   

Si está solvente, completa la 

Tarjeta General de Responsabilidad 

Personal. 

0 0 10 0 
¶ Tarjeta General de 

Responsabilidad 
Personal 

14.   

Consigna los datos generales del 

empleado así como los datos 

relacionados con el puesto y 
contrato. 

0 0 5 0 

¶ Ninguno 

15.   

Realiza inventario conforme  la 
Tarjeta General de Responsabilidad 

Personal, para   determinar si 

existen pérdidas, hurto, robo o 
deterioro de los bienes de uso 

asignados, o si estos se reciben a 
entera satisfacción. 

0 0 10 0 

16.   

Si todos los datos registrados y 

bienes coinciden se procede a  
descargar  de la Tarjeta General de 

Responsabilidad Personal los bienes 

asignados. 

0 0 7 0 

¶ Tarjeta General de 
Responsabilidad 
Personal 

17.   

Recibe y firma de conformidad la 

Tarjeta General de Responsabilidad 
Personal. 

0 0 5 0 

Personal de Baja Personal de Baja 

18.   
Entrega Tarjeta General de 

Responsabilidad Personal. 
0 0 5 0 

19.   
Recibe Tarjeta General de 
Responsabilidad Personal. 

0 0 3 0 

Encargado del 
Área de 

Suministros 
Área de Suministros 

20.   

Archiva Tarjeta General de 
Responsabilidad Personal en 

expediente de Archivo de 

Solvencias del empleado. 

0 0 5 0 

21.   

Solicita información al Jefe 

Área/Unidad de la cual se produce 

la baja de personal para la 
reasignación de los bienes de uso. 

0 0 10 0 

¶ Ninguno 

22.   

En caso de que los bienes ya no 
sean requeridos quedan en 

resguardo de la Sección de 

Suministros. 

0 0 15 0 

23.   Indica trámite a realizar.  0 0 7 0 

Personal de Baja Personal de Baja 

24.   
Entrega copia de Tarjeta General 

de Responsabilidad Personal. 
0 0 5 0 

¶ Tarjeta General de 
Responsabilidad 
Personal 

25.   
Recibe copia de Tarjeta General de 
Responsabilidad Personal. 

0 0 5 0 

Asistente de 
Gerencia de 

Emixtra 

Gerencia General de 
Emixtra 26.   

Verifica que contenga firmas y 

sellos. 
0 0 3 0 

27.   Elabora Oficio de Solvencia. 0 0 15 0 ¶ Oficio de Solvencia 
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28.   Traslada Oficio de Solvencia. 0 0 7 0 
Asistente de 
Gerencia de 

Emixtra 

Gerencia General de 
Emixtra 

29.   Recibe Oficio de Solvencia. 0 0 5 0 

Gerente General 
de Emixtra  

30.   Revisa Oficio de Solvencia. 0 0 7 0 

31.   Firma y sella de Visto bueno. 0 0 3 0 

32.   Traslada Oficio de Solvencia. 0 0 10 0 

33.   Recibe Oficio de Solvencia. 0 0 5 0 

Asistente de 
Gerencia de 

Emixtra 

34.   Verifica que contenga firma y sello. 0 0 3 0 

35.   
Entrega copia de Oficio de 
Solvencia. 

0 0 2 0 

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 

38.   

Envía Oficio de Solvencia y copia de 

Hoja de Solvencia a la Sección de 
Inventarios. 

1 0 0 0 
Asistente de 
Gerencia de 

Emixtra 

Gerencia General de 
Emixtra 

39.   
Continúa con el procedimiento de 

Baja de Activos de Inventarios. 
 

 

 
 

 Elaborado por:  Revisado por:  Autoriz ado por:  

Fecha:  Noviembre,  2013  Noviembre, 2013  Dic iembre, 2013  

Nombre:  Natali Caal Pinto  Arq. Ana Beatriz Méndez  Lic.  Otto Pérez Leal  

Puesto:  Técnico de Organización y 

Métodos  

Asesora de Alcaldía  Alcalde Municipal  

Cuadro de Control de Modificaciones  

Tipo de 
Modificación:  

Descripción  
Secuencial  

Puesto  
Responsable  

Fecha  
Modificación:  

Diciembre, 2014  ¶ Departamento de 

Organización y Métodos  
¶ Asesoría Alcaldía  Contenido de la 

Modificación:  

Reajuste de Procedimiento y reajuste  de documentos de 

soporte  

Documentos requeridos anexos  

No.  Identificación  Nombre del documento:  Cantidad de páginas:  

1.   Notificación de Baja 1 

2.   Hoja de Solvencia 1 

3.   Tarjeta General de Responsabilidad Personal 1 

4.  Oficio de Solvencia 1 
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Notificación de Baja  
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Hoja de Solvencia  
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Tarjeta General de Responsabilidad Personal  
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Oficio de Solvencia  
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Solicit ud de Solvencia para Personal de Baj a

Encargado de 
Suminist ros

Área I nteresadaPersonal de Baj a

Inicio

Recibe Notificación 
de Baja y Hoja de 

Solvencia

Recibe Hoja de 
Solvencia

 MUNICIPALIDAD DE MIXCO  
Gerencia:                                             

Inicia recolección de 
firmas y sellos en la 
Hoja de Solvencia

Se presenta a cada 
una de las unidades 

o estaciones 
correspondientes

Entrega Hoja de 
Solvencia para su 
respectiva firma y 

sello

Verifica el estatus 
en el que se 
encuentra el 

Personal de Baja

Si no está solvente 
explica la situación 

y propone

Si está solvente 
devuelve Hoja de 

Solvencia firmada y 
sellada

Firma y sella de 
Visto Bueno la Hoja 

de Solvencia

Se traslada la 
Gerencia General de 

Emixtra

Recibe y firma de 
conformidad la Tarjeta 

General de 
Responsabilidad Personal

Entrega de Tarjeta 
General de 

Responsabilidad 
Personal

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

A

Si todos los datos registrados 
y bienes coinciden se procede 

a  descargar  de la Tarjeta 
General de Responsabilidad 

Personal los bienes asignados

Consigna los datos 
generales del empleado 

así como los datos 
relacionados con el 
puesto y contrato

Recibe Hoja de 
Solvencia

Revisa si se 
encuentra solvente 

en las distintas 
unidades

Realiza inventario conforme  la 
Tarjeta General de Responsabilidad 

Personal, para   determinar si 
existen pérdidas, hurto, robo o 
deterioro de los bienes de uso 

asignados, o si estos se reciben a 
entera satisfacción

Si esta solvente, completa 
la Tarjeta General de 

Responsabilidad Personal

Entrega original de 
Tarjeta General de 

Responsabilidad 
Personal al empleado
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Solicit ud de Solvencia para Personal de Baj a

Gerente General de 
Emixt ra

Asist ente de Gerencia 
de Emixt ra

Personal de Baj a
Encargado del Área de 

Suminist ros

A
Recibe Tarjeta 

General de 
Responsabilidad 

Personal

Se retira de las 
instalaciones

Verifica que 
contenga firmas y 

sellos

Traslada Oficio de 
Solvencia

Recibe Oficio de 
Solvencia

Recibe Oficio de 
Solvencia

Entrega copia de 
Oficio de Solvencia

Verifica que 
contenga firma y 

sello

Revisa Oficio de 
Solvencia

Elabora Oficio de 
Solvencia

Firma y sella de 
Visto bueno

Recibe copia de 
Oficio de Solvencia

Fin

Traslada Oficio de 
Solvencia

 MUNICIPALIDAD DE MIXCO  
Gerencia:                                             

Solicita información al Jefe 
Área/Unidad de la cual se 

produce la baja de personal 
para la reasignación de los 

bienes de uso

Archiva de Tarjeta General de 
Responsabilidad Personal en 

expediente de Archivo de 
Solvencias del empleado

Recibe de Tarjeta 
General de 

Responsabilidad 
Personal

En caso de que los bienes 
ya no sean requeridos 

quedan en resguardo de 
la Sección de Suministros

Indica trámite a 
realizar

Entrega Tarjeta 
General de 

Responsabilidad 
Personal

Envía Oficio de 
Solvencia y copia de 

Hoja de Solvencia a la 
Sección de Inventarios
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Manual de Normas, Procesos y Procedimientos  

ÁREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA  

Gerencia:  

General de Emixtra 

Dirección:  

Logística 

Departamento:  

No Aplica 

Sección:  

No Aplica 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO  

Asignación y Activación de Chapa  
Código  Proceso  Código  Procedimiento  Fecha:  Páginas:  Tiempo Estimado  

  01.02.05.07.02.02 X Noviembre, 2013 3 D H M S 

0 3 6 0 

 
Descripción General:  

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

 
Fundamento Jurídico:    

Ninguno. 
 

Usuarios:  

a. Empleados Municipales. 
 

Requisitos previos:  
Ninguno. 

 
Definiciones:  

Ninguna. 

 

No.  DESCRIPCIÓN SECUENCIAL  
TIEMPO  

RESPONSABLE 
ÁREA 

RESPONSABLE 
DOCUMENTO 
REQUERIDO  D H M S 

1.  
Recibe Hoja de Confirmación de 
Contratación. 

0 0 5 0 
Asistente del Área 

de Logística 
Unidad de Logística 

¶ Hoja de 
Confirmación de 
Contratación 2.  

Revisa  Hoja de Confirmación de 

Contratación. 
0 0 10 0 

3.  
Se presenta a las instalaciones de 

la Unidad de Logística. 
0 0 7 0 

Personal 
Contratado 

Personal Contratado ¶ Ninguno 

4.  Indica trámite a realizar. 0 0 3 0 

5.  

Asigna número de chapa correlativo 
que lo identifica como Agente de 

Tránsito. 

0 0 5 0 

Asistente del Área 
de Logística 

Unidad de Logística 

¶  

6.  

Elabora Tarjeta General de 
Responsabilidad Personal con 

registro y asignación de bienes 
fungibles y número de chapa. 

0 0 25 0 
¶ Tarjeta General de 

Responsabilidad 
Personal 

7.  
Explica los derechos y obligaciones 

contraídas con el número de chapa. 
0 0 10 0 

¶ Ninguno 

8.  
Entrega chapa con el número 

correspondiente y bienes tangibles. 
0 0 10 0 

MUNICIPALIDAD DE MIXCO  
Gerencia:                                             
Dirección:                              
Departamento: Sección: 
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9.  
Solicita firma en Tarjeta General de 
Responsabilidad Personal. 

0 0 5 0 
Asistente del Área 

de Logística 
Unidad de Logística ¶ Tarjeta General de 

Responsabilidad 
Personal 10.   Firma la Hoja de Responsabilidad. 0 0 3 0 

Personal 
Contratado 

Personal Contratado 

11.   Se retira de las instalaciones. 0 0 5 0 ¶ Ninguno 

12.   Elabora Oficio de Notificación. 0 0 25 0 
Asistente del Área 

de Logística 

Unidad de Logística 

¶ Oficio de 
Notificación 

13.   Traslada Oficio de Notificación. 0 0 15 0 

14.   Recibe Oficio de Notificación. 0 0 5 0 

Jefe de la Unidad 
de Logística 

15.   Revisa Oficio de Notificación. 0 0 10 0 

16.   Firma y Sella Oficio de Notificación. 0 0 5 0 

17.   
Traslada Oficio de Notificación 
firmada y sellada. 

0 0 10 0 

18.   Recibe Oficio de Notificación. 0 0 5 0 

Asistente del Área 
de Logística 

19.   Revisa que contenga firmas. 0 0 10 0 

20.   
Reproduce copia de Oficio de 
Notificación. 

0 0 3 0 

21.   

Envía copia de  Oficio de 

Notificación a la Dirección de 
Tránsito y Dirección de Recursos 

Humanos. 

0 0 10 0 

22.   Archiva Oficio de Notificación. 0 0 5 0 

23.   
Entrega Formulario de Activación 

de Chapa. 
0 0 10 0 Asistente de 

Gerencia de 
Emixtra 

¶ Formulario de 
Activación de Chapa 

24.   
Solicita copia de documento de 
identificación. 

0 0 7 0 

25.   
Recibe Formulario de Activación de 

Chapa. 
0 0 5 0 

Personal 
Contratado 

Personal Contratado 
26.   

Completa Formulario de Activación 

de Chapa. 
0 0 15 0 

27.   

Entrega Formulario de Activación 
de Chapa y copia de documento de 

identificación. 

0 0 7 0 

28.   

Recibe Formulario de Activación de 
Chapa y copia de documento de 

identificación. 

0 0 5 0 

Asistente de 
Gerencia de 

Emixtra 
Unidad de Logística 

29.   
Revisa que los datos sean 
correctos. 

0 0 10 0 

30.   
Ingresa al Sistema de Control 

Interno  para activar chapa. 
0 0 3 0 

¶ Ninguno 
31.   

Ejecuta la activación del personal 

de nuevo ingreso en el Sistema de 

Control Interno.  

0 0 10 0 

32.   Notifica al personal su activación. 0 0 5 0 

33.   Se retira de las instalaciones. 0 0 7 0 
Personal 

Contratado 
Personal Contratado 

34.   
Elabora Notificación de Activación 

de Chapa.  
0 0 15 0 

Asistente de 
Gerencia de 

Emixtra 
Unidad de Logística 

¶ Notificación de 
Activación de Chapa 
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35.   
Traslada Notificación de Activación 
de Chapa. 

0 0 7 0 Asistente de 
Gerencia de 

Emixtra 

Unidad de Logística 

36.   
Solicita firma en Notificación de 

Activación de Chapa. 
0 0 5 0 

37.   
Recibe Notificación de Activación de 
Chapa. 

0 0 5 0 

Gerente General 
de Emixtra 

38.   
Revisa Notificación de Activación de 
Chapa. 

0 0 10 0 

39.   
Firma y sella Notificación de 

Activación de Chapa. 
0 0 7 0 

40.   
Traslada  Notificación de Activación 
de Chapa. 

0 0 7 0 

¶ Notificación de 
Activación de Chapa 

41.   
Recibe Notificación de Activación de 
Chapa. 

0 0 5 0 

Asistente de 
Gerencia de 

Emixtra 
42.   Revisa que contenga firmas. 0 0 5 0 

43.   
Envía Notificación de Activación de 

Chapa. 
0 0 25 0 

44.   
Recibe Notificación de Activación de 

Chapa. 
0 0 5 0 

Técnico Digitador 
de Emixtra 

Departamento de 
Digitación 

45.   
Revisa Notificación de Activación de 
Chapa. 

0 0 7 0 

46.   
Ingresa a Sistema de Control 

Interno  para registrar chapa.  
0 0 5 0 

¶ Ninguno 
47.   Registra el número de chapa. 0 0 10 0 

48.   Asigna Talonario de Remisiones. 0 0 10 0 

49.   
Realiza llamada para entrega de 

Talonario de Remisiones. 
0 0 7 0 

 
 

 Elaborado por:  Revisado por:  Autori zado por:  

Fecha:  Noviembre, 2013  Noviembre, 2013  Dic iembre, 2013  

Nombre:  Natali Caal Pinto  Arq. Ana Beatriz Méndez  Lic.  Otto Pérez Leal  

Puesto:  Técnico de Organización y 

Métodos  

Asesora de Alcaldía  Alcalde Municipal  

Cuadro de Control de Modificaciones  

Tipo de 

Modificación:  

Descripción  

Secuencial  

Puesto  

Responsable  

Fecha 
Modificación:  

Diciembre, 2014  ¶ Departamento de 

Organización y Métodos  
¶ Asesoría Alcaldía  Contenido de la 

Modificación:  

Reajuste del procedimiento y reajuste  de documentos de 

soporte  

Documentos  requeridos anexos  

No.  Identificación  Nombre del documento:  Cantidad de páginas:  

1.   Hoja de Confirmación de Contratación  

2.   Tarjeta General de Responsabilidad Personal  

3.   Oficio de Notificación  

4.   Formulario de Activación de Chapa  

5.   Notificación de Activación de Chapa  
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Hoja de Confirmación de Contratación  
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Tarjeta General de Responsabilidad Personal  
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Oficio de Notificación  
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Formulario de Activación de Chapa  
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Notificación de Activación de Chapa  
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Asignación y Act ivación de Chapa

Jefe de la Unidad de 
Logíst ica

Personal Cont ratado
Asist ente del Área de 

Logíst ica

Inicio

Recibe Hoja de 
Confirmación de 

Contratación

Indica trámite a 
realizar

A

 MUNICIPALIDAD DE MIXCO  
Gerencia:                                             

Se presenta a las 
instalaciones del 
Departamento de 

Logística

Firma la Tarjeta 
General de 

Responsabilidad 
Personal

Elabora Oficio de 
Notificación

Se retira de las 
instalaciones

Traslada Oficio de 
Notificación

Recibe Oficio de 
Notificación

Firma y Sella Oficio 
de Notificación

Revisa Oficio de 
Notificación

Traslada Oficio de 
Notificación firmada 

y sellada

Revisa  Hoja de 
Confirmación de 

Contratación

Explica los derechos 
y obligaciones 

contraídas con el 
número de chapa

Elabora Tarjeta General de 
Responsabilidad Personal con 

registro y asignación de 
bienes fungibles y número de 

chapa

Solicita firma en 
Tarjeta General de 

Responsabilidad 
Personal

Entrega chapa con 
el número 

correspondiente y 
bienes tangibles

Asigna número de 
chapa correlativo que 

lo identifica como 
Agente de Tránsito
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Asignación y Act ivación de Chapa

Asist ente de Gerencia 
de Emixt ra

Personal Cont ratado
Asistente del Área de 

Logíst ica

A

 MUNICIPALIDAD DE MIXCO  
Gerencia:                                             

Recibe Oficio de 
Notificación

Revisa que 
contenga firmas

Envía copia de  Oficio de 
Notificación a la Dirección 
de Tránsito y Dirección de 

Recursos Humanos

Archiva Oficio de 
Notificación

Reproduce copia de 
Oficio de 

Notificación

Recibe Formulario 
de Activación de 

Chapa

Entrega Formulario de 
Activación de Chapa y 
copia de documento 

de identificación

Recibe Formulario de 
Activación de Chapa y 
copia de documento 

de identificación

Revisa que los 
datos sean 
correctos

B

Solicita copia de 
documento de 
identificación

Entrega Formulario 
de Activación de 

Chapa

Completa Formulario 
de Activación de 

Chapa
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Asignación y Act ivación de Chapa

Gerente General de 

Emixt ra
Personal Cont ratado

Asistente de Gerencia 
de Emixt ra

B

 MUNICIPALIDAD DE MIXCO  
Gerencia:                                             

Ingresa al Sistema 
de Control Interno 
para activar chapa

Se retira de las 
instalaciones

Notifica al personal 
su activación

Ejecuta la activación 
del personal de nuevo 
ingreso en el Sistema 

de Control Interno

Elabora Notificación 
de Activación de 

Chapa

Solicita firma en 
Notificación de 

Activación de Chapa

Recibe Notificación 
de Activación de 

Chapa

Traslada 
Notificación de 

Activación de Chapa

Recibe Notificación 
de Activación de 

Chapa

Traslada  
Notificación de 

Activación de Chapa

Firma y sella 
Notificación de 

Activación de Chapa

Revisa Notificación 
de Activación de 

Chapa

Revisa que 
contenga firmas

C
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Asignación y Act ivación de Chapa

Técnico Digit ador de 
Emixt ra

Asistente del Área de 
Logíst ica

C

 MUNICIPALIDAD DE MIXCO  
Gerencia:                                             

Envía Notificación 
de Activación de 

Chapa

Recibe Notificación 
de Activación de 

Chapa

Realiza llamada para 
entrega de Talonario 

de Remisiones

Asigna Talonario de 
Remisiones

Registra el número 
de chapa

Ingresa a Sistema 
de Control Interno 

para registrar chapa

Revisa Notificación 
de Activación de 

Chapa

Fin
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01.02.05.07.02.01  ÁREA DE SUMINISTROS  
 
 
 

  

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 

 

No.  CONTENIDO  
1 

2 

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 

 

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS  
Municipalidad de Mixco  
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Manual de Normas, Procesos y Procedimientos  

ÁREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA  

Gerencia:  

General de Emixtra 

Dirección:  

Logística 

Departamento:  

Suministros 

Sección:  

No Aplica 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO  

I ngreso  de Bienes  y/ o Suministros  

Código  Proceso  Código  Procedimiento  Fecha:  Páginas:  Tiempo Estimado  

  01.02.05.07.02.01.

01 

X Noviembre, 2013 3 D H M S 

1 5 15 0 

 

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

 
Fundamento Jurídico:  

a. Código Municipal. 

 
Usuarios:   

¶ Empleados de la Administración Municipal. 

¶ Funcionarios de la Administración 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 Almacén y a Inventarios . 
 

No.  DESCRIPCIÓN SECUENCIAL 
TIEMPO  

RESPONSABLE 
ÁREA 

RESPONSABLE 
DOCUMENTO 
REQUERIDO  D H M S 

1.   
Recibe copia de Orden de 

Compra. 
0 0 1 0 

Encargado del Área 
de Suministros 

Área de Suministros 

¶ Copia de Orden de 
Compra 

2.   
Revisa copia de Orden de 
Compra. 

0 0 5 0 

3.   
Entrega bienes y/o suministros 

conforme copia de Orden de 
Compra. 

0 0 15  Proveedor Proveedor 

4.   

Realiza la recepción de los 
bienes y/o suministros  

conforme copia de Orden de 

Compra. 

0 4 0 0 
Encargado del Área 

de Suministros 
Área de Suministros 

5.   Entrega Factura Original. 0 0 3 0 

¶ Factura 

6.   Recibe Factura Original. 0 0 2 0 

Gerente General de 
Emixtra 

Gerencia General de 
Emixtra 7.   

Firma de recibido en la parte de 

atrás de la Factura original. 
0 0 2 0 

8.   Sella a un lado de la firma. 0 0 1 0 

MUNICIPALIDAD DE MIXCO  
Gerencia:                                             
Dirección:                              
Departamento: Sección: 
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9.   
Reproduce una copia de la 
Factura original. 

0 0 2 0 

Encargado del Área 
de Suministros 

Área de Suministros 

¶ Factura 

10.   Archiva copia en archivo interno. 0 0 3 0 

11.   

Devuelve Factura original 

razonada y firmada a la 
Dirección de Compras y 

Contrataciones. 

0 0 1 0 

12.   Completa Formulario 1H. 0 0 20 0 

¶ Formulario 1H 

13.   
Completa firmas y sellos en el 
Formulario 1H original. 

1 0 0 0 

14.   
Adjunta fotocopia de Formulario 
1H a la copia de la Factura. 

0 0 2 0 

¶ Formulario 1H 
¶ Copia de Factura  

15.   
Traslada Formulario 1H original 

y copia de la Factura al Jefe del 
Departamento de Compras. 

0 0 15 0 

16.   
Recibe Formulario 1H original  y 

Factura original firmada y 
sellada. 

0 0 3 0 
Director de Compras 

y Contrataciones 
Dirección de Compras 

y Contrataciones 

 

 

 

 Elaborado por:  Revisado por:  Autorizado por:  

Fecha:  Diciembre, 2013  Diciembre, 2013  Diciembre, 2013  

Nombre:  Natali Caal  Arq. Ana Beatriz Méndez  Lic. Otto Pérez Leal  

Puesto:  Técnico de Organización 
y Métodos  

Asesora de Alcaldía  Alcalde Municipal  

Tipo de 
Modificación:  

Descripción  
Secuencial  

Puesto  
Responsable  

Fecha  

Modificación:  

Diciembre, 2014  ¶ Departamento de 

Organización y Métodos  

¶ Asesoría Alcaldía  Contenido de la 
Modificación:  

Actualización de documentos de soporte  

Documentos requeridos anexos  

No.  Identificación  Nombre del documento:  Cantidad de 
páginas:  

1.   Orden de Compra 1 

2.   Factura 1 

3.  Formulario 1H Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario 1 
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Orden de Compra  
 

 

 
 

       

        

  
MUNICIPALIDAD DE MIXCO 

  
DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL -DAFIM- 

  
ORDEN DE COMPRA 

       
Fecha: 

No. Expediente: 
  

NIT: 
  

Orden de Compra No.: 

LA TESORERIA MUNICIPAL PAGARA A:           

N.I.T. DEL PROVEEDOR:     TELEFONO DEL PROVEEDOR:   

DIRECCION DEL PROVEEDOR:           

LA SUMA EN QUETZALES DE:           

  

      

  

                

ESTRUCTURA 
PRESUPUESTARIA 

DESCRIPCION DEL GASTO CANTIDAD 
PRECIO (Q) 

UNITARIO TOTAL 

                        

  
      

  

  

      

  

  

      

  

  
      

  

  
      

  

  

      

  

  

      

  

  
      

  

  
      

  

  

      

  

  

      

  

  
      

  

  
      

  

  

      

  

                

            TOTAL:    

DIRECTOR DEPARTAMENTO DE COMPRAS ELABORA ORDEN DE COMPRA JEFE DE COMPRAS 

NOMBRE 

 
  NOMBRE   NOMBRE 

 
  

  

 
        

 
  

FIRMA     FIRMA   FIRMA     

                

NOMBRE 

 
  NOMBRE   NOMBRE 

 
  

  

 
        

 
  

FIRMA     FIRMA   FIRMA     
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Factura  
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Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario  
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I ngreso de bienes y/ o suminist ros

Director de Compras y 

Cont rataciones

Gerente General de 

Emixt ra
Proveedor

Encargado del Área de 
Suminist ros

 MUNICIPALIDAD DE MIXCO  
Gerencia:                                             

Inicio

Recibe Factura 
Original 

Completa 
Formulario 1H

Devuelve Factura 
original a la Dirección 

de Compras y 
Contrataciones

Realiza la recepción de 
los bienes y/o 

suministros  conforme 
Orden de Compra

Completa firmas y 
sellos en el 

Formulario 1H 
original

Recibe copia de 
Orden de Compra

Firma de recibido 
en la parte de atrás 

de la Factura 
original

Sella a un lado de la 
firma

Reproduce una 
copia de la Factura 

original

Archiva copia en 
archivo interno

Entrega bienes y/o 
suministros 

conforme Orden de 
Compra

Revisa copia de 
Orden de Compra

Fin

Entrega Factura 
Original

Recibe Factura 
original firmada y 

sellada

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
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Manual de Normas, Procesos y Procedimientos  

ÁREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA  

Gerencia:  

General de Emixtra 

Dirección:  

Logística 

Departamento:  

Suministros 

Sección:  

No Aplica 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO  

Despacho  de Bienes y / o Suministros  
Código  Proceso  Código  Procedimiento  Fecha:  Páginas:  Tiempo Estimado  

  01.02.05.07.02.01.

02 

X Noviembre, 2013 3 D H M S 

0 2 58 0 

 

Descripción General:  
Es el procedimiento que tiene por objeto describir los pasos seguir de la entrega de bienes y/o suministros que soliciten las 

diferentes Áreas/Unidades de la Institución para el desarrollo de sus actividades.  
 

Fundamento Jurídico:  

Ninguno. 
 

Normas:  
a. Si solicita Suministros deberá presentar Formulario de Requisición a Almacén en Edificio Principal. 

b.  Si solicita Bienes deberá presentar Formulario de Requisición a Almacén en Santa Bárbara. 
c. Cada área de trabajo tendrá sus propios Formularios de Requisición a Almacén a su cargo. 

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

 
Usuarios:   

¶ Empleados de la Administración Municipal. 

¶ Funcionarios de la Administración Municipal. 

 
Requisitos previos:  

a. Programa de Consumo de Bienes y/o Suministros. 

 
Definiciones:   

Ninguna. 
 

No.  DESCRIPCIÓN SECUENCIAL  
TIEMPO  

RESPONSABLE 
ÁREA 

RESPONSABLE 
DOCUMENTO 
REQUERIDO  D H M S 

1.   
Recibe Programa de Bienes y/o 

Suministros. 
0 0 3 0 

Encargado del Área de 
Suministros 

Área de Suministros 

¶ Programa de 
Consumo de 
Bienes y/o 
Suministros 

2.   
Revisa Programa de Bienes y/o 
Suministros. 

0 0 15 0 

3.   
Ingresa Programa de Bienes y/o 
Suministros en Sistema de 

Control Interno de Almacén. 

0 2 0 0 

4.   
Archiva Programa de Bienes y/o 
Suministros en archivo interno. 

0 0 10 0 

MUNICIPALIDAD DE MIXCO  
Gerencia:                                             
Dirección:                              
Departamento: Sección: 
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5.   
Consulta si cuenta con la 
disponibilidad de Bienes y/o 

Suministros que necesita. 

0 0 5 0 Asistente de 
Area/Unidad 

Área/Unidad 

¶ Ninguno 6.   

Revisa en planificación de 
consumo mensual si el área 

solicitante cuenta con 

disponibilidad de los Bienes y/o 
Suministros. 

0 0 10 0 

Encargado del Área de 
Suministros 

Área de Suministros 

7.   
Si el área solicitante no cuenta 
con disponibilidad informa a 

solicitante. 

0 0 5 0 

8.   

Si en Almacén cuentan con 
disponibilidad de Bienes y/o 

Suministros necesarios, 

Completa Formulario de 
Requisición a Almacén. 

0 0 15 0 
Asistente de 
Area/Unidad 

Área/Unidad 

¶ Formulario de 
Requisición a 
Almacén 

9.   
Solicita firma en  Formulario de 
Requisición a Almacén. 

0 0 5 0 

10.   
Revisa Formulario de Requisición 

a Almacén. 

0 0 10 0 

Jefe Area/Unidad 

11.   
Firma Formulario de Requisición 
a Almacén en el lugar 

establecido. 

0 0 3 0 

12.   
Firma Formulario de Requisición 
a Almacén en los lugares 

establecidos. 

0 0 5 0 
Asistente de 
Area/Unidad 

13.   
Solicita firma en  Formulario de 

Requisición a Almacén. 

0 0 5 0 

14.   
Revisa Formulario de Requisición 
a Almacén. 

0 0 5 0 

Encargado de 
Inventarios 

Dirección de 
Administración 

Financiera Integrada 
Municipal 15.   

Firma Formulario de Requisición 

a Almacén en el lugar 
establecido. 

0 0 5 0 

16.   
Traslada Formulario de 

Requisición a Almacén firmado. 

0| 0 5 0 
Asistente Area/Unidad Área/Unidad 

17.   
Recibe Formulario de Requisición 

a Almacén. 

0 0 3 0 

Encargado del Área de 
Suministros 

Área de Suministros 

18.   

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. 

0 0 10 0 

19.   

Si cuenta con la cantidad 

asiganada de Bienes y/o 

Suministros firma el Formulario 
de Requisición a Almacén en el 

lugar establecido. 

0 0 5 0 

20.   
Firma Formulario de Requisición 

a Almacén en el lugar 

establecido. 

0 0 5 0 

21.   
Entrega Bienes y/o Suministros 

solicitados. 

0 0 10 0 Encargado del Área de 
Suministros 

Área de Suministros ¶ Ninguno 
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22.   Recibe Bienes y/o Suministros. 
0 0 5 0 

Asistente Área/Unidad Área/Unidad 

23.   Revisa Bienes y/o Suministros. 
0 0 10 0 

24.   
Solicita firma en Formulario de 

Requisición a Almacén. 

0 0 3 0 Encargado del Área de 
Suministros 

Área de Suministros 

¶ Formulario de 
Requisición a 
Almacén 

25.   
Firma de recibido en el lugar 

establecido del Formulario de 
Requisición a Almacén. 

0 0 2 0 

Asistente Área/Unidad Área/Unidad 

26.   
Entrega copia rosada de 

Formulario de Requisición a 
Almacén. 

0 0 2 0 

27.   
Recibe copia rosada de 

Formulario de Requisición a 
Almacén. 

0 0 2 0 Encargado del Área de 
Suministros 

Área de Suministros 

28.   
Traslada copia amarilla de 

Formulario de Requisición a 
Almacén a Auditoría Interna. 

0 0 5 0 Encargado de 

Almacén 
Sección de Almacén 

29.   

Traslada copia verde de 

Formulaio de Requisición a 
Almacén a Departamento de 

Compras. 

0 0 5 0 

Encargado del Área de 

Suministros 
Área de Suministros 

30.   
Archiva original y copia celeste  

de Formulario de Requisición a 

Almacén. 

0 0 5 0 

 

 

 Elaborado por:  Revisado por:  Autorizado por:  

Fecha:  Noviembre, 2013  Noviembre, 2013  Dic iembre, 2013  

Nombre:  Natali Caal  Arq. Ana Beatriz Méndez  Lic. Otto Pérez Leal  

Puesto:  Técnico de Organización 
y Métodos  

Asesora de Alcaldía  Alcalde Municipal  

Tipo de 
Modificación:  

Descripción  
Secuencial  

Puesto  
Responsable  

Fecha  

Modificación:  

Diciembre, 2014  ¶ Departamento de 

Organización y Métodos  

¶ Asesoría Alcaldía  Contenido de la 
Modificación:  

Reajuste de Procedimiento y actualización de documentos 
de soporte  

Documentos requeridos anexos  

No.  Identificación  Nombre del documento:  Cantidad de 
páginas:  

1.   Formulario de Requisición a Almacén 1 
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Formulario de Requisición a Almacén  
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Despacho de bienes y/ o suminist ros

Encargado de 
I nventar ios

Jefe Area/ Unidad
Asist ente de Area/

Unidad
Encargado del Área de 

Suminist ros

Inicio

Recibe Programa de 
Bienes y/o 
Suministros

A

 MUNICIPALIDAD DE MIXCO  
Gerencia:                                             

Consulta si cuenta con la 
disponibilidad de Bienes 

y/o Suministros que 
necesita

Revisa en planificación de 
consumo mensual si el 
área solicitante cuenta 

con disponibilidad de los 
Bienes y/o Suministros

Si en Almacén cuentan con 
disponibilidad de Bienes y/o 

Suministros necesarios, 
Completa Formulario de 
Requisición a Almacén

Si el área solicitante 
no cuenta con 
disponibilidad 

informa a solicitante

Solicita firma en  
Formulario de 
Requisición a 

Almacén

Revisa Formulario 
de Requisición a 

Almacén

Revisa Programa de 
Bienes y/o 
Suministros

Archiva Programa 
de Bienes y/o 
Suministros en 
archivo interno

Ingresa Programa de 
Bienes y/o Suministros en 

Sistema de Control 
Interno de Almacén

Firma Formulario de 
Requisición a 

Almacén en el lugar 
establecido

Solicita firma en  
Formulario de 
Requisicón a 

Almacén

Firma Formulario de 
Requisición a 

Almacén en los 
lugares establecidos

Revisa Formulario 
de Requisición a 

Almacén

Firma Formulario de 
Requisición a 

Almacén en el lugar 
establecido
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Despacho de bienes y/ o suminist ros

Encargado del Área de 
Suminist ros

Asist ente Area/ Unidad

A

 MUNICIPALIDAD DE MIXCO  
Gerencia:                                             

Traslada Formulario 
de Requisición a 
Almacén firmado

Recibe Formulario 
de Requisición a 

Almacén

Si cuenta con la cantidad 
asiganada de Bienes y/o 

Suministros firma el 
Formulario de Requisición a 

Almacén en el lugar 
establecido

Firma Formulario de 
Requisición a 

Almacén en el lugar 
establecido

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

Entrega Bienes y/o 
Suministros 
solicitados

Recibe Bienes y/o 
Suministros

Revisa Bienes y/o 
Suministros

Solicita firma en 
Formulario de 
Requisición a 

Almacén

Firma de recibido en el 
lugar establecido del 

Formulario de 
Requisición a Almacén

Recibe copia rosada 
de Formulario de 

Requisición a 
Almacén

Entrega copia rosada 
de Formulario de 

Requisición a Almacén

Archiva original y 
copia celeste  de 

Formulario de 
Requisición a Almacén

Traslada copia verde de 
Formulaio de Requisición 

a Almacén a 
Departamento de 

Compras

Traslada copia amarilla de 
Formulario de Requisición 

a Almacén a Auditoría 
Interna

Fin
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Manual de Normas, Procesos y Procedimientos  

ÁREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA  

Gerencia:  

General de Emixtra 

Dirección:  

Logística 

Departamento:  

Control de Flota 

Sección:  

No Aplica 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO  

Solicitud de Apoyo Vehicular  
Código  Proceso  Código  Procedimiento  Fecha:  Páginas:  Tiempo Estimado  

  01.02.05.07.02.0

2.01 

X Noviembre, 2013 3 D H M S 

0 4 35 0 

 

Descripción General:  
Es el procedimiento que tiene por objeto realizar los pasos para la solicitud de apoyo vehicular. 

 
Fundamento Jurídico:    

Ninguno. 

 
Norma s:  

a. Se envía el Cuadro de Estado de Fuerza de Flota de Vehículos de Emixtra, a la Gerencia General de Emixtra todos los 
    días a las 8:30. 

b.  La solicitudes pueden ser verbales, escritas o vía mail. 
 

Usuarios:  

a. Empleados Municipales. 
 

Requisitos previos:  
a. Hoja de Solicitud de Apoyo Vehicular. 

 

Definiciones:  
Ninguna. 

 

No.  DESCRIPCIÓN SECUENCIAL  
TIEMPO  

RESPONSABLE 
ÁREA 

RESPONSABLE 
DOCUMENTO 
REQUERIDO  D H M S 

1.  
Completa Hoja de Solicitud de 
Apoyo Vehicular. 

0 0 7 0 

Área Solicitante Área Solicitante 
¶ Hoja de Solicitud 

de Apoyo Vehicular 
2.  

Envía Hoja de Solicitud de Apoyo 

Vehicular. 
0 0 10 0 

3.  
Recibe Hoja de Solicitud de Apoyo 

Vehicular. 
0 0 5 0 

Encargado de 
Pilotos 

Área de Control de 
Flota 

4.  
Revisa que contenga la 
información correcta. 

0 0 7 0 

¶ Ninguno 5.  
Verifica si tiene disponibilidad de 

vehículos. 
0 0 10 0 

6.  Calendariza a base de prioridad. 0 0 15 0 

7.  

Completa Cuadro de Estado de 

Fuerza de Flota de Vehículos de 

Emixtra. 

0 0 10 0 
¶ Cuadro de Estado 

de Fuerza de Flota 
de Vehículos de 

MUNICIPALIDAD DE MIXCO  
Gerencia:                                             
Dirección:                              
Departamento: Sección: 
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8.  
Asigna Piloto de Emixtra que 
brindará apoyo. 

0 0 5 0 

Encargado de 
Pilotos 

Área de Control de 
Flota 

Emixtra 

9.  
Coordina el transporte requerido 

por el área solicitante. 
0 0 7 0 

¶ Ninguno 10.   
Notifica por medio de llamada 
telefónica a Piloto de Emixtra. 

0 0 3 0 

11.   
Se presenta a las instalaciones del 
Área de Control de Flota. 

0 0 5 0 Piloto de Emixtra 

12.   
Entrega Tarjeta de Coordinación 

de Apoyo. 
0 0 7 0 

Encargado de 
Pilotos ¶ Tarjeta de 

Coordinación de 
Apoyo 13.   

Recibe Tarjeta de Coordinación de 
Apoyo. 

0 0 5 0 

Piloto de Emixtra 

14.   Se retira de las instalaciones. 0 0 7 0 

¶ Ninguno 

15.   Se dirige hacia el lugar de destino. 0 0 25 0 

16.   

Al terminar de brindar el apoyo, 
completa Tarjeta de Coordinación 

de Apoyo. 

0 0 10 0 

¶ Tarjeta de 
Coordinación de 
Apoyo 

17.   
Solicita firma en la Tarjeta de 
Coordinación de Apoyo. 

0 0 3 0 

18.   
Firma Tarjeta de Coordinación de 

Apoyo. 
0 0 3 0 Área Solicitante Área Solicitante 

19.   
Se traslada a las instalaciones de 

Área de Control de Flota. 
0 0 25 0 

Piloto de Emixtra 

Área de Control de 
Flota 

20.   
Entrega Tarjeta de Coordinación 
de Apoyo. 

0 0 7 0 

21.   
Recibe Tarjeta de Coordinación de 

Apoyo. 
0 0 5 0 

Encargado de 
Pilotos 

22.   
Revisa que estén los datos 

completos y que contenga firmas. 
0 0 10 0 

23.   
Elabora Cuadro de Control de 
Apoyo por Vehículo Municipal. 

0 0 20 0 

¶ Cuadro de Control 
de Apoyo por 
Vehículo Municipal 

24.   
Revisa Cuadro de Control de 

Apoyo por Vehículo Municipal. 
0 0 10 0 

25.   
Traslada Cuadro de Control de 

Apoyo por Vehículo. 
0 0 10 0 

26.   
Recibe Cuadro de Control de 
Apoyo por Vehículo. 

0 0 5 0 

Encargado del 
Área de Control de 

Flota 

27.   
Revisa que los datos estén 

completos. 
0 0 7 0 

28.   
Elabora Cuadro de Resumen 

Semanal de Apoyos. 
0 0 15 0 

¶ Cuadro de 
Resumen Semanal 
de Apoyos 

29.   

Anota Unidad que solicito el apoyo, 
días de servicio y cuantas veces 

fue requerido en la semana. 

0 0 10 0 

30.   
Archiva Cuadro de Resumen 
Semanal de Apoyos. 

0 0 7 0 
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 Elaborado por:  Revisado por:  Autori zado por:  

Fecha:  Diciembre, 2013  Diciembre, 2013  Diciembre, 2013  

Nombre:  Natali Caal Pinto  Arq. Ana Beatriz Méndez  Lic.  Otto Pérez Leal  

Puesto:  Técnico de Organización y 
Métodos  

Asesora de Alcaldía  Alcalde Municipal  

Cuadro de Control de Modificaciones  

Tipo de 
Modificación:  

Descripción  
Secuencial  

Puesto  
Responsable  

Fecha  

Modificación:  

Diciembre, 2014  ¶ Departamento de 

Organización y Métodos  

¶ Asesoría Alcaldía  Contenido de la 

Modificación:  

Reajuste de Procedimiento y actualización de 

documentos de soporte  

Documentos requeridos anexos  

No.  Identificación  Nombre del documento:  Cantidad de páginas:  

1.   Hoja de Solicitud de Apoyo Vehicular 1 

2.   Cuadro de Estado de Fuerza de Flota de Vehículos de 
Emixtra 

1 

3.   Tarjeta de Coordinación de Apoyo 1 

4.   Cuadro de Control de Apoyo por Vehículo Municipal 1 

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

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 


