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INTRODUCCIÓN 

 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

La Tierra de Dios 

 

 

MISIÓN 
Brindar a la población sin excluir los servicios básicos y esenciales de calidad, eficiente, 

logrando la confianza del vecino a sus autoridades para una ciudad progresista, educada, 

segura y socialmente responsable con el ambiente. 

 

 

VISIÓN 
Ser una ciudad que brinda a sus vecinos el bienestar para la mejora de la calidad de vida, a 

través de un equilibrio entre ingresos e inversión. 
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MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD DE 

PUERTO BARRIOS 
 

CONCEPTO 

DEFINICIÓN DE UN PROCESO 
Un proceso se puede definir como una serie de actividades, acciones eventos organizados 

interrelacionados, orientadas a obtener un resultado específico y predeterminado, como consecuencia 

del valor agregado que aporta cada una de las fases que se llevan a cabo en las diferentes etapas por 

los responsables que desarrollan las funciones de acuerdo con su estructura orgánica. 

 

DEFINICIÓN DE PROCEDIMIENTOS 
Módulos homogéneos que especifican y detallan un proceso, los cuales conforman un conjunto 

ordenado de operaciones y actividades determinadas secuencialmente en relación con los responsables 

de la ejecución que deben cumplir políticas y normas establecidas. 

 

DIFERENCIA ENTRE PROCESO Y PROCEDIMIENTO 
Al analizar la diferencia entre proceso y procedimiento 

Al analizar las definiciones de proceso y procedimiento se encuentran algunas similitudes y muchos 

autores utilizan indistintamente dichos términos cuando se trata de manuales que orienten la ejecución 

del trabajo es más generalizado el uso de procedimientos por razones de orden jurídico, confirmado por 

la Constitución y Leyes. En este manual para tener didácticos los términos “proceso y procedimiento “se 

emplea en forma análoga, especialmente porque se está describiendo el trabajo de una persona 

responsable y de allí se origina la descripción del Manual de Funciones. 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

 

Es un elemento del Sistema de Control Interno, el cual es un documento detallado e integral que 

contiene, en forma ordenada y sistemática, instrucciones, responsabilidades e información sobre 

políticas, funciones, sistemas y procedimientos de las distintas operaciones o actividades que realizan 

en una entidad, en todas sus áreas, secciones, departamentos, servicios, etc. 

Requiere identificar y señalar ¿Quién?, ¿cuándo?, ¿cómo?, ¿dónde?, ¿para qué?, ¿por qué? de cada 

uno de los pasos que integra cada uno de los procedimientos.  

Es un instrumento de trabajo que contiene el conjunto de normas y tareas que desarrolla cada 

funcionario en sus actividades cotidianas y será elaborado técnicamente tomando como base los 

respectivos procedimientos, sistemas, normas y que resumen el establecimiento de guías y 

orientaciones para desarrollar las rutinas o labores cotidianas, sin interferir en las capacidades 

intelectuales, ni en la autonomía propia e independencia mental o profesional de cada uno de los 

trabajadores u operarios de la entidad. 

Ya que estos podrán tomar las decisiones más acertadas apoyados por las directrices de los superiores, 

y estableciendo con claridad la responsabilidad, las obligaciones que cada uno de los cargos conlleva, 

sus requisitos, perfiles, incluyendo informes de labores que deben ser elaborados por lo menos 

anualmente dentro de los cuales se indique cualitativa y cuantitativamente en resumen las labores 

realizadas en el período, los problemas e inconvenientes y sus respectivas soluciones. 

Tanto los informes como los manuales deberán ser evaluados permanentemente por los respectivos 

jefes para garantizar un adecuado desarrollo y calidad de la gestión. 
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OBJETIVO GENERAL 
Proporcionar al personal de la Municipalidad de Puerto Barrios  toda la información necesaria válida para 

evaluar el desempeño del personal administrativo que labora en cada oficina  , asi mismo es un 

instrumento para que todos los empleados Municipales tengan una claridad de sus Funciones y 

Procedimientos claros de los puestos de trabajo que desempeñan. 

 

OBJETIVOS ESPECÍFICOS 
• Establecer de forma clara las funciones y responsabilidades de cada puesto de trabajo, de tal 

manera que cada persona que desempeñe un puesto, conozca el rol que le corresponde dentro 

de la Municipalidad. 

 

• Mejorar la calidad de los servicios al tener claro los objetivos  

 

• Tener la transparencia de las Funciones y Procedimientos de la información pública auditable de 

la institución. 

 

• Disponer de una base documental para próximas actualizaciones que se hagan al manual, 

conforme la creación, modificación o eliminación de dependencias municipales 

 

• Contar con una estructura Administrativa que facilite la labor de la Municipalidad en el proceso 

de descentralización de Gobierno y Municipalidad. 
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BASE LEGAL 
• Constitución Política de la República, articulo 2 y 253, 

• Código Municipal: Artículo 3º, 35 inciso e; 67, 68, 72 73 y 78. 

• Reglamentos de servicios del municipio.  

 

En relación a las ordenanzas y resoluciones del Concejo Municipal que son de observancia interna, 

deben hacerse del conocimiento del personal para su debido cumplimiento, este conocimiento debe ser 

mediante procesos de divulgación. 

 

Adicionalmente el fundamento para la creación de una estructura orgánica municipal se encuentra en: 

artículo 35, en el inciso j) del Código Municipal, donde se estableces que es competencia del Consejo 

Municipal “la creación, supresión o modificación de sus dependencias, empresas y unidades de servicios 

administrativos”. 

 

Así mismo el artículo 73, del mismo Código indica que la forma de establecimiento y prestación de los 

servicios municipales serán prestados y administrados por: 

La municipalidad y sus dependencias administrativas, unidades de servicio y empresas públicas. 

 

Las competencias del gobierno municipal a partir del contenido de la Constitución Política de 

la República de Guatemala, y del Código Municipal, Decreto Número 12-2002 reformado por 

el Decreto Número 22-2010 del Congreso de la República. Agrupan en las materias y base 

legal las Dependencias y Unidades para el cumplimiento de las competencias municipales 

siguientes: 
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• De organización de la administración municipal Artículos 34,35, 68, 81, 90, 93, 94, 95, 97, 161 

del Código Municipal) 

 

• De prestación de servicios municipales: Servicios Públicos y Servicios Administrativos (Artículo 

253 de la Constitución Política de la República de Guatemala y Artículos 16, 35 68,72, 73 del 

Código Municipal). 

 

• De administración financiera: (Artículos 35, 72, 97 al 137 del Código Municipal).97 y 98, Creación 

y Funcionamiento de la –DAFIM-99 al 109, Finanzas municipales. 

 

• De Planificación y Ordenamiento Territorial:(Artículo 253 de la Constitución Política de la 

República de Guatemala y Artículos 22, 35,142 al 147 del Código Municipal). 

 

• De planificación y participación ciudadano:(Artículos 17, 35, 60 al 66, 132 del Código Municipal). 

 

 

 LEYES AFINES: 
a. Ley de Contrataciones del Estado; Decreto No. 57-92 del Congreso de la República y su 

reglamento. 

b. Ley del Impuesto Único Sobre Inmuebles –IUSI- Decreto No. 15-98 del Congreso de la República. 

c. Ley Orgánica de la Contraloría General de Cuentas; Decreto No. 31-2002, del Congreso de la 

República y su Reglamento. 

d. Ley Orgánica del Presupuesto; Decreto 101-97 del Congreso de la República y su Reglamento. 

e. Ley Orgánica el Instituto de Fomento Municipal –INFOM- Decreto Legislativo 1132. 

f. Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Públicos, Decreto 89- 2002 

del Congreso de la República. 

g. Ley de Servicio Municipal, Decreto 1-87 del Congreso de la República; 

h. Manual de Administración Financiera Integrada Municipal, MAFIM, segunda versión. 

i. Ley de Acceso a la Información Decreto 57-2008 del Congreso de la República 
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Lo anterior constituye el fundamento legal de la administración municipal, que determina la forma en que 

se deberá ordenar, delegar y distribuir funciones de manera que sean adecuadas y efectivas para las 

dependencias y el personal de la municipalidad, y de esta forma, queden claramente definidos los niveles 

de autoridad, coordinación, responsabilidad y funciones dentro del orden organizacional de la 

Municipalidad. 

 

Para el proceso de su elaboración la Dirección de Recursos Humanos utilizó el listado de los diferentes 

puestos y unidades de trabajo operativos. 
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AUTORIZACIÓN 
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL 
 

De conformidad con la Estructura Orgánica debidamente aprobada por el Concejo Municipal a 

continuación se describen las Dependencias de la Estructura Orgánica Municipal.  

Dicha Estructura Orgánica de la Municipalidad se constituye de acuerdo a los requerimientos legales, 

explicados en el (Artículo 6 del Código Municipal). para la prestación de los servicios públicos 

municipales, a las necesidades priorizadas por la población vulnerable del municipio como lo son las 

mujeres, la niñez, juventud y adultos de la tercera edad, así como los pueblos indígenas y la promoción 

y gestión ambiental de los recursos naturales del municipio 

De acuerdo a las competencias municipales, clasificado y agrupado las dependencias de acuerdo a las 

competencias propias y atribuidas por delegación. (Artículo 6 del Código Municipal). 

 

La delegación de autoridad se define en los niveles jerárquicos establecidos en la clasificación y 

agrupación de actividades. La estructura orgánica municipal, está conformada en cuatro niveles 

jerárquicos, así: 

Nivel 1: Gobierno Municipal o Nivel Superior: Le compete al Concejo Municipal como ente colegiado 

y con exclusividad el ejercicio de la autoridad. 

 

Nivel 2: Nivel de Funcionarios Municipales y Asesoría: A los funcionarios municipales les compete 

ejercer la autoridad de segundo nivel delegada por el Gobierno del Municipio y es la encargada de velar 

por el fiel cumplimiento de las políticas de desarrollo; y la administración de la Municipalidad. 

 

Nivel 3: Direcciones, Coordinaciones o Jefaturas: Los Departamento o Unidades, son el tercer nivel 

de autoridad, están encargados de dirigir las actividades relacionadas con su Departamento o Unidad y 

son responsables de operativizar las políticas que impulsa la Municipalidad  

 

Nivel 4: Puestos: el nivel cuatro se refiere a los puestos o que realizan las actividades operativas; tanto 

administrativas como del campo. 
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En la estructura orgánica municipal se crean las dependencias y unidades de servicios administrativas 

y públicos reguladas en el Código Municipal, que en algunos casos se señalan como puestos, sin 

embargo, por el solo hecho de existir un puesto, objetivo y servicio específico, crea dentro de la 

estructura orgánica una dependencia. 

 

DEPENDENCIAS Y UNIDADES PARA EL CUMPLIMIENTO DE LAS COMPETENCIAS 
MUNICIPALES 

Las  competencias del Gobierno Municipal a partir del contenido del Código Municipal, Decreto 12-002, 

del Congreso de la República, y la Constitución Política de la República de Guatemala se agrupan en 

las siguientes materias: 

1.1.1. De organización de la Administración Municipal 

o (Artículos 34, 35, 68, 81, 90, 93, 94, 95, 97, 161 del Código Municipal) 

 

1.1.2. De Prestación de Servicios Públicos Municipales: 

o Servicios Públicos 

o Servicios Administrativos 

o (Artículo 253 de la Constitución Política de la República de Guatemala y Artículos 16, 35, 68, 72, 

73 del Código Municipal) 

 

1.1.3. De Administración Financiera: 

o (Artículos 35, 72, 97 al 137 del Código Municipal) 

 

1.1.4. De Planificación y Ordenamiento Territorial: 

o (Artículo 253 de la Constitución Política de la República de Guatemala y Artículo 22, 35, 142 al 

147 del Código Municipal.) 
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CONCEJO 
 

CONCEJO 
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COMISIONES 
  

COMISIONES 
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ALCALDE 
  

ALCALDE 
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVO 

ALCALDÍA 

ATENCIÓN A USUARIOS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Atender de una manera cordial y educada a las personas que buscan al alcalde y concejales 

2 Buscar solución a las solicitudes 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVO 

ALCALDÍA 

AGENDAR AUDIENCIAS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 
Las personas que buscan y solicitan audiencias con el señor alcalde, se agenda, pidiéndoles 
su número de teléfono, dpi y nombre 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVO 

ALCALDÍA 

CUBRIR VACACIONES 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Cubrir vacaciones a la secretaria ejecutiva 

2 Realizar todas sus actividades 

3 Archivar recibiendo correspondencia 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVO 

ALCALDÍA 

RECEPCIÓN DE SOLICITUDES 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 
Recibir las solicitudes enviados dirigidos a señor alcalde, de los mercados, COCODES, 
instituciones, escuelas, colegios, solicitando audiencias  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVO 

ALCALDÍA 

AYUDA Y ORIENTACIÓN AL USUARIO 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Los usuarios buscan soluciones de problemas, como inundaciones  

2 Problemas de energía eléctrica, ayuda económica 

3 
Orientar a que oficina deben abocarse o si hay algún concejal, los anuncios para que los 
puedan atender 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVO 

ALCALDÍA 

RECEPCIÓN DE DOCUMENTOS A LOS SÍNDICOS Y CONCEJALES 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Los documentos que vienen dirigidos a los concejales, los recibo y los entrego, o archivo 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVO 

ALCALDÍA 

RECEPCIÓN DE LICENCIAS DE CONSTRUCCIÓN 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recibir las licencias de construcción, que vienen de la oficina de obra civil 

2 Entregar al concejal encargado para que los revise  

3 Pasar a firma del alcalde municipal 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



48 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVO 

ALCALDÍA 

RECEPCIÓN DE CORRESPONDENCIA INGRESADA POR RECEPCIÓN 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recibir las solicitudes 

2 Entregar solicitudes al señor alcalde 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



49 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVO 

ALCALDÍA 

REVISIÓN DE CORREO 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Revisar el correo diariamente del concejo municipal  

2 Descargar e imprimir el correo 

3 Entregar a quien vaya dirigido 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



50 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVO 

ALCALDÍA 

ELABORACIÓN DE CARTAS U OFICIOS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Elaborar el documento 

2 Pasar a firmar 

3 Enviar con un mensajero 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
  



51 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

PILOTO DE ALCALDÍA 

ALCALDÍA MUNICIPAL 

REVISIÓN DE VEHÍCULO 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Revisar llantas 

2 Revisar motor, que contenga aceite 

3 Revisar liquido de freno  

4 Verificar que tenga aceite hidráulico 

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
  



52 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

PILOTO DE ALCALDÍA 

ALCALDÍA MUNICIPAL 

GESTIÓN DE MANTENIMIENTO GENERAL 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Informar al jefe de transporte para que gestione el debido mantenimiento general 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



53 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

PILOTO DE ALCALDÍA 

ALCALDÍA MUNICIPAL 

SOLICITUD DE COMBUSTIBLE 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Gestionar con jefe de transporte para llenar el tanque de combustible del vehículo 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



54 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

PILOTO DE ALCALDÍA 

ALCALDÍA MUNICIPAL 

TRANSPORTAR AL ALCALDE 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 
Recibir instrucciones del señor alcalde para transportarlo al lugar que él indique, y estar 
pendiente del vehículo para transportarlo de regreso 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
  



55 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

SECRETARÍA DE OBRAS SOCIALES DE LA ESPOSA DEL ALCALDE 
  

SECRETARÍA DE 

OBRAS SOCIALES DE 

LA ESPOSA DEL 

ALCALDE 



56 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

COORDINADORA SOSEA 

SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES DE LA ESPOSA DEL ALCALDE 

COORDINACION Y GESTION DE JORNADAS MEDICAS GRATUITAS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Gestión por escrito vía correo ante organizaciones donantes 

2 Presentar planificación a la ONG de donde se pretende hacer la jornada 

3 Acercamiento (visita de campo) con autoridades comunitarias 

4 Planificación de jornada y presentación con el COCODE de la comunidad 

5 Gestión de vehículo y personal para apoyo en la jornada 

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
  



57 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

COORDINADORA SOSEA 

SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES DE LA ESPOSA DEL ALCALDE 

ORGANIZACIÓN DE ACTIVIDADES Y PROGRAMAS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Realizar planificación de diferentes actividades durante todo el año 

2 Para realizar estas actividades coordinar gestión de insumos 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



58 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

COORDINADORA SOSEA 

SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES DE LA ESPOSA DEL ALCALDE 

IMPLEMENTACION DE ACCIONES ESTRATEGICAS PARA POSICIONAMIENTO Y 
VISIBILIZACION DE SOSEA 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Planificación de acciones y actividades 

2 Gestión ante organizaciones para realizar diferentes actividades 

3 Ejecución de actividades 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



59 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

COORDINADORA SOSEA 

SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES DE LA ESPOSA DEL ALCALDE 

ASISTENCIA Y PARTICIPACION EN RED DE DERIVACION DEL MINISTERIO 
PUBLICO Y COMISIÓN DE PROTECCIÓN DE NIÑEZ Y ADOLESCENCIA 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Asistir a reuniones convocadas 

2 Participación en actividades durante el año 

3 Apoyar con ayudas paliativas a casos referidos  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



60 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

COORDINADORA SOSEA 

SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES DE LA ESPOSA DEL ALCALDE 

DONACION DE SILLAS DE RUEDAS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recepción de pacientes 

2 Recopilación de documentos y fotografía 

3 Visita domiciliar para toma de medidas al paciente 

4 Llenado de formulario virtual, 50 pacientes mínimo 

5 Gestión ante organización para la donación de sillas 

6 Coordinar actividad para entrega de donación de sillas de ruedas 

7 Gestión de alimentación para los pacientes 

8 Gestión de mobiliario 

9 Gestión de personal voluntario para día de entrega 

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



61 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

COORDINADORA SOSEA 

SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES DE LA ESPOSA DEL ALCALDE 

DONACION DE VIVERES PARA CASOS ESPECIALES 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recepción de documentos  

2 Visita domiciliar 

3 Estudio socioeconómico 

4 Gestión vía correo o teléfono para donación de víveres 

5 Entrega de ayuda o donación en caso especial ya detectado 

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



62 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

COORDINADORA SOSEA 

SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES DE LA ESPOSA DEL ALCALDE 

ELABORACION DE INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADOS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 
Elaborar informe por escrito con fotografías y costos de donaciones total en efectivo de las 
donaciones que realice durante cada mes 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



63 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

COORDINADORA SOSEA 

SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES DE LA ESPOSA DEL ALCALDE 

APOYAR EN DESASTRES NATURALES 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Asistencia inmediata 

2 Gestión de insumos para damnificados 

3 Entrega de donaciones a damnificados 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



64 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

COORDINADORA SOSEA 

SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES DE LA ESPOSA DEL ALCALDE 

APOYAR A PERSONAS DE ESCASOS RECURSOS, MADRES SOLTERAS, VIUDAS, 
PERSONAS DE LA TERCERA EDAD 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recepción de personas 

2 Estudio de caso 

3 Visita domiciliar  

4 Gestión de alimentos 

5 Entrega de donación  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



65 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVA 

SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES DE LA ESPOSA DEL ALCALDE 

ATENCION AL PUBLICO 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recibir a la persona  

2 Preguntar su necesidad 

3 Informar al jefe inmediato 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
  



66 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVA 

SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES DE LA ESPOSA DEL ALCALDE 

REDACCIÓN DE OFICIO 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recibir solicitud del jefe 

2 Redactar el oficio solicitado 

3 Imprimir oficio 

 4 Solicitar firma y sello del jefe 

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



67 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVA 

SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES DE LA ESPOSA DEL ALCALDE 

VISITAS DOMICILIARIAS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Ubicar caso que llene requisitos  

2 Obtener dirección exacta para hacer la visita  

3 Planificar la visita 

4 Dar acompañamiento al jefe inmediato a la visita 

5 Hacer informe de los resultados obtenidos de la visita 

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



68 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVA 

SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES DE LA ESPOSA DEL ALCALDE 

REDACCION DE CARTAS DE GESTION 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Ubicar las empresas u organizaciones que puedan proporcionar donaciones 

2 Obtener nombre, teléfono y correo electrónico de la persona encargada del área de donaciones 

3 
Redactar la carta exponiendo los programas que se trabajan es esta secretaria y solicitando 
donación  

4 Pasar la carta al jefe para revisión 

5 Imprimir carta 

6 Solicitar firma y sello del jefe 

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



69 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVA 

SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES DE LA ESPOSA DEL ALCALDE 

APOYO EN JORNADADS MEDICAS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 
Preparar todo lo necesario que se utilizara en dicha jornada , como por ejemplo: lapiceros, 
banner de esta secretaría , almohadillas, agenda, hojas en blanco, tijera y marcadores 
permanentes 

2 Apoyar en la colocación de sillas  

3 Trasladar cajas con medicamento e instrumentos médicos 

4 Apoyar en desparasitación a los pacientes de la jornada medica 

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 



70 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVA 

SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES DE LA ESPOSA DEL ALCALDE 

LLEVAR AGENDA DEL JEFE 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Tener los números de teléfonos importantes cuando el jefe lo solicite 

2 Estar pendiente de las fechas o eventos importantes 

3 Estar pendiente de fechas y horarios de reuniones del jefe 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 



71 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVA 

SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES DE LA ESPOSA DEL ALCALDE 

RECEPCION DE DOCUMENTOS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Firmar y sellar de recibido los documentos que ingresan a esta secretaría 

2 Informar al jefe para darle solución 

3 Archivar el documento 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 



72 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVA 

SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES DE LA ESPOSA DEL ALCALDE 

LLENADO DE FORMULARIOS PARA SOLICITAR SILLA DE RUEDAS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Solicitar los requisitos a la persona para poder obtener una silla de ruedas 

2 Informar a la persona como es el procedimiento 

3 Cuando se tienen los requisitos solicitados iniciar el llenado del formulario digital y físico 

4 Si es necesario hacer visita domiciliaria a la persona que solicito silla de ruedas 

5 Informar al jefe sobre la solicitud de silla de ruedas 

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 



73 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVA 

SECRETARÍA DE OBRAS SOCIALES DE LA ESPOSA DEL ALCALDE 

APOYO EN LAS ACTIVIDADES QUE REALIZA ESTA SECRETARÍA 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Apoyar en la organización de la actividad 

2 
Son actividades con niños para apoyar con pinta caritas, globoflexia y disfraces de algún 
personaje infantil que se asigne  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 



74 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVA 

SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES DE LA ESPOSA DEL ALCALDE 

APOYAR EN LAS VISITAS DE CAMPO 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 
Dar acompañamiento al jefe en las situaciones que surjan de emergencia como desastre 
naturales 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 



75 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

AUDITORIA INTERNA 
  

AUDITORIA INTERNA 



76 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

COORDINADOR  

AUDITORIA INTERNA 

SOLICITUD DE INFORME 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 IUSI contribuyente 

2 Obra civil 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
  



77 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

COORDINADOR  

AUDITORIA INTERNA 

PLAN ANUAL DE AUDITORIA INTERNA ADMINISTRATIVA 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Investigación  

2 Procesos 

3 Análisis 

4 recomendaciones 

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



78 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

COORDINADOR  

AUDITORIA INTERNA 

INFORME MENSUAL CONCEJO 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Investigación 

2 Análisis 

3 Proceso 

4 Recomendación 

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



79 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

COORDINADOR  

AUDITORIA INTERNA 

COORDINACIÓN CON DIRECCIONES/DEPARTAMENTOS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Verificación cobros 7B y 31B mercados 

2 Verificación cobros servicios obra civil 

3 Verificación cobros Kardex 

4 Verificación cobro IUSI/revisión documentos 

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



80 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

COORDINADOR  

AUDITORIA INTERNA 

VERIFICACIÓN DEPARTAMENTO 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Verificación de tarjeta a colaboradores 

2 Reparto de bodega, municipalidad, agua 

3 Revisión hojas cargo y descargo 

4 Atención de contraloría decentes de la nación administrativo 

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

ASESORÍA JURÍDICA 
  

ASESORÍA JURIDÍCA 



82 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ASESOR JURÍDICO 

ASESORÍA JURÍDICA  

PROCESO ADMINISTRATIVO DE DENUNCIAS  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Notificar personalmente  

2 Programar cita en 4 días hábiles  

3 Realiza documentación personal  

4 Conciliar 

5 Proceder a realizar la audiencia  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
  



83 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ASESOR JURÍDICO 

ASESORÍA JURÍDICA  

PROCESOS LEGALES 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Se encuentra determinadamente las firmas de las empresas con inconformidad en la ley  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



84 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ASESOR JURÍDICO 

ASESORÍA JURÍDICA  

DENUNCIAS  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Se recibe No. Identificación de la persona  

2 Se providencia a departamentos involucrados según plaza asignada  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



85 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ASESOR JURÍDICO 

ASESORÍA JURÍDICA  

DOCUMENTOS PRIVADOS Y ESCRITURAS PUBLICAS  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recibir la solicitud  

2 Analizar la solicitud 

3 Se redacta y autoriza  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



86 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ASESOR JURÍDICO 

ASESORÍA JURÍDICA  

PROYECTO DE PLANIFICACIÓN  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Según oficio recibido se procede analiza  

2 Emitir dictamen favorable  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



87 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ASESOR JURÍDICO 

ASESORÍA JURÍDICA  

INSPECCIÓN LÍNEA TENENCIA  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Solicitud secretaria  

2 Secretaria lo remite a jurídico  

3 Jurídico remite documento  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



88 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ASESOR JURÍDICO 

ASESORÍA JURÍDICA  

DESCRIPCIÓN DEL IUSI 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Secretaria emite a IUSI documentación  

2 IUSI documenta solicitud  

3 Emite dictamen jurídico  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



89 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ASESOR JURÍDICO 

ASESORÍA JURÍDICA  

KARDEX 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Kardex recibe oficio de secretaria  

2 Se informa mediante providencia  

3 Dependiendo de la opinión jurídica se emite que procede  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



90 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

  



91 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ASISTENTE DE ASESORÍA JURÍDICA I 

ASESORÍA JURÍDICA 

INSCRIPCIÓN EN LIBRO DE TENENCIA 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Dictaminar la certeza jurídica 

2 Para la inscripción en libro de tenencia municipales  

3 Redactar opinión si es procedente o no 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
  



92 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ASISTENTE DE ASESORÍA JURÍDICA I 

ASESORÍA JURÍDICA 

PREVIOS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Verificar si los expedientes que ingresaron cumplen con los requisitos 

2 
Si no cumple con los requisitos se colocan para que la persona adjunte el documento o 
requisito que no cumple 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



93 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ASISTENTE DE ASESORÍA JURÍDICA I 

ASESORÍA JURÍDICA 

PROVIDENCIAS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Los expedientes recopilan información para verificar la veracidad 

2 
Solicitar a otro departamento los documentos que complementara el expediente para 
dictaminar opinión 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



94 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ASISTENTE DE ASESORÍA JURÍDICA I 

ASESORÍA JURÍDICA 

OPINIONES 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Ver si lo expedientes correspondientes están completados 

2 Luego se dictamina las recomendaciones o si es procedente o no procedente dicha opinión 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



95 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ASISTENTE DE ASESORÍA JURÍDICA I 

ASESORÍA JURÍDICA 

MEMORIALES 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Al haber denuncias o juicios laborales se procede a las debidas notificaciones 

2 Redactar apelaciones vistas 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



96 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ASISTENTE DE ASESORÍA JURÍDICA I 

ASESORÍA JURÍDICA 

CARTA PODER 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 
Dar apoyo a la población en carta de poderes que lo necesite la persona para su debido 
tramite 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



97 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ASISTENTE DE ASESORÍA JURÍDICA I 

ASESORÍA JURÍDICA 

DECLARACIONES JURADAS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 
Dar apoyo a la población de poseedores o dueños de tierras para inscripción en IUSI, o 
energía eléctrica 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



98 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ASISTENTE DE ASESORÍA JURÍDICA I 

ASESORÍA JURÍDICA 

OFICIOS DE EXPEDIENTES DE ADMINISTRACIÓN 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 
Solicitar o remitir documento para adjuntar el expediente, o solicitados de otros 
departamentos 

2 
Apersonar audiencias cuando es requerido por el jefe inmediato de apoyo para presentarse 
audiencias laborales 

3 
Asistir a reuniones cuando son requeridas de parte del consejo para asesorar de casos 
determinados 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
  



99 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ASISTENTE DE ASESORÍA JURÍDICA II 

ASESORÍA JURÍDICA 

RECEPCIÓN DE DOCUMENTOS ACTIVOS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Se recibe el documento  

2 Se sella 

3 Se coloca fecha y hora de recibido 

4 Se anota en un libro de control de doctos y se pasa al compañero que lo trabajara 

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
  



100 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ASISTENTE DE ASESORÍA JURÍDICA II 

ASESORÍA JURÍDICA 

ELABORACIÓN DE AGENDA PARA AUDIENCIAS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 
Dentro de la semana se elabora la agenda de conformidad con las audiencias que se tenga: 
fecha, hora, lugar  

2 Tener listo el expediente con la obtención de los doctos, para evacuación de audiencias 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



101 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ASISTENTE DE ASESORÍA JURÍDICA II 

ASESORÍA JURÍDICA 

RECEPCIÓN DE CEDULAS DE NOTIFICACIÓN PROVENIENTES DEL JUZGADO 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Se revisa  

2 Se recibe y se firma 

3 Se verifica si es expediente nuevo 

4 Se crea expediente 

5 Se anota en el libro y en un archivo que se lleva almacenado en la computadora 

6 Se realiza el diligenciamiento conforme lo ordenado por el juez 

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



102 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ASISTENTE DE ASESORÍA JURÍDICA II 

ASESORÍA JURÍDICA 

DOCUMENTOS NOTARIALES 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Elaboración de autenticas  

2 Se presenta el usuario (adulto mayor) 

3 Se recibe fotocopia del DPI 

4 Se le indica que deberá cancelar únicamente Q20.00 por los timbres 

5 Se indicó el día que deberá recoger y se elabora el docto 

6 Entregárselo al asesor para firma y entrega 

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



103 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ASISTENTE DE ASESORÍA JURÍDICA II 

ASESORÍA JURÍDICA 

ELABORACIÓN CONTROL DE PREOCUPACIÓN Y SEGUIMIENTO DE 
EXPEDIENTES JUDICIALES 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Se diligencia 

2 Se recibe 

3 Se adjunta al expediente 

4 Formación de expedientes 

5 Se prepara para el día de la audiencia (la cual cubre el asesor) 

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



104 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ASISTENTE DE ASESORÍA JURÍDICA II 

ASESORÍA JURÍDICA 

CONTROL DE PAGOS CONVENIOS JUDICIALES 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Se recibe el expediente (proveniente de la audiencia) 

2 Se verifica si se realizó común o se anota en un listado 

3 Se realiza oficio y se traslada el mismo para efectos de pago 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



105 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ASISTENTE DE ASESORÍA JURÍDICA II 

ASESORÍA JURÍDICA 

ELABORACIÓN DE MEMORIALES (EXCUSA APELACIÓN E INFORMES) 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Se tiene a la vista la documentación que se ha diligenciado 

2 Se redacta 

3 Se pasa a revisión al asesor quien lo firma y sella 

4 Se obtiene las copias y se remite al órgano jurisdiccional 

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



106 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ASISTENTE DE ASESORÍA JURÍDICA II 

ASESORÍA JURÍDICA 

ARCHIVO DE DOCUMENTOS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 A la recepción de denuncias o notificación  

2 Se forma el expediente 

3 Se le asigna el número de adjudicación o causa 

4 Se archiva dependiendo el área  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



107 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ASISTENTE DE ASESORÍA JURÍDICA II 

ASESORÍA JURÍDICA 

ELABORACIÓN DE DECLARACIONES JURADAS, APOYO SOCIAL 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Se escucha al usuario 

2 Se le recibe su documentación  

3 Se le analiza  

4 Se redacta el docto 

5 Se le cita al usuario antes lo revisa el asesor 

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



108 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ASISTENTE DE ASESORÍA JURÍDICA II 

ASESORÍA JURÍDICA 

ASESORÍA EN TEMA DE JURISDICCIÓN VOLUNTARIA 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Se presta el servicio de asesoría en temas de RENAP 

2 Se escucha al usuario 

3 Se verifica los doctos que presenta 

4 Se diligencia en algunos casos y en otro solo se brinda asesoría 

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
  



109 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ASISTENTE ASESORÍA JURÍDICA III 

ASESORÍA JURÍDICA 

ANÁLISIS DE EXPEDIENTES 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Brindar trámite de recepción (sello) 

2 Verificar que el expediente este completo 

3 Revisar que cumpla con los requisitos esenciales 

4 Anotar el expediente en el libro 

5 Otorgar número correlativo 

6 Pasar elaboración de documentos 

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
  



110 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ASISTENTE ASESORÍA JURÍDICA III 

ASESORÍA JURÍDICA 

OPINIONES TÉCNICAS DE PROYECTOS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recepción de expediente 

2 Análisis del expediente  

3 
Solicitud de consultas electrónicas o de cualquier tipo a los departamentos que tenga parte de 
relación 

4 Elaboración dictamen 

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



111 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ASISTENTE ASESORÍA JURÍDICA III 

ASESORÍA JURÍDICA 

PROVIDENCIAS ADMINISTRATIVA 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recepción de documentos y anotación en el libro 

2 Verificar que este completo y otorgar correlativo 

3 Con fundamento en la ley ordinario realizar requerimientos y elaboración  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



112 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ASISTENTE ASESORÍA JURÍDICA III 

ASESORÍA JURÍDICA 

PROCURACIÓN ANTE EL ÓRGANO JURISDICCIONAL 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Verificar el antecedente y acudir al juzgado conforme al memorial de solicitud de información  

2 Recabar la información respectiva  

3 Realizar informe 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



113 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ASISTENTE ASESORÍA JURÍDICA III 

ASESORÍA JURÍDICA 

ELABORACIÓN DE MEMORIALES 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Contestar las demandas, escritos o apercibimientos del juzgado 

2 Fundamentar en la legislación ordinaria 

3 Cumplir con los requerimientos administrativos  

4 Remitir al juzgado 

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



114 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ASISTENTE ASESORÍA JURÍDICA III 

ASESORÍA JURÍDICA 

REVISIÓN DOCUMENTOS PLANIFICACIÓN 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Elaboración de opinión en cuanto a la corteza jurídica de la tierra (inmuebles) 

2 Ingresar al usuario del registro de la propiedad  

3 Cumplir con los campos del registro 

4 Efectuar consulta 

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



115 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ASISTENTE ASESORÍA JURÍDICA III 

ASESORÍA JURÍDICA 

INSPECCIÓN DE CAMPO 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Acudir a lugares donde sea necesario para fraccionar actas correspondientes 

2 Dejar asentado el motivo de la visita 

3 Informar a las partes interesadas 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



116 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ASISTENTE ASESORÍA JURÍDICA III 

ASESORÍA JURÍDICA 

AUTENTICAS DE DOCUMENTOS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recibir personas de la tercera edad para brindarles apoyo socia 

2 Con la finalidad de autenticar los documentos que ellos porten 

3 Así cumplir los tramites en una dependencia auxiliar 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



117 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ASISTENTE ASESORÍA JURÍDICA III 

ASESORÍA JURÍDICA 

ASESORÍA INTERNA Y EXTERNA 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recibir de forma verbal consultas sobre temas jurídicas 

2 Así externar la asesoría que sea correspondiente  

3 Guiar el procedimiento que se deba seguir 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



118 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ASISTENTE ASESORÍA JURÍDICA III 

ASESORÍA JURÍDICA 

PREVIOS DE DOCUMENTOS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 
Remitir a otros departamentos los documentos que no cumplen los requisitos de forma y de 
fondo establecidos, conforme a las leyes vigentes 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
  



119 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ASISTENTE ASESORÍA JURÍDICA 

ASESORÍA JURÍDICA 

INSCRIPCIÓN EN LIBRO DE TENENCIA 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Dictaminar la certeza jurídica 

2 Para la inscripción en libro de tenencia municipales  

3 Redactar opinión si es procedente o no 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
  



120 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ASISTENTE ASESORÍA JURÍDICA 

ASESORÍA JURÍDICA 

PREVIOS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Verificar si los expedientes que ingresaron cumplen con los requisitos 

2 
Si no cumple con los requisitos se colocan para que la persona adjunte el documento o 
requisito que no cumple 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



121 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ASISTENTE ASESORÍA JURÍDICA 

ASESORÍA JURÍDICA 

PROVIDENCIAS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Los expedientes recopilan información para verificar la veracidad 

2 
Se solicita a otro departamento los documentos que complementara el expediente para 
dictaminar opinión 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



122 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ASISTENTE ASESORÍA JURÍDICA 

ASESORÍA JURÍDICA 

OPINIONES 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Ver si lo expedientes correspondientes están completados 

2 Luego se dictamina las recomendaciones o si es procedente o no procedente dicha opinión 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ASISTENTE ASESORÍA JURÍDICA 

ASESORÍA JURÍDICA 

MEMORIALES 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Al haber denuncias o juicios laborales se procede a las debidas notificaciones 

2 Redactar apelaciones vistas 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ASISTENTE ASESORÍA JURÍDICA 

ASESORÍA JURÍDICA 

CARTA PODER 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Dar apoyo a la población en carta de poderes que lo necesite la persona para su debido tramite 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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ASESOR TÉCNICO 
  

ASESOR TÉCNICO 
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JUZGADO ASUNTOS MUNICIPALES 
  

JUZGADO ASUNTOS 

MUNICIPALES 
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

JUEZA DE ASUNTOS MUNICIPALES Y DE TRÁNSITO 

JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES Y DE TRÁNSITO 

PROCEDIMIENTOS DE DENUNCIAS O REPORTES 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Revisión de denuncia o reporte y documentos adjuntos   

2 Resolución de inicio de audiencia y de inspección  

3 Acto de audiencia e inspección  

4 Inspección  

5 ****************************** 

6 Resolución final  

7 Por cada resolución debe realizarse una notificación  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

JUEZA DE ASUNTOS MUNICIPALES Y DE TRÁNSITO 

JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES Y DE TRÁNSITO 

TRAMITE DE TITULACIÓN ++++++ 

 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Revisión de documentos enviados del juzgado civil  

2 Firma de providencia ********* 

3 Revisión a consejo municipal  

4 Verificación de la aprobación  

5 Revisión a juzgado civil  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

JUEZA DE ASUNTOS MUNICIPALES Y DE TRÁNSITO 

JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES Y DE TRÁNSITO 

OPINIONES ASUNTOS MUNICIPALES  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Revisión de solicitud de opinión  

2 Análisis del caso 

3 Emisión de la opinión  

4 Remisión de la opinión  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

JUEZA DE ASUNTOS MUNICIPALES Y DE TRÁNSITO 

JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES Y DE TRÁNSITO 

EVALUACIÓN DE AUDIENCIA O EMISIÓN DEL INFORME DE ********* 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Revisión de solicitud  

2 Recopilar información  

3 Emisión del informe 

4 Entrega del mismo  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

JUEZA DE ASUNTOS MUNICIPALES Y DE TRÁNSITO 

JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES Y DE TRÁNSITO 

ACOMPAÑAMIENTOS REQUERIDOS  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Revisión de solicitud y documentos adjuntos 

2 Realización de la diligencia 

3 Procede a levantar el acta o informe  

4 Revisión del informe exacta 

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

JUEZA DE ASUNTOS MUNICIPALES Y DE TRÁNSITO 

JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES Y DE TRÁNSITO 

OFICIOS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Revisión de solicitud  

2 Firma y verificación del oficio  

3 Entrega del oficio informando o solicitando información  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

JUEZA DE ASUNTOS MUNICIPALES Y DE TRÁNSITO 

JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES Y DE TRÁNSITO 

PROVIDENCIAS  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Revisión de solicitud y documentos adjuntos  

2 Revisión de documentos a dependencia correspondiente  

3 Devolución del expediente o dependencia solicitante informando respecto a la competencia  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

JUEZA DE ASUNTOS MUNICIPALES Y DE TRÁNSITO 

JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES Y DE TRÁNSITO 

ASESORÍA LEGAL 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Solicitud verbal o escrita  

2 Emisión de la opinión  

3 Entrega o explicación del tema solicitado  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

JUEZA DE ASUNTOS MUNICIPALES Y DE TRÁNSITO 

JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES Y DE TRÁNSITO 

APOYO EN REUNIONES O PARTICIPACIÓN  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recepción de convocatoria  

2 Participación en reuniones entregando aportes  

3 Rendir informe cuando es requerido  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



137 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

JUEZA DE ASUNTOS MUNICIPALES Y DE TRÁNSITO 

JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES Y DE TRÁNSITO 

DEVOLUCIÓN DE DOCUMENTOS EN MATERIA DE TRÁNSITO  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Revisión de solicitud y documentos adjuntos  

2 Resolución para devolución  

3 Razón de recibido  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

JUEZ DE ASUNTOS MUNICIPALES Y DE TRÁNSITO  

JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES Y DE TRÁNSITO 

DEVOLUCIÓN DE VEHÍCULOS  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Revisión y firma de solicitud y documentos adjuntos 

2 Resolución para devolución  

3 Notificación  

4 Oficio a dirección PMT 

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

JUEZ DE ASUNTOS MUNICIPALES Y DE TRÁNSITO  

JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES Y DE TRÁNSITO 

DESCUENTO MULTA O INTERÉS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Revisión de solicitud y documentación adjuntos  

2 Resolución inicio (Revisión y firma) 

3 Resolución de descuento  

4 Notificación  

5 Oficio a dirección PMT 

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

JUEZ DE ASUNTOS MUNICIPALES Y DE TRÁNSITO  

JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES Y DE TRÁNSITO 

RECURSO DE REVOCATORIA  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Revisión del recurso planteado y pruebas aportadas  

2 Resolución de inicio  

3 Decreto por evacuación de audiencia  

4 Notificaciones  

5 Resolución final 

6 Notificación   

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

MENSAJERO 

JUZGADO MUNICIPAL 

ENTREGA DE DOCUMENTOS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 
Entrega de documentos a diferentes instituciones del estado, como inspectoría de trabajo, 
juzgado de trabajo, juzgado de la niñez y la adolescencia  

2 Entrega de oficio y de notificación 

3 
Apoyar en asesoría jurídica de la municipalidad entregando notificaciones a la sal de 
apelaciones 

4 Entregar notificaciones al juzgado civil como también en el juzgado del trabajo  

5 Notificar a persona que tienen lotes montados para que se les de mantenimiento 

6 Cumplir con entregar oficios a la PMT para la devolución de vehículos 

7 
Cumplir con entrega de documentos al ministerio de educación como también al ministerio de 
salud y contraloría general de cuentas 

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL 

JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES Y DE TRANSITO 

RECEPCIÓN DE TARJETA DE CIRCULACIÓN Y LICENCIA DE CONDUCIR  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recibir el oficio proveniente de PMT 

2 Ingresar al libro de registro 

3 Apertura de expediente (foliar)  

4 Resolución de inicio 

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL 

JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES Y DE TRANSITO 

DEVOLUCIÓN DE TARJETA DE CIRCULACIÓN Y LICENCIA DE CONDUCIR  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Atención al usuario 

2 Apoyar en la elaboración de solicitud de devolución 

3 Recepción de solicitud de devolución  

4 Ingresar al libro de registro 

5 Resolución de tramite 

6 Razón de devolución de documento 

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL 

JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES Y DE TRANSITO 

RECEPCIÓN DE VEHÍCULOS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recibir el oficio proveniente de PMT 

2 Ingresar al libro de registro 

3 Apertura de expediente (foliar) 

4 Resolución de inicio 

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL 

JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES Y DE TRANSITO 

DEVOLUCIÓN DE VEHÍCULOS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Atención al usuario 

2 Apoyar en la elaboración de solicitud de devolución 

3 Recepción e ingreso al libro de registro 

4 Resolución de tramite  

5 Notificación 

6 Entrega de oficio de devolución al **** 

7 Archivar el expediente debidamente foliado  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL 

JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES Y DE TRANSITO 

DENUNCIA PARTICULAR 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recepción de documentos (denuncia) 

2 Ingresar al libro de registro 

3 Apertura de expediente (foliar) 

4 Resolución de inicio 

5 Notificación a las partes 

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL 

JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES Y DE TRANSITO 

REPORTES 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recepción de documentos  

2 Ingreso al libro de registro 

3 Apertura de expediente 

4 Resolución de inicio 

5 Notificación al reportado 

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL 

JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES Y DE TRANSITO 

DESCUENTOS DE MULTAS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Atención al usuario 

2 Apoyar en la elaboración de solicitud de descuento 

3 Recepción de solicitud de descuento 

4 Ingresar al libro de registro 

5 Apertura de expediente (foliar) 

6 Resolución de inicio 

7 Notificar al solicitante 

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL 

JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES Y DE TRANSITO 

OFICIALES 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 

Encargado del ingreso y control de documentos. Para el efecto llevara un libro de control 
interno, para el registro de los expedientes con identificación de número, fecha de ingreso, 
nombre de procedencia, clase de asuntos y traslados que surjan al expediente respectivo, en 
caso no haya comisario/a 

2 
Control por medio de libro de conocimiento, el ingreso y egreso de los expedientes; que se 
reciban las distintas dependencias, en caso no haya comisario/a 

3 
Tramitar los asuntos que le asigne la secretaría del juzgado, siguiendo las instrucciones 
recibidas y las de su cargo que les asignare el juez, según las necesidades del servicio, en 
caso de no haber otros oficiales 

4 
Abrir expedientes con las denuncias hecha por parte de los particulares, asignarles un número 
correlativo, realizar la resolución de trámite de dicho proceso y darle todo el seguimiento hasta 
dictar la resolución final 

5 Verificar que cada expediente debe estar debidamente foliado 

6 
Cumplirá funciones de notificador, con las responsabilidades propias de este cargo, en caso de 
no haber oficial notificador 

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SECRETARIA INTERINA DEL JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES Y DE 
TRÁNSITO  

JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES Y DE TRÁNSITO  

VEHÍCULOS  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recepción del oficio con disposición del juzgado de tránsito  

2 Numeración de registro en el libro correspondiente  

3 Apertura de expediente para recepción de vehículos  

4 Recepción de solicitud del propietario del vehículo para su devolución  

5 Trámite correspondiente para devolución  

6 Archivar finalización de expediente  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SECRETARIA INTERINA DL JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES Y TRÁNSITO 

JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES Y DE TRÁNSITO 

DOCUMENTACIÓN 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Licencia y tarjeta de circulación  

2 Recepción del oficio poniendo a disposición del juzgado de tránsito   

3 Registro en el libro correspondiente  

4 Apertura de expediente  

5 Proceso correspondiente  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SECRETARIA INTERINA DE JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES Y TRÁNSITO 

JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES Y DE TRÁNSITO 

ATENCIÓN AL USUARIO  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Brindar la mejor situación para solucionar su situación o trámite solicitado  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SECRETARIA INTERINA DE JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES Y TRÁNSITO 

JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES Y TRÁNSITO 

MULTAS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Brindar atención al infractor para otorgar descuento de 50% en la multa impuesta o de interés  

2 Elaborar trámite correspondiente  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SECRETARIA INTERINA DE JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES Y TRÁNSITO 

JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES Y TRÁNSITO 

RECEPCIÓN DE OFICIO DE LA POLICÍA MUNICIPAL Y TRÁNSITO 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Disposición del juzgado municipal y tránsito  

2 Multa de mayor cuantía en base al artículo 185 no otorgando descuento  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SECRETARIA INTERINA DE JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES Y TRÁNSITO 

JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES Y TRÁNSITO 

REPORTES VARIOS  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Ventas callejeras y construcción en vía publica  

2 Recepción y registro de oficio de policía municipal de tránsito   

3 Adjuntar documentos de registro  

4 Apertura de expediente para trámite respectivo  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SECRETARIA INTERINA DE JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES Y TRÁNSITO 

JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES Y TRÁNSITO 

EXPEDIENTES  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Apertura de expediente  

2 Inicio de expediente asignando su respectivo numero    

3 Resolución de trámite  

4 Proceso correspondiente  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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GERENTE 
  

GERENTE 
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SECRETARÍA MUNICIPAL 
  

SECRETARÍA 

MUNICIPAL 
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

RECEPCIONISTA 

SECRETARÍA MUNICIPAL 

RECEPCIÓN 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recibir documentos de usuarios 

2 Recibir llamadas 

3 Archivar documentos 

4 Entrega de solicitudes a cada departamento 

5 Mandar a estado municipal solicitudes de peticiones 

6 Transferir llamadas a los departamentos de las instituciones 

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
  



161 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

RECEPCIONISTA 

SECRETARÍA MUNICIPAL 

RECEPCIÓN DE SOLICITUDES 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recibir instrucciones del jefe inmediato 

2 Solicitar firmas y sellar documentos 

3 Informar a los usuarios de recibir notificación ordinaria 

4 Notificarle al jefe inmediato las solicitudes 

5 Solicitar al usuario que pidan solicitud 

6 Imprimir invitación para el señor alcalde 

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

RECEPCIONISTA 

SECRETARÍA MUNICIPAL 

REVISIÓN DE DOCUMENTOS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Informar al usuario los documentos que tiene que traer para cada solicitud 

2 Mandar documentos cuando lo solicite 

3 Revisar documentos *** a cada documentos 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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OFICIALES 
  

OFICIALES 
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVA 

SECRETARIA MUNICIPAL 

SOBREVIVENCIA ADULTO MAYOR 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Preguntar al cliente el trámite que desea 

2 
Si el trámite es por cumpleaños se solicita fotocopia de DPI y boleta del código de beneficiario, 
se procede a llenar formato y se imprime, se revisa  firma o huella y se entrega entre dos o tres 
días 

3 
Si es un trámite nuevo se solicita fotocopia de DPI, una se queda en secretaria y el otro en 
asesoría jurídica, para la auténtica del DPI, se imprime el formato y se ve si se coloca huella o 
firma y se entrega dentro de dos o tres días al solicitante 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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GUIAS D E C ONDUCI  

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVA 

SECRETARIA MUNICIPAL 

GUIAS DE CONDUCCION DE SEMOVIENTES  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 
Se requiere fotocopia de DPI del piloto, matrícula de fierro de fuego vigente, placas del camión, 
datos del vehículo, boleto de ornato de Q100.00  

2 Preguntar dónde será el traslado y su punto de llegada 

3 Revisar cuantas cabezas de ganado trasladaran 

4 Cobrar Q10.00 por cada cabeza 

5 Pedir la firma del alcalde  

6 Hacer una orden de pago para cancelar en caja 

7 Entregar formulario 

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVA 

SECRETARIA MUNICIPAL 

REALIZACION DE MATRIMONIO CIVIL 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Dar la bienvenida a la pareja y a sus invitados 

2 Leer artículos a la pareja y se le explica 

3 Se procede a leer el acto matrimonial 

4 La pareja firma y se entrega constancia de matrimonio 

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVA 

SECRETARIA MUNICIPAL 

PROVIDENCIAS VARIAS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Generar solicitud al señor alcalde 

2 Recibir solicitud y se anula número de providencia  

3 Imprimir la solicitud 

4 Pedir la firma del secretario 

5 Remitir a secretaria y se traslada al departamento correspondiente 

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVA 

SECRETARIA MUNICIPAL 

OFICIOS VARIOS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recibir la solicitud 

2 Realizar una providencia  

3 Trasladar al secretario para que lo firme 

4 Mandar al departamento correspondiente 

5 Según respuesta afirmativa o negativa se realiza un oficio de respuesta para el/la solicitante 

6 Llamar a la persona para entregarle el oficio 

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL I SECRETARIA MUNICIPAL 

SECRETARIA MUNICIPAL 

ASISTENCIA DE CERTIFICACIONES 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Actas ordinarias 

2 El Sr. Secretario brinda la información necesaria 

3 Se certifica el punto 

4 Se pasa a las firmas  

5 Se entrega al interesado 

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
  



170 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL I SECRETARIA MUNICIPAL 

SECRETARIA MUNICIPAL 

CERTIFICACION DE ACTAS EXTRAORDINARIAS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 El Sr. Secretario da la información del acta  

2 Se certifica el punto del acta 

3 El secretario procede a revisarlo  

4 Luego el secretario lo firma 

5 Se entrega al interesado 

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL I SECRETARIA MUNICIPAL 

SECRETARIA MUNICIPAL 

ACUERDOS MUNICIPALES 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Asistencia al secretario 

2 Elaboración del acuerdo 

3 Revisión del secretario 

4 Se firma por el secretario 

5 Entregar a quien corresponda 

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL I SECRETARIA MUNICIPAL 

SECRETARIA MUNICIPAL 

CONVOCATORIAS/AGENDAS CONSEJO  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Asistencia al secretario 

2 Elaboración de las mismas 

3 Revisión del secretario 

4 Entrega de los documentos 

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL I SECRETARIA MUNICIPAL 

SECRETARIA MUNICIPAL 

ASISTENCIA AL SECRETARIO EN REUNIONES 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Toma de notas 

2 Elaboración de actas 

3 Certificación del acta 

4 Revisión del secretario 

5 Firma del acta 

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL I SECRETARIA MUNICIPAL 

SECRETARIA MUNICIPAL 

RECURSOS DE REVOCATORIA 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 El usuario presenta el recurso 

2 Se traslada al consejo municipal 

3 Se corren audiencias  

4 Se traslada a la PGN 

5 Se remite nuevamente al consejo 

6 Se realiza el dictamen y se remite a los interesados 

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL I SECRETARIA MUNICIPAL 

SECRETARIA MUNICIPAL 

RECURSOS DE REPOSICION 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 El usuario presenta el recurso 

2 Se traslada al consejo 

3 Se corren audiencias 

4 Se envía a PGN 

5 Con el informe PGN se pasa al consejo quien dictamina  

6 Se notifica a los interesados 

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL I SECRETARIA MUNICIPAL 

SECRETARIA MUNICIPAL 

PROVIDENCIAS VARIAS  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 El usuario presenta solicitud 

2 El secretario revisa y margina 

3 Se elabora la providencia  

4 Se entrega a la oficina que corresponda 

5 Se lleva al usuario a la oficina respectiva y se le da seguimiento al tramite 

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL I SECRETARIA MUNICIPAL 

SECRETARIA MUNICIPAL 

OFICIOS VARIOS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Presentan solicitud 

2 Se le entrega el tramite respectivo 

3 Se envía a la oficina que corresponda 

4 Se realiza respuesta en base al informe de la oficina 

5 Se notifica al interesado 

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL I SECRETARIA MUNICIPAL 

SECRETARIA MUNICIPAL 

CONSTANCIAS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 El usuario solicita 

2 El secretario revisa y margina 

3 Se elabora la contancia 

4 Se pasa a firmas 

5 Se entrega al interesado 

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL II DE SECRETARÍA 

SECRETARÍA MUNICIPAL 

RENOVACION DE TITULOS DE CEMENTERIO 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Informe extendido en el cementerio 

2 Pasar a secretaría municipal 

3 Pagar en receptoría 

4 Elaboración constancia de renovación 

5 Pasar a firmas a cada secretario 

6 Entregar al interesado 

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL II DE SECRETARÍA 

SECRETARÍA MUNICIPAL 

LEGALIZACIONES: BOVEDAS, TERRENOS, CONVENIOS DE PAGO 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Informe extendido por encargado comunitario 

2 Pasar a secretaría con oficial II 

3 Calcular el pago total 

4 Cancelar en receptoría 

5 Elaborar convenio de pago 

6 Enviar expediente para firma de Secretario Municipal 

7 Entrega de copia del convenio de pago al interesado 

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL II DE SECRETARÍA 

SECRETARÍA MUNICIPAL 

CERTIFICACIONES ACTAS DE TITULOS TERRENOS/BOVEDAS COMUNITARIO 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Informe extendido por encargado comunitario 

2 Pasar con Oficial II de Secretaria 

3 Informar del total de pago 

4 El interesado pasa a tesorería 

5 Levantar actas de certificación y títulos 

6 Pasar a firmas de secretaría y alcalde 

7 
Entregar al interesado certificación de título de terreno, bóveda, terraza, colocación de 
cerámica etc 

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL II DE SECRETARÍA 

SECRETARÍA MUNICIPAL 

LOCALIZACION DE ACTAS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Cada interesado se presenta cada oficial II 

2 Proporcionar fecha probable y nombre del familiar que hizo el tramite 

3 Proceder a la búsqueda de los libros 

4 Entregar información del acta al interesado 

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL II DE SECRETARÍA 

SECRETARÍA MUNICIPAL 

REGISTRO DE MATRICULA DE FIERRO DE FUEGO PARA MARCAR GANADO 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 El interesado presenta 2 o 3 dibujos 

2 Proceder a buscar en los libros de actas de matrículas los fierros 

3 Al no haber uno registrado, el interesado va con el herrero para su elaboración  

4 El usuario regresa con el fierro, DPI y boleta de ornato 

5 Pasar a tesorería municipal 

6 Realizar pagos correspondientes 

7 Elabora el acta y proceder a certificar 

8 Pasar a firmas de secretario y alcalde 

9 Entrega de registro 

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL II DE SECRETARÍA 

SECRETARÍA MUNICIPAL 

RENOVACIÓN DE CERTIFICACIONES DE MATRICULA DE FIERROS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 El interesado pasa con cada oficial II 

2 Presenta su matrícula de fierro vencida 

3 Pasa a tesorería a realizar pago correspondiente  

4 Efectuar la renovación correspondiente 

5 Pasar a firmas de secretaría y alcalde municipal 

6 Entregar al interesado 

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL II DE SECRETARÍA 

SECRETARÍA MUNICIPAL 

RAZONAMIENTOS DE RENOVACIÓN DE MATRICULAS DE FIERROS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Efectúa los razonamientos de matrículas de fierro 

2 
En base a las copias de renovaciones en los folios respectivos del fierro de matrículas que 
corresponda 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL II DE SECRETARÍA 

SECRETARÍA MUNICIPAL 

ATENCIÓN AL PUBLICO  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Atender al público con respecto a tramites de cementerio y matriculas de fierro de fuego  

2 Dar la mejor atención al público y/o usuarios  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL III 

SECRETARIA MUNICIPAL 

INSCRIPCION TENENCIA DE TIERRAS MUNICIPALES 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Ingreso de expediente con los requisitos 

2 Trasladar expediente por medio de providencia a la oficina de catastio municipal 

3 Trasladar expediente por medio de providencia al departamento jurídico municipal 

4 Inscripción del terreno en el libro de tenencia de tierras municipales 

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL III 

SECRETARIA MUNICIPAL 

CONSTANCIA DE RESIDENCIA PERMANENTE 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Ingreso de solicitud con la constancia del encade del lugar donde vive  

2 Verificación de datos y requisitos 

3 Elaboración de constancia 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL III 

SECRETARIA MUNICIPAL 

CONSTANCIA DE CARGAS FAMILIARES 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Ingreso de la solicitud 

2 Verificación de datos requeridos  

3 Elaboración de constancia 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL III 

SECRETARIA MUNICIPAL 

CONSTANCIA DE HONORABILIDAD 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Ingreso de solicitud debidamente se detalla con los datos de solicitante 

2 Verificación de los datos requerido 

3 Elaboración de constancia 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL III 

SECRETARIA MUNICIPAL 

CONSTANCIA DE INGRESOS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Ingreso de solicitud con datos requeridos 

2 Verificación de los datos detallados de la misma 

3 Elaboración de constancia 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL III 

SECRETARIA MUNICIPAL 

RAZONAMIENTOS DE HIPOTECA 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Ingreso de expediente con los datos detallados del préstamo otorgado 

2 Revisión de expediente 

3 Elaboración de documento 

4 Inscripción en la tenencia de tierra correspondiente 

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL III 

SECRETARIA MUNICIPAL 

LEVANTAMIENTO DE HIPOTECA  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

 Ingreso de expediente con los datos de préstamo cancelado 

 Revisión de expediente 

 Elaboración de documento 

 Inscripción en la tenencia de tierra correspondiente 

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL IV SECRETARIA 

SECRETARIA MUNICIPAL 

MATRIMONIOS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recibir expedientes 

2 Elaborar acta matrimonio 

3 Certificar el acta luego de casar a la pareja 

4 Hacer aviso circunstanciado para enviar a RENAP para inscribir el matrimonio  

   

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL IV SECRETARIA 

SECRETARIA MUNICIPAL 

DESMEMBRACIONES DE TERRENOS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Luego de recibir documentación darle el trámite a la oficina de catastro y asesoría jurídica 

2 Esperar que catastro y asesoría jurídica emitan opinión y veracidad de los documentos 

3 Teniendo el resultado se trabaja el documento para las firmas respectivas 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL IV SECRETARIA 

SECRETARIA MUNICIPAL 

ELABORACION DE OFICIOS PARA LAS DIFERENTES COMISIONES DEL CONSEJO 
MUNICIPAL 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Hacer el oficio  

2 Entregar al secretario para firmas 

3 Entregar a los concejales para que procedan según lo que soliciten 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL IV SECRETARIA 

SECRETARIA MUNICIPAL 

OFICIOS VARIOS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Trabajar el oficio 

2 Dependiendo de la respuesta se pasa al secretario para que las firme 

3 Enviar con el mensajero para informar lo que se dictamino 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL IV SECRETARIA 

SECRETARIA MUNICIPAL 

AUTORIZACION DE BAÑOS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recibir la solicitud 

2 Hacer la autorización dependiendo que lugar se le dio para que trabaje el solicitante 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL IV SECRETARIA 

SECRETARIA MUNICIPAL 

ELABORAR PROVIDENCIAS PARA DIFERENTES OFICINAS DEPENDIENDO EL 
SERVICIO QUE EL USUARIO SOLICITA 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Hacer el procedimiento necesario 

2 Entregar a recepción para que lo firme el secretario 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL V SECRETARIA MUNICIPAL 

SECRETARÍA MUNICIPAL 

ELABORACION DE OFICIOS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recibir instrucciones  

2 Redactar oficios memos 

3 Circulares o notificaciones  

4 Autorizaciones  

5 Solvencias municipales 

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
  



205 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL V SECRETARIA MUNICIPAL 

SECRETARÍA MUNICIPAL 

REDACTAR OFICIOS  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Lo que el jefe indique 

2 Oficios para respuestas 

3 Elaborar por día asueto o feriado 

4 Notificar por vía telefónica o escrito 

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL V SECRETARIA MUNICIPAL 

SECRETARÍA MUNICIPAL 

SOLVENCIA GENERAL, SOLVENCIAL MUNICIPAL 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 
Redactar, notificar providencia para cinco oficinas: AGUA, IUSI, KARDER, PMT, Empresa 
eléctrica 

2 Recibida se procede a realizar 5 providencias y se envía a cada oficina 

3 Revisar si esta solvente, si no lo está, se notifica, para proceder a realizar la solvencia general 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL V SECRETARIA MUNICIPAL 

SECRETARÍA MUNICIPAL 

LIBRO CONTROL PARQUE REINA BARRIOS, PROVIDENCIA, NOTIFICACION, 
AUTORIZACION 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recibir y proceder a verificar en el libro si está libre la fecha solicitada 

2 Notificar al usuario vía telefónica, y el costo de empresa eléctrica 

3 Elaborar la autorización y se le envía copia PMT 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL V SECRETARIA MUNICIPAL 

SECRETARÍA MUNICIPAL 

LIBRO CONTROL PARQUE TECUN UMAN Y MALE CUN, NOTIFICACION Y 
AUTORIZACION 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 
Revisar el libro de control para poder autorizar el día y la hora de la actividad que la PMT este 
enterado, y si es procedente para autorizar dicha área 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL V SECRETARIA MUNICIPAL 

SECRETARÍA MUNICIPAL 

OTROS PROCESOS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Cubrir vacaciones  

2 Realizar matrimonios  

3 Realizar actas de sobrevivencia de la 3ra edad 

4 Apoyar a compañeros 

5 Cubrir y apoyar cuando sea necesario ejecutar matrimonios a domicilio y en la municipalidad 

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA 
  

ACCESO A LA 

INFORMACIÓN 

PÚBLICA 
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ENCARGADO ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA 

OFICINA ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA 

RECIBIR DOCUMENTOS DE SECRETARIO A LA OFICINA DE ACCESO A LA 
INFORMACIÓN PÚBLICA 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recibir la solicitud  

2 Extender una resolución 

3 Hacer providencia pidiendo la solicitud 

4 Pedir prorroga de tiempo de espera si pasa de los 8 días 

5 Recibir la respuesta de lo solicitado 

6 Llamar a la persona que pidió la información pública  

7 Hacer una notificación 

8 Entregar la información 

9 Firmar de recibido 

10 Finalizar la solicitud 

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ENCARGADO ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA 

OFICINA ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA 

FUNCIONES INTERNAS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Coordinar, organizar el ministro **** para la información publica 

2 Asesorar el alcalde y el consejo municipal para la rendición de cuentas hacia la población 

3 Retroalimentación permanente 

4 Seguimiento constante de la página de internet 

5 Presentar informe a la P.D.H  

6 Trabajo de campo en las diferentes oficinas de la municipalidad 

7 Capacitación constante de la P.D.H 

8 Tener al día toda la información y en formato digital 

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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VENTANILLA ÚNICA 
  

VENTANILLA ÚNICA 
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DIRECCIÓN MUNICIPAL DE PLANIFICACIÓN 
  

DIRECCIÓN 

MUNICIPAL DE 

PLANIFICACIÓN 
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

DIRECTOR MUNICIPAL DE PLANIFICACIÓN 

DIRECCIÓN MUNICIPAL DE PLANIFICACIÓN 

ELABORAR ESTUDIOS DE PRE-INVERSIÓN Y FACTIBILIDAD DE PROYECTOS 
DEL MUNICIPIO 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Priorización del proyecto en COMUDE o consejo municipal 

2 Contratar o elaborar los estudios técnicos y laboratorios 

3 Elaboración del estudio de factibilidad 

4 Diseño arquitectónico y estructural 

5 Solicitar aprobación al consejo municipal 

6 Proceder a firmar expedientes 

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

DIRECTOR MUNICIPAL DE PLANIFICACIÓN 

DIRECCIÓN MUNICIPAL DE PLANIFICACIÓN 

CUMPLIR Y EJECUTAR LAS DECISIONES DEL CONSEJO MUNICIPAL 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recibir orden verbal directo o escrita 

2 Realizar análisis técnico y jurídico 

3 De ser favorable, proporcionar soluciones 

4 Proceder a ejecutar la orden 

5 Rendir informe verbal o escrita 

 
 
 

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

DIRECTOR MUNICIPAL DE PLANIFICACIÓN 

DIRECCIÓN MUNICIPAL DE PLANIFICACIÓN 

MANTENER ACTUALIZADAS LAS ESTADÍSTICAS SOCIOECONÓMICAS DEL 
MUNICIPIO 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recabar información 

2 Encuestas o censos 

3 Tabular la información 

4 Procesarla en computadora 

5 Realizar gráficos o resultados 

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

DIRECTOR MUNICIPAL DE PLANIFICACIÓN 

DIRECCIÓN MUNICIPAL DE PLANIFICACIÓN 

EJECUTAR LOS PROYECTOS APROBADOS POR EL CONSEJO MUNICIPAL 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Con el expediente aprobado, subir en digital a GUATECOMPRAS 

2 Llevar a cabo el proceso de contratación 

3 Dar seguimiento con la unidad de supervisión 

4 Recepción de la obra 

5 Proceder a revisar, para su liquidación financiera 

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

DIRECTOR MUNICIPAL DE PLANIFICACIÓN 

DIRECCIÓN MUNICIPAL DE PLANIFICACIÓN 

CUMPLIR CON EL NORMATIVO DEL USO DE GUATECOMPRAS SEGÚN L.C.F 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Tener una persona encargada del portal 

2 Subir en tiempos establecidos en manual para la información 

3 Publicar informes 

4 Publicar agendas en CGC 

5 Subir contratos 

6 Revisar los documentos 

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

DIRECTOR MUNICIPAL DE PLANIFICACIÓN 

DIRECCIÓN MUNICIPAL DE PLANIFICACIÓN 

MANTENER LA INFORMACIÓN ACTUALIZADA EN EL SNIP DE LOS PROYECTOS 
DE INVERSIÓN DE OBRA FÍSICA 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Subir información 

2 Crear boletas de SNIP 

3 Dar informe mensual de avances de proyectos municipales 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

DIRECTOR MUNICIPAL DE PLANIFICACIÓN 

DIRECCIÓN MUNICIPAL DE PLANIFICACIÓN 

ASESOR AL CONCEJO MUNICIPAL 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 En lo que el honorable concejo lo requiera, cuando lo requiera  

2 Facilitar cualquier información solicitada 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

DIRECTOR MUNICIPAL DE PLANIFICACIÓN 

DIRECCIÓN MUNICIPAL DE PLANIFICACIÓN 

MANTENER UN INVENTARIO PERMANENTE DE INFRAESTRUCTURA 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 En forma digital y física 

2 Ordenados en Leitz cos ya ejecutados 

3 Publicados en GUATECOMPRAS y SUIP 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

DIRECTOR MUNICIPAL DE PLANIFICACIÓN 

DIRECCIÓN MUNICIPAL DE PLANIFICACIÓN 

REVISAR CADA EXPEDIENTE DE LOS PROYECTOS DE OBRA FÍSICA PREVIA 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Emitir dictamen técnico 

2 Realizar revisión técnica a todo el expediente 

3 De ser necesario realizar correcciones 

4 Proceder a firmar dictamen técnico 

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

DIRECTOR MUNICIPAL DE PLANIFICACIÓN 

DIRECCIÓN MUNICIPAL DE PLANIFICACIÓN 

REALIZAR DISEÑOS DE OBRAS DE INGENIERÍA CIVIL 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Cuando se requiera, se realizarán diseños en cuanto a los alcantarillados 

2 Introducción de agua potable, cálculos estructurales 

3 Cálculos de pavimentos, aforos vehiculares, topografías y cualquier obra de ingeniería civil 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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SUB DIRECCIÓN MUNICIPAL DE PLANIFICACIÓN 
  

SUB DIRECCIÓN 

MUNICIPAL DE 

PLANIFICACIÓN 
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JEFATURA UNIDAD DE GESTIÓN AMBIENTAL 
  

JEFATURA UNIDAD 

DE GESTIÓN 

AMBIENTAL 
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

JEFE DE UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL 

UNIDAD DE GESTIÓN AMBIENTAL (UGAM) 

ELABORACION DE ESTUDIO AMBIENTALES 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 
En base al banco de proyectos se determina la categoría, los mismos se solicita a DMP los 
documentos técnicos 

2 Realizar el EIA 

3 Entregar al MARN y se da seguimiento hasta la obtención de la resolucion 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

JEFE DE UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL 

UNIDAD DE GESTIÓN AMBIENTAL (UGAM) 

ELABORACION DE AGRIP 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 
En la etapa de pre factibilidad de los proyectos se hace el análisis de los riesgos que el 
proyecto puede estar vulnerable 

2 Establecer posteriormente un mapa de amenaza, medidas de mitigación y un dictamen técnico 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

JEFE DE UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL 

UNIDAD DE GESTIÓN AMBIENTAL (UGAM) 

COORDINACION DE ACTIVIDADES 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 
En planificación anual se tiene programadas actividades ambientales en fechas específicas, de 
tal manera que coordina de manera institucional e interinstitucional cada actividad 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

JEFE DE UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL 

UNIDAD DE GESTIÓN AMBIENTAL (UGAM) 

ASISTIR A REUNIONES O COMISIONES 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 
Por medio de una convocatoria, se asiste a reuniones que diversas instituciones proponen para 
la solución de un problema 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

JEFE DE UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL 

UNIDAD DE GESTIÓN AMBIENTAL (UGAM) 

ELABORACION DE PLANES 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 
En conjunto con el especialista, se realiza la planificación de educación ambiental para todo el 
año 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

JEFE DE UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL 

UNIDAD DE GESTIÓN AMBIENTAL (UGAM) 

SOLUCION DE CONFLICTOS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 
En la oficina de UGAM se presentan usuarios con conflictos por temas de drenajes, corte de 
árboles, contaminación por desechos solidos 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

JEFE DE UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL 

UNIDAD DE GESTIÓN AMBIENTAL (UGAM) 

EXTENDER LICENCIAS FORESTALES 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 En base a solicitud de un usuario, se asigna al técnico de campo la inspección 

2 Realizar el dictamen y al ser favorable se realiza la licencia  

3 Posteriormente se firma y sella 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

JEFE DE UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL 

UNIDAD DE GESTIÓN AMBIENTAL (UGAM) 

EXTENDER AVALES MUNICIPALES 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 En base a solicitud de un usuario, se realiza una inspección  

2 Verificar que cumpla con los requerimientos y se extiende el aval municipal 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

JEFE DE UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL 

UNIDAD DE GESTIÓN AMBIENTAL (UGAM) 

REALIZAR INSPECCIONES A DENUNCIAS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 
En base a una denuncia por escrito o verbal, se coordina con otras instancias y se realiza la 
visita 

2 Buscar la solución y se lleva el procedimiento 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

JEFE DE UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL 

UNIDAD DE GESTIÓN AMBIENTAL (UGAM) 

APOYO A PROYECTOS AMBIENTALES 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 
Cuando una organización tanto nacional, como internacional, se presentan para una posible 
inversión en el municipio relacionado a temas ambientales 

2 Dar acompañamiento y seguimiento 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SECRETARIA DE LA UNIDAD DE GESTIÓN AMBIENTAL MUNICIPAL  

DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION  

AVALES MUNICIPALES (PARA NEGOCIOS) 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Revisión de los requisitos y que la papelería esté completa  

2 Recepción completa y calificados como apto para dar Aval 

3 Se extiende recibo de pago dependiendo la calificación  

4 Al cancelar se elabora el Aval y pasa a firma del jefe inmediato  

5 Firma del Director y del Alcalde Municipal  

6 Traslado de Aval firmado, se extiende al usuario y firma de notificado 

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SECRETARIA DE LA UNIDAD DE GESTIÓN AMBIENTAL MUNICIPAL  

DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION  

ELABORACIÓN DE DOCUMENTACIÓN ADMINISTRATIVO  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Solicitud verbal de jefe inmediato  

2 Elaboración de documento con copia de recibido y firmado por el jefe 

3 Entrega de documentación y firma de recibido 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



242 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SECRETARIA DE LA UNIDAD DE GESTIÓN AMBIENTAL MUNICIPAL  

DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION  

LICENCIAS DE SONIDO 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Solicitud por escrito a la unidad con todos los requisitos 

2 Calificación de requisitos e inspección del técnico  

3 Traslado de documentación al jefe inmediato 

4 Traslado a mi persona para la colaboración  

5 Cancela el monto de licencia con copia del recibo de pago  

6 Se extiende licencia y firma 

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



243 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SECRETARIA DE LA UNIDAD DE GESTIÓN AMBIENTAL MUNICIPAL  

DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION  

LICENCIA FORESTAL  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 
Solicitud por usuario con los requisitos establecidos (Boleto de ornato , DPI, Documento de 
propiedad  y último pago iusi 

2 Calificar que la documentación esté completa 

3 Trasladar al técnico para la supervisión y toma de medidas  

4 Traslada a mi persona para realizar licencia  

5 Traslado al jefe para la firma de autorización  

6 Entrega al usuario previo pago y el me firma la notificación  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SECRETARIA DE LA UNIDAD DE GESTIÓN AMBIENTAL MUNICIPAL  

DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION  

CONSUMO FAMILIARES  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Solicitud por escrito adjunto requisitos  

2 Calificación del expediente que esté completo en dos o tres hábiles 

3 El técnico realiza inspección de factibilidad  

4 Elaboración de formularios a INAB y notificación por paso 

5 Se traslada al Alcalde para su autorización  

6 Se extiende al usuario previo pago y se notifica su entrega 

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SECRETARIA DE LA UNIDAD DE GESTIÓN AMBIENTAL MUNICIPAL  

DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION  

RECEPCIÓN DE DENUNCIAS POR CONTAMINACIÓN 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Solicitud verbal o escrita  

2 Se traslada a técnico de campo  

3 El técnico realiza un dictamen para el archivo de la unidad  

4 Autorización del jefe inmediato  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SECRETARIA DE LA UNIDAD DE GESTIÓN AMBIENTAL MUNICIPAL  

DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION  

CERTIFICACIÓNES MUNICIPALES  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Solicitud por escrito adjuntando último pago iusi, documento de propiedad  y DPI 

2 El boleto de ornato se verifica que no exista otro igual y se extiende certificación  

3 Firma del Alcalde Municipales  

4 
Luego previo a entregar se hace el cobro de Q25.00 por certificación y se extiende con copia 
para nuestro archivo  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SECRETARIA DE LA UNIDAD DE GESTIÓN AMBIENTAL MUNICIPAL  

DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION  

AUTORIZACIÓN DE VENTAS DE COMIDA EN VÍA PÚBLICA  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Solicitud por escrito adjuntando DPI, boleto de ornato, tarjeta de salud pulmones  

2 Luego de la documentación completa inspección del área de venta, si es factible o no 

3 Si es factible el jefe inmediato da la autorización  

4 Se realiza autorización y se extiende recibo de pago  

5 Entrega autorización con copia de recibido  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SECRETARIA DE LA UNIDAD DE GESTIÓN AMBIENTAL MUNICIPAL  

DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION  

AUTPRIZACIÓN DE COLOCACIÓN DE RÓTUOS  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Solicitud adjunto requisitos  

2 Calificación de expediente y se envía por providencia PMT 

3 Recepción de factibilidad por PMT 

4 Enviar para su cobro e inscripción 

5 Elaboración de autorización con copia firmada por el jefe inmediato  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SECRETARIA DE LA UNIDAD DE GESTIÓN AMBIENTAL MUNICIPAL  

DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION  

ATENCIÓN AL PÚBLICO  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Atender a los ciudadanos que se acercan a la oficina  

2 Aportar la información de los procesos y requisitos  

3 Informar al jefe inmediato sobre las casos 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

TECNICA DE CAMPO  

UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL 

INSPECCION PARA LICENCIA FORESTOY 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recibir la solicitud  

2 Verificar el espacio del árbol 

3 Ir al lugar, para poder hacer la inspección adecuada  

4 Medir el árbol  

5 Verificar que sea una especie que se pueda tratar 

6 Hacer informe  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

TECNICA DE CAMPO  

UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL 

APOYAR EN LOS ESTUDIOS EN EL PRESUPUESTO AMBIENTAL 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Ir al lugar y preguntar qué clase de proyecto se trata 

2 Llenar los requisitos que pide ministerio de ambiente  

3 Determinar que categoría de proyecto es 

4 Hacer expediente para su entrega 

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

TECNICA DE CAMPO  

UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL 

INSPECCION AMBIENTALES 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 
Verificar que todo proyecto/actividad/obra llenen los requisitos ambientales que mande las 
leyes del país  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

TECNICA DE CAMPO  

UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL 

CAPACITACION AMBIENTAL 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 
Dar charlas de concientización a establecimientos educativos sobre el tema del medio 
ambiente 

2 Notificar a diferentes restaurantes para que cumplan con el proceso de la municipal 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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JEFATURA CATASTRO Y ORDENAMIENTO 
  

JEFATURA CATASTRO 

Y ORDENAMIENTO 
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UNIDAD PT 
  

UNIDAD PT 
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UNIDAD CATASTRO 
  

UNIDAD CATASTRO 
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JEFATURA DE PLANIFICACIÓN DE PROYECTOS 
  

JEFATURA DE 

PLANIFICACIÓN DE 

PROYECTOS 



258 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

JEFE DE PROYECTOS  

DIRECCIÓN MUNICIPAL DE PLANIFICACIÓN 

DISEÑO Y REVISIÓN DE LOS PROCEDIMIENTO DE LOS PROYECTOS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recibir solicitud del jefe inmediato 

2 Revisar documentación ingresada 

3 Dar respuesta a la documentación 

4 Aprobación o no aprobación de la documentación ingresada 

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

JEFE DE PROYECTOS  

DIRECCIÓN MUNICIPAL DE PLANIFICACIÓN 

CONFIRMACIÓN DE EXPEDIENTES 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Elaboración de documentos  

2 Solicitud de avales de proyectos  

3 Solicitud de dictámenes 

4 Revisión de diseño 

5 Visto bueno de revisión de diseño  

6 Adjuntar documentación 

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

JEFE DE PROYECTOS  

DIRECCIÓN MUNICIPAL DE PLANIFICACIÓN 

VISITA DE CAMPO PARA OPINIÓN TÉCNICA 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recibir solicitud de mi jefe inmediato 

2 Realizar visita en el área solicitada 

3 Emitir opinión 

4 Aprobar o no aprobar solicitud 

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

JEFE DE PROYECTOS  

DIRECCIÓN MUNICIPAL DE PLANIFICACIÓN 

DISEÑO DE PROYECTOS DE INFRAESTRUCTURA 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recibir solicitud del jefe inmediato 

2 Realizar visita de campo 

3 Solicitud de estudios 

4 Realización del diseño 

5 Elaboración de planos 

6 Elaboración de proyectos 

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

JEFE DE PROYECTOS  

DIRECCIÓN MUNICIPAL DE PLANIFICACIÓN 

REALIZACIÓN DE RESPUESTAS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recibir solicitud del jefe inmediato  

2 Elaborar revisión de presupuesto 

3 Revisión de presupuesto  

4 Entrega de presupuesto 

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



263 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

JEFE DE PROYECTOS  

DIRECCIÓN MUNICIPAL DE PLANIFICACIÓN 

APOYO A SUPERVISORES DE PROYECTOS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recibir solicitud de supervisores 

2 Revisión de diseño 

3 Revisión de presupuestos 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

JEFE DE PROYECTOS  

DIRECCIÓN MUNICIPAL DE PLANIFICACIÓN 

ASISTIR A REUNIONES AFUERA DE LA MUNICIPALIDAD 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recibir solicitud de asistencia 

2 Solicitar permiso por reunión 

3 Asistir a la reunión solicitada 

4 Elaborar informe de la reunión 

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

JEFE DE PROYECTOS  

DIRECCIÓN MUNICIPAL DE PLANIFICACIÓN 

SUPERVISIÓN A EPESISTAS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recibir solicitud de epesista 

2 Revisión diseño 

3 Revisión de presupuesto 

4 Visto bueno de diseño y presupuesto 

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

JEFE DE PROYECTOS  

DIRECCIÓN MUNICIPAL DE PLANIFICACIÓN 

REVISIÓN DE EXPEDIENTES DE PAGO 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recibir solicitud del jefe inmediato 

2 Revisión de diseño 

3 Emitir opinión 

4 Aprobación o no aprobación del diseño 

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ASISTENTE DE PROYECTOS 

DIRECCIÓN MUNICIPAL DE PLANIFICACIÓN 

DISEÑO Y REVISIÓN 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recibir solicitud del jefe inmediato 

2 Revisar documentación ingresada 

3 Dar respuesta a la documentación 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ASISTENTE DE PROYECTOS 

DIRECCIÓN MUNICIPAL DE PLANIFICACIÓN 

CONFIRMACIÓN DE EXPEDIENTES 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Solicitud de avales 

2 Revisión de diseños 

3 Juntar toda la documentación requerido en el check list 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ASISTENTE DE PROYECTOS 

DIRECCIÓN MUNICIPAL DE PLANIFICACIÓN 

VISITA DE CAMPO PARA OPINIÓN TÉCNICA 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recibir solicitud de jefe 

2 Realizar visita 

3 Emitir opinión técnica 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ASISTENTE DE PROYECTOS 

DIRECCIÓN MUNICIPAL DE PLANIFICACIÓN 

DISEÑO DE PROYECTOS DE INFRAESTRUCTURA 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recibir solicitud de jefe 

2 Realizar visita de campo  

3 Solicitud de estudios 

4 Realización del diseño 

5 Elaboración de planos 

6 Elaboración de presupuesto 

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ASISTENTE DE PROYECTOS 

DIRECCIÓN MUNICIPAL DE PLANIFICACIÓN 

REALIZACIÓN DE PRESUPUESTO 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recibir solicitud de jefe 

2 Elaborar presupuestos 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ASISTENTE DE PROYECTOS 

DIRECCIÓN MUNICIPAL DE PLANIFICACIÓN 

APOYO A SUPERVISORES DE PROYECTOS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recibir solicitud de supervisores 

2 Revisión de diseño 

3 Revisión de presupuestos 

4 Emitir opinión 

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ASISTENTE DE PROYECTOS 

DIRECCIÓN MUNICIPAL DE PLANIFICACIÓN 

ASISTIR A REUNIONES FUERA DE LA MUNICIPALIDAD 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recibir solicitud del jefe 

2 Solicitud de ausencia por reunión 

3 Asistir a reunión 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ASISTENTE DE PROYECTOS 

DIRECCIÓN MUNICIPAL DE PLANIFICACIÓN 

APOYO A EPESISTAS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recibir solicitud de epesistas 

2 Revisión de diseño 

3 Corrección de diseño 

4 Visto bueno 

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVO 

DIRECCIÓN MUNICIPAL DE PLANIFICACIÓN 

ELABORACIÓN DE OFICIOS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recibir solicitud del jefe 

2 Redactar el oficio 

3 Imprimir oficio 

4 Pasar a firma del jefe y sello del oficio 

5 Proceder con la entrega del oficio 

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVO 

DIRECCIÓN MUNICIPAL DE PLANIFICACIÓN 

ELABORACIÓN DE ACTAS DE INICIO 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Ingresar libro de bitácora a contraloría  

2 Elaborar acta en formato digital autorizado 

3 Proceder con acta en el libro  

4 Solicitar firma y sello de los encargados 

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVO 

DIRECCIÓN MUNICIPAL DE PLANIFICACIÓN 

CONFORMACIÓN DE EXPEDIENTES 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Elaboración de documentos 

2 Solicitar avales de proyectos 

3 Solicitar dictámenes 

4 Sacar copias de presupuestos  

5 Ordenar expedientes de proyecto 

6 Pasar a firma del señor alcalde 

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVO 

DIRECCIÓN MUNICIPAL DE PLANIFICACIÓN 

ELABORACIÓN DE PROVIDENCIAS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recibir providencias externas 

2 Pasar a jefe inmediato 

3 Recibir en forma verbal instrucción a quien envía 

4 Elaborar providencia al destinario 

5 Pasar a firma y sello del jefe 

6 Proceder a la entrega de providencia 

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVO 

DIRECCIÓN MUNICIPAL DE PLANIFICACIÓN 

RECIBIR CORRESPONDENCIA 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recibir documentos 

2 Trasladar documentos al jefe 

3 Recibir instrucciones para quien va dirigido  

4 Elaborar documento al destinatario 

5 Proceder con firma y sello 

6 Trasladar al destinatario 

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVO 

DIRECCIÓN MUNICIPAL DE PLANIFICACIÓN 

INGRESO DE BITÁCORA A CONTRALORÍA 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Solicitar a constructora documento 

2 Elaborar documento para ingresarla a C.G.C 

3 Llevar bitácora a C.G.C 

4 Traer bitácora ya autorizada 

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVO 

DIRECCIÓN MUNICIPAL DE PLANIFICACIÓN 

SOLICITUDES DE PAGOS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Solicitar CDP 

2 Solicitar CDF 

3 Conformar expediente de pago 

4 Hacer oficio de solicitud de pago 

5 Trasladar expediente 

6 Solicitar copia de pago 

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVO 

DIRECCIÓN MUNICIPAL DE PLANIFICACIÓN 

SOLICITUD DE PUNTOS DE ACTA 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recibir instrucciones en forma verbal 

2 Elaborar oficio solicitando punto 

3 Solicitar firma y sello del jefe  

4 Ir con la secretaria del secretario municipal 

5 Trasladar punto para firma del secretario 

6 Ingresar punto al expediente 

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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UNIDAD TEC. DE PROYECTOS 
  

UNIDAD TEC. DE 

PROYECTOS 
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

TÉCNICO DE PLANIFICACIÓN (1) 

DIRECCIÓN MUNICIPAL DE PLANIFICACIÓN 

INSPECCIÓN DE PROYECTOS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Visitar a las personas que haga proyectos 

2 Revisar base es factible el proyecto 

3 Apoyar a cada uno demás compañeros 

4 Topografía 

5 Mediciones de terrenos 

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

TÉCNICO DE PLANIFICACIÓN 

DIRECCIÓN MUNICIPAL DE PLANIFICACIÓN 

ASISTENCIA 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Proyectos determinados 

2 Proyectos por terminarse 

3 Proyectos por iniciarse 

4 Instalación de tubería drenaje 

5 Excavación para tubería de drenaje 

6 Proyecto de agua potable 

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

TÉCNICO DE PLANIFICACIÓN 

DIRECCIÓN MUNICIPAL DE PLANIFICACIÓN 

APOYO 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Apoyar en mantenimiento 

2 Entregar papelería a COCODE 

3 Apoyar supervisión a los congresos 

4 Visitar doctos de los proyectos 

5 Revisar planos 

6 Calificar si están es ***** 

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

TÉCNICO DE PLANIFICACIÓN 

DIRECCIÓN MUNICIPAL DE PLANIFICACIÓN 

INSPECCIÓN DE OBRAS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Inspección de obras que no tengan permiso 

2 Dialogar con personas de COCODE 

3 Medir lo***** los proyectos cuando sean terminados 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

TÉCNICO DE PLANIFICACIÓN 

DEPARTAMENTO 

ATENCIÓN AL CLIENTE 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Atender a las personas que visitan 

2 Denuncias de incidentes 

3 Reposo de tubo 

4 Recepciones de caja de registro  

5 Adoquina miento  

6 Balastro  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

TÉCNICO DE PLANIFICACIÓN 

DIRECCIÓN MUNICIPAL DE PLANIFICACIÓN 

APOYO A OTRAS OFICINAS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Apoyar oficina COCODE 

2 Apoyar oficina SOSEA 

3 Apoyar oficina de deportes 

4 Apoyar oficina IUSI 

5 Apoyar oficina de agua 

6 Apoya oficina de empleo 

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

TÉCNICO DE PLANIFICACIÓN 

DIRECCIÓN MUNICIPAL DE PLANIFICACIÓN 

MANTENIMIENTO 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Limpieza de drenajes 

2 Chapeo de drenajes 

3 Revisar tuberías colapsadas 

4 Revisar tubería de asar posible 

5 Apoyar oficina de UGAM 

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

TÉCNICO DE PLANIFICACIÓN (2) 

DIRECCIÓN MUNICIPAL DE PLANIFICACIÓN 

ELABORACIÓN DE CROQUIS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recibir las instrucciones 

2 Ubicar el terreno 

3 Realizar el croquis 

4 Imprimirlo  

5 entregarlo 

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

TÉCNICO DE PLANIFICACIÓN 

DIRECCIÓN MUNICIPAL DE PLANIFICACIÓN 

APOYO A TOPOGRAFÍA 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recibir instrucciones 

2 Ir al campo 

3 Dar visita en cada estación 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

TÉCNICO DE PLANIFICACIÓN 

DIRECCIÓN MUNICIPAL DE PLANIFICACIÓN 

IMPRESIÓN PLANOS PARA PROYECTOS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recibir instrucciones 

2 Imprimir juego de planos de cada proyecto 

3 Entregarlos 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

TÉCNICO DE PLANIFICACIÓN 

DIRECCIÓN MUNICIPAL DE PLANIFICACIÓN 

REALIZAR MAPAS TEMÁTICOS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recibir instrucción del jefe inmediato 

2 Ubicar que proyecto se basa en mapa 

3 Empezar a elaborarlo 

4 Enseñarlo para ver si hay corrección 

5 Imprimirlo 

6 Entregarlo en físico y digital 

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

TÉCNICO DE PLANIFICACIÓN 

DIRECCIÓN MUNICIPAL DE PLANIFICACIÓN 

APOYO A EPESISTAS DE ARQUITECTURA 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recibir instrucciones 

2 Apoyar en ir a medir 

3 Ubicación de algún proyecto que se le indique 

4 Temas relacionados al catastro 

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

UNIDAD DE EVALUACIÓN Y SEGUIMIENTO DE PROYECTOS 
  

UNIDAD DE 

EVALUACIÓN Y 

SEGUIMIENTO DE 

PROYECTOS 
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SUPERVISOR DE PROYECTOS (1) 

DIRECCIÓN MUNICIPAL DE PLANIFICACIÓN 

ELABORAR INFORME DE SUPERVISIÓN MENSUAL 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Realizar mediciones en campo 

2 Tabular debes obtenidas en campo en hoja de Excel 

3 Imprimir informes (hoja Excel)  

4 Realizar oficio de entrega a quien corresponda 

5 Entregar informe a quien corresponda 

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SUPERVISOR DE PROYECTOS 

DIRECCIÓN MUNICIPAL DE PLANIFICACIÓN 

SUPERVISIÓN DE PROYECTOS EN EJECUCIÓN 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Realizar inspección ocular al proyecto en ejecución 

2 Comparar medidas con plano del proyecto 

3 Verificar calidad de los materiales según ensayos de campo 

4 Verificar que el rubro se ejecute según especificaciones 

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SUPERVISOR DE PROYECTOS 

DIRECCIÓN MUNICIPAL DE PLANIFICACIÓN 

ELABORACIÓN DE BITÁCORAS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Realizar inspección de campo al proyecto en ejecución 

2 Verificar cantidades ejecutadas del rubro 

3 Colocación de fecha de visita en el libro de bitácora 

4 Colocar nombre del rublo en ejecución 

5 Colocar medidas obtenidas del rubro en ejecución 

6 Colocar recomendaciones al contratista si los hubiera 

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SUPERVISOR DE PROYECTOS 

DIRECCIÓN MUNICIPAL DE PLANIFICACIÓN 

ELABORAR INFORMES PORMENORIZADOS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Realizar medición total del proyecto  

2 Verificar calidad del proyecto ejecutado 

3 Colocar información relevante del proyecto 

4 Redactar oficio de entrega 

5 Imprimir oficio e informe pormenorizado 

6 Entregar informe pormenorizado a donde corresponda 

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SUPERVISOR DE PROYECTOS 

DIRECCIÓN MUNICIPAL DE PLANIFICACIÓN 

CONFIRMACIÓN DE DOCUMENTOS DE CAMBIO 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recibir oficio de solicitud de cambios 

2 Verificar cantidades en campo de OC, OTC, ATE 

3 Verificar dictamen técnico presentado por la empresa 

4 Verificar integraciones de precios unitarios de los ATE 

5 Elaborar oficio al DMP 

6 Imprimir y entregar oficio con documentos de cambio al DMP 

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
  



302 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SUPERVISOR DE PROYECTOS (2) 

DIRECCIÓN MUNICIPAL DE PLANIFICACIÓN 

INFORME MENSUAL 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Medición en campo 

2 Cuadros comparativos 

3 Revisión de cantidades 

4 Revisión de planos 

5 Llenar cuadros de Excel  

6 Registro fotográfico 

7 Impresión y firme  

8 Redactar oficio 

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SUPERVISOR DE PROYECTOS 

DIRECCIÓN MUNICIPAL DE PLANIFICACIÓN 

AVALAR EXPEDIENTES 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Revisión de expedientes 

2 Revisión de planos 

3 Revisión de contratos 

4 Revisión de presupuestos 

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SUPERVISOR DE PROYECTOS 

DIRECCIÓN MUNICIPAL DE PLANIFICACIÓN 

EMITIR OPINIÓN 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Redactar oficio 

2 Revisión técnica 

3 Visita de campo 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



305 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SUPERVISOR DE PROYECTOS 

DIRECCIÓN MUNICIPAL DE PLANIFICACIÓN 

CALIDAD DE EJECUCIÓN 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Revisión de trabajos 

2 Revisión de certificados de calidad 

3 Medición de obras y trabajos 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SUPERVISOR DE PROYECTOS 

DIRECCIÓN MUNICIPAL DE PLANIFICACIÓN 

RECEPCIÓN DE INFORME PORMENORIZADO 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recepción de informe para autorizar el avance de obra 

2 Revisión de cuadros presentados por la empresa 

3 Comparación y solicitud de conexiones 

4 Firma e impresión de informe 

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SUPERVISOR DE PROYECTOS 

DIRECCIÓN MUNICIPAL DE PLANIFICACIÓN 

ELABORACIÓN DE AGENDAS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Elaboración de modificaciones a los contratos de obra 

2 Elaboración de punto de acta 

3 Elaboración de oficios 

4 Elaboración de oficios para contratos 

5 Solicitud de fianzas 

6 Revisión de contrato diplomado 

7 Solicitud de firmas a contratos 

8 Revisión en campo de nuevas cantidades 

9 ******* con contratos 

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SUPERVISOR DE PROYECTOS 

DIRECCIÓN MUNICIPAL DE PLANIFICACIÓN 

REVISIÓN DE EXPEDIENTES 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Firmas y aval de expedientes con planificación 

2 Visita de campo 

3 Solicitar conexiones 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SUPERVISOR DE PROYECTOS 

DIRECCIÓN MUNICIPAL DE PLANIFICACIÓN 

FORMAR PARTE DE JUNTAS DE RECEPCIÓN Y LIQUIDACIÓN 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Revisión en campo de trabajos realizados 

2 Dar visto bueno de trabajos realizados 

3 Aprobar y firmar datos 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SUPERVISOR DE PROYECTOS 

DIRECCIÓN MUNICIPAL DE PLANIFICACIÓN 

VISITAS DE CAMPO CON COCODE 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Realizar visita a obras con supervisores del COCODE 

2 Revisión de planes y trabajos ejecutados  

3 Firma de bitácora 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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UNIDAD ADMINISTRATIVA DE PROYECTOS 
  

UNIDAD 

ADMINISTRATIVA DE 

PROYECTOS 
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DIRECCIÓN DE FOMENTO Y DESARROLLO ECONÓMICO 
  

DIRECCIÓN DE 

FOMENTO Y 

DESARROLLO 

ECONÓMICO 
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TURISMO Y PROMOCIÓN 
  

TURISMO Y 

PROMOCIÓN 
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ENLACE INTERINSTITUCIONAL 
  

ENLACE 

INTERINSTITUCIONAL 
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

COORDINADORA ENLACE INSTITUCIONAL 

FOMENTO Y DESARROLLO 

ESTABLECER CONTACTOS ENTRE MUNICIPALIDAD E INSTITUCIONES 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Contactar jefes de instituciones 

2 Enviar oficios de saludos 

3 Verificar su labor en el puerto 

4 Actualizar cambios de jefes 

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

COORDINADORA ENLACE INSTITUCIONAL 

FOMENTO Y DESARROLLO 

GESTIONAR SOLICITUDES PARA SOLUCIONAR PROBLEMAS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Verificar las necesidades 

2 Pedir autorización para la gestión 

3 Enviar la solicitud a la empresa 

4 Dar seguimiento hasta el cumplimiento 

5 Una vez exista respuesta, ver el cumplimiento 

6 Dar a conocer al alcalde 

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

COORDINADORA ENLACE INSTITUCIONAL 

FOMENTO Y DESARROLLO 

DAR ATENCIÓN Y ORIENTACIÓN A LOS VECINOS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Dar atención a las solicitudes de vecinos 

2 Acompañarlos a las áreas donde se les puede apoyar 

3 Verificar que les soluciones los problemas 

4 Realizar llamadas a las personas para verificar su atención  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

COORDINADORA ENLACE INSTITUCIONAL 

FOMENTO Y DESARROLLO 

APOYAR EN LO QUE SOLICITE EL CONCEJO MUNICIPAL 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Escuchar lo que requiere  

2 Elaborar las necesidades 

3 Verificar entidad para cumplir lo requerido 

4 Dar cumplimiento 

5 Presentar informe de lo realizado 

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVO 

OFICINA DE ENLACE INSTITUCIONAL 

ELABORACIÓN DE OFICIOS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recibir indicación del jefe inmediato 

2 Redactar el oficio 

3 Corrección de oficio 

4 Imprimir oficio 

5 Solicitar firma y sello del jefe inmediato 

6 Cuando se requiere, el visto bueno del consejo municipal 

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVO 

OFICINA DE ENLACE INSTITUCIONAL 

REALIZAR LLAMADAS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Darle seguimiento a las gestiones que coordina el jefe inmediato por medio de llamadas  

2 Informar al jefe inmediato las respuestas de cada llamada 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVO 

OFICINA DE ENLACE INSTITUCIONAL 

VERIFICAR CORREO ELECTRÓNICO 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Informar al jefe inmediato 

2 Imprimir la información que recibo 

3 Informar a las personas interesadas 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVO 

OFICINA DE ENLACE INSTITUCIONAL 

ASESORAR AL USUARIO 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Si el usuario necesita información de otro departamento 

2 Preguntar la información que requiere 

3 Acompañar al cliente al departamento de su caso 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVO 

OFICINA DE ENLACE INSTITUCIONAL 

ALIMENTAR DE INFORMACIÓN AL JEFE 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Verificar si el jefe se encuentra en la oficina 

2 
En el caso que no se encuentre, le pido a un compañero que se comunica con Él, infórmale lo 
sucedido 

3 Verificar si la información le fue entregada 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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EMPRENDIMIENTO Y GESTIÓN DE EMPLEO 

  

EMPRENDIMIENTO Y 

GESTIÓN DE EMPLEO 
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ENCARGADO OFICINA DEL EMPLEO 

ADMINISTRACIÓN 

FUNCIONES 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recibir expedientes físicos 

2 Elaborar una pre entrevista al personal 

3 Ingresar información a la base de datos 

4 Verificar empresas para referir personal 

5 Entrega de expedientes a empresas solicitadas  

6 Verificar proceso de contratación 

7 Reunión con empresas 

8 Elaborar informe al alcalde de contratación 

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ENCARGADO OFICINA DEL EMPLEO 

ADMINISTRACIÓN 

RECEPCIÓN DE EXPEDIENTES DE USUARIO 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Elaborar pre entrevista al usuario 

2 Verificar que el expediente este completo 

3 Ingresar a la base de datos 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ENCARGADO OFICINA DEL EMPLEO 

ADMINISTRACIÓN 

ENLACE EMPRESARIAL 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Buscar oportunidades de empleo por correo electrónico, redes sociales 

2 Visitar empresas con plazas o vacantes de trabajo 

3 Referir personal según los requisitos de la empresa solicitante 

4 Verificar las entrevistas de trabajo 

 5 Reunión con la empresa para verificación de contratación 

6 Elaboración de informe para el alcalde 

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ENCARGADO OFICINA DEL EMPLEO 

ADMINISTRACIÓN 

VISITAR EMPRESAS CON OPORTUNIDADES DE EMPLEO 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Ponerse en contacto con la empresa vía telefónica o correo electrónico 

2 Referir personal según los requisitos de la empresa 

3 Entrega de expedientes en físico 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ENCARGADO OFICINA DEL EMPLEO 

ADMINISTRACIÓN 

ENTREGA DE EXPEDIENTES 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Entrega de expediente físico a las empresas 

2 Envió de expediente por correo 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ENCARGADO OFICINA DEL EMPLEO 

ADMINISTRACIÓN 

PROCESO DE CONTRATACIÓN 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Solicitar información a las empresas acerca de la contratación  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ENCARGADO OFICINA EMPLEO 

ADMINISTRACIÓN 

OPORTUNIDADES DE EMPLEO EMPRESAS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Verificar oportunidades en las redes sociales o página municipal 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ENCARGADO OFICINA DEL EMPLEO 

ADMINISTRACIÓN 

REFERIR CV SEGÚN REQUISITOS DE LA EMPRESA 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Verificar en la base de datos 

2 Enviar los CV que cubran las necesidades de la empresa 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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REGISTRO DE PERSONAS JURÍDICAS 
  

REGISTRO DE 

PERSONAS 

JURÍDICAS 
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RURAL 
  

RURAL 
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URBANO 
  

URBANO 



336 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

DIRECCIÓN FINANCIERA 
  

DIRECCIÓN 

FINANCIERA 
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SUB DIRECCIÓN FINANCIERA 
  

SUB DIRECCIÓN 

FINANCIERA 
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVO 

DIRECCIÓN FINANCIERA  

ATENCIÓN AL PÚBLICO 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Atender llamadas telefónicas  

2 Orientar a la persona que requiera información  

3 Atender con corteza al usuario 

4 Despedir con cordialidad  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVO  

DIRECCIÓN FINANCIERA  

ELABORACIÓN DE SOLICITUDES  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Utilización de herramienta Word  

2 Consignación de datos fecha  

3 Consignación de destinatarios  

4 Redacción de la solicitud  

5 Trasladar para la revisión y firma   

6 Entrega  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVO  

DIRECCIÓN FINANCIERA  

ELABORACIÓN DE OFICIOS Y CIRCULARES  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Utilización de herramienta Word y Excel  

2 Consignación de datos y fecha de oficio  

3 Redacción de la solicitud y oficio  

4 Consignación del destinatario  

5 Trasladar para revisión y firma  

6 Entrega  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVO  

DIRECCIÓN FINANCIERA  

REVISIÓN DE EXPEDIENTES  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recibir  

2 Verificar datos de nota de envío  

3 Clasificar tipo de expediente  

4 Trasladar expediente  

5 Enlistar expediente y herramienta Excel  

6 Archivo de expediente  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVO  

DIRECCIÓN FINANCIERA  

ACTIVIDADES VARIADAS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Mantener informado al jefe de las actividades  

2 Información de fechas del cumplimiento asignado  

3 Realización de tareas diversas en el departamento afines cuando es requerido  

4 Apoyo dentro del departamento cubriendo puestos  

5 Apoyar en actividades asignadas por el jefe inmediato  

6 Elaboración de la agenda de actividades  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVO  

DIRECCIÓN FINANCIERA  

RECEPCIÓN DE DOCUMENTOS  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recibir solicitudes  

2 Recibir oficios  

3 Recibir circulares  

4 Recibir documentación variada  

5 Recibir expedientes  

6 Recibir pedidos  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVO  

DIRECCIÓN FINANCIERA  

ARCHIVAR DOCUMENTOS   

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Clasificar documentos por tipo 

2 Revisión del contenido de documentos  

3 Ingresar a herramienta Excel  

4 Colocar en archivo documentos  

5 Verificar estatus de solicitudes para archivos  

6 Control de Archivo de documentos  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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PRESUPUESTO 
  

PRESUPUESTO 
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JEFATURA DE RECAUDACIÓN 
  

JEFATURA DE 

RECAUDACIÓN 
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KARDEX 
  

KARDEX 
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVO 

KARDEX 

ELABORACIÓN DE OFICIOS  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 El jefe inmediato indica el tipo de oficio a elaborar  

2 Redacción de oficio  

3 Entrega de oficio al jefe inmediato  

4 Firmar y sellar el oficio  

5 Entrega de documentos al notificador  

  

  

  

  

  

  

 
 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVO 

KARDEX 

REVISIÓN DE RUTA  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1  Solicitar ruta al cobrador  

2 Revisión de arrendatarios  

3  Revisión de arbitrios  

4 Entrega de ruta al jefe inmediato para revisión 

5 Entrega de ruta de cobro al recaudador   

  

  

  

  

 
 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVO 

KARDEX 

ACTUALIZACIÓN DE MERCADO  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recepción de información para actualizar de parte del jefe inmediato  

2 Verificación en el sistema  

3 Actualización de datos  

4 Solicitar visto bueno del jefe  

5 Impresión de informe  

6 Firmar y sellar el informe  

  

  

  

  

 
 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVO 

KARDEX 

ATENCIÓN AL CLIENTE  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Preguntar al usuario el tipo de servicio que solicita  

2 Buscar los datos del usuario en el sistema  

3 Preguntar la cantidad de pagos a cancelar  

4 Imprimir boletas  

5 Entregar boleta al usuario para que cancele en caja  

  

  

  

  

  

 
 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVO 

KARDEX 

CONTRATOS DE SERVICIOS SANITARIOS  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Solicitud de autorización de datos por el jefe inmediato  

2 Redacción de contrato de servicios sanitarios  

3 Entrega de contrato al jefe inmediato para revisión  

4 Firma y sello del arrendatario  

5 Elaboración de boleta de pago  

6 Adjuntar archivos  

  

  

  

  

 
 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVO 

KARDEX 

CONTRATO DE TRAMOS  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 El jefe autoriza las actas correspondientes  

2 Redacción de contrato de tramo  

3 Entrega del contrato al jefe inmediato   

4  Firma y sello del arrendatario  

5  Adjuntar archivo  

  

  

  

  

  

 
 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVO 

KARDEX 

FORMULARIO INE  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Verificación de hoja de destace  

2 Redacción de los destaces del mes 

3 Aplicación de fórmula del INE 

4 Entrega de formulario al jefe inmediato  

5 Entrega a secretaria municipal  

6 Envío del formulario al INE  

  

  

  

  

 
 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVO 

KARDEX 

CONFIRMACIÓN DE CHEQUES  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Redacción de información  

2 Entrega de cheque a tesorería  

3 Recepción de cheque de parte del departamento de tesorería  

4 Redacción del recibo de pago  

5 Pagar en caja  

  

  

  

  

  

 
 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVO 

KARDEX 

DESTACE DE GANADO MAYOR Y MENOR 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Pedir al usuario cuantos destaces necesita  

2 Elaboración de la orden de pago  

3 Efectuar pago en caja  

4 Solicitar fotocopia del recibo de pago 

5 Registro de pago del cliente  

  

  

  

  

  

 
 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVO 

KARDEX 

PROVIDENCIA – SOLVENCIA – NOTAS DE CRÉDITO Y DEBITO  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Autorización correspondiente de datos de parte del jefe inmediato  

2 Redacción y revisión de oficio    

3 Firma y sello del jefe inmediato  

4 Archivar el documento  

  

  

  

  

  

  

 
 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

RECAUDADORA DE INGRESOS AMBULANTE 

KARDEX 

REVISIÓN DE RUTA (PERSONAL) 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Revisar en sistema a los clientes morosos 

2 Ir a cobrar 

3 Pedir recibos 7B 

4 Hacer por medio de una, luego se llevan a caja para sellaros 

5 Hacer un deposito 

6 Ingresa a oficina a realizar el rendimiento de los recibos 7B 

7 Llenar acta donde consta el total de lo recaudado 

8 Llevar a caja 

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

RECAUDADORA DE INGRESOS AMBULANTE 

KARDEX 

REVISIÓN RUTA 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Pedir a cada cobrador sus rutas 

2 Verificar los envíos del sistema, luego se piden los recibos 7B por medio de acta, oficios 

3 Elaboración de oficios, como notas de cobros para los clientes morosos 

4 
Atención al público por ventanilla, sobre cobros de arbitrios, rótulos, pago de locales de los 
mercados, basura, de destace de ganado mayor y menor, recaudamiento de recibos 7B 

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

RECAUDADORA DE INGRESOS AMBULANTE 

KARDEX 

ATENCIÓN AL CLIENTE 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Saludar al cliente 

2 Preguntarle en que se le puede servir 

3 Buscarlo en sistema 

4 Elaborar la boleta, para luego pueda pasar a caja a cancelar 

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

RECAUDADORA DE INGRESOS AMBULANTE 

KARDEX 

FORMULARIO INE 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Revisión de oficio de destace del mes 

2 Elaborar un formulario de INE 

3 Transcribir los datos de oficio a formulario por medio de una fórmula de ganado mayor y menor 

4 Entregar formulario al jefe, para que lo firme y selle 

5 Enviar a secretaría municipal para firma y sello 

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

RECAUDADORA DE INGRESOS AMBULANTE 

KARDEX 

DESTACE DE GANADO MAYOR Y MENOR 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Preguntar al cliente cuantos desea cancelar, y que ganado es 

2 Llevar un recibo a mano, para que luego pasa a caja a cancelarla 

3 Regresar al cliente para sacar copia al recibo para rebajarlo en el sistema 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

RECAUDADORA DE INGRESOS AMBULANTE 

KARDEX 

CONTRATOS DE BAÑOS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Autorización de datos de jefe inmediato 

2 Redactar la escritura y elaboración del contrato 

3 Imprimir documento, firma y sello de la arrendataria 

4 Elaborar un recibo manual de pago en la caja 

5 
El cliente debe regresar con nosotros para poder sacar copia del recibo de pago, para 
adjuntarlo al contrato y enviarlo a secretaría 

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

RECAUDADORA DE INGRESOS AMBULANTE 

KARDEX 

CONTRATOS DE TRAMOS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Autorización de datos de jefe inmediato 

2 Redactar y elaborar del contrato  

3 Imprimir el contrato para que el arrendatario lo lea y firme 

4 Elaborar recibo a mano para que pase a caja 

5 Regresar para sacar copia y adjuntarlo al contrato  

6 Enviar a secretario 

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

RECAUDADORA DE INGRESOS AMBULANTE 

KARDEX 

PROVIDENCIAS Y SOLVENCIA 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Autorización de datos de jefe inmediato 

2 Redactar por medio de un oficio 

3 Entregar al jefe para que lo revise, lo firme y selle 

4 Después de revisión del jefe inmediato, se adjunta el archivo 

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

RECAUDADORA DE INGRESOS AMBULANTE 

KARDEX 

NOTAS DE CRÉDITO Y DEBITO 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Autorización de jefe de inmediato 

2 
Redactar por medio del sistema GL, con autorización del jefe inmediato y que lo verifique para 
lo firme y selle 

3 Adjuntar archivo 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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IMPUESTO UNICO SOBRE INMUEBLE 
  

IMPUESTO UNICO 

SOBRE INMUEBLE 
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ADMINISTRADORA 

IUSI 

NEGATIVA DE REGISTRO 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recibir documento de secretaria  

2 Buscar en sistema 

3 Elaborar la respuesta bajo ministerio 

4 Devolver a secretaria 

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ADMINISTRADORA 

IUSI 

AUTORIZACIÓN DE INSCRIPCIONES 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recibir y verificar documentación completa 

2 Verificar que el usuario no tenga deuda en el sistema 

3 Proceder en sistema a crear tarjeta 

4 Ingresar todos los datos 

5 Realizar cambio de capital si es necesario 

6 Autorizar bajo mi turno en sistema 

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ADMINISTRADORA 

IUSI 

SOLVENCIAS MUNICIPALES 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Verificar en sistema solvencia del usuario 

2 Hacer recibo de pago y pase a caja 

3 Ingresar datos completos de inmueble 

4 Hacer la solvencia con firma y sello 

5 Entregar con copia, firma al usuario recibido 

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ADMINISTRADORA 

IUSI 

TRASPASOS, DESMEMBRACIONES 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recibir documentación y verificar si está completo 

2 Revisar deuda en sistema 

3 Buscar número catastral, se procede 

4 Se elimina anterior usuario 

5 Autorizar bajo mi usuario y firma 

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



373 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ADMINISTRADORA 

IUSI 

PAGO USUARIO CON DEPOSITO EMPRESAS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recibir boleta física por email 

2 Revisar fecha para acreditación 

3 Llevar hoja de requisito para autorización 

4 Hacer orden de pago 

5 Llevar a departamento financiero para revisión 

6 Autorizado llevar a caja de pago 

7 Recibir originales, escanear y enviar por GUATEX o LITEGUA EXPRESO 

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ADMINISTRADORA 

IUSI 

REVISIÓN DE EMAILS INTERINSTITUCIONAL 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Revisar siempre en el día 

2 Cada 3 meses enviar recordatorios 

3 Enviar estados de cuentas de cobros 

4 Recibir documentos, avisos y notas 

5 Verificar pagos de boletas **** 

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ADMINISTRADORA 

IUSI 

OFICIOS ADMINISTRATIVOS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recibir de secretaria 

2 Elaborar respuesta firma y sello 

3 Enviar respuesta a secretaría con copia recibido 

4 La copia de recibido se archiva 

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ADMINISTRADORA 

IUSI 

SOLICITUD COPIA DE DOCUMENTO 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recibir con solicitud escrita con firma y DPI 

2 Revisar en sistema todo registro ingresado 

3 Buscar en libros de archivos  

4 Verificar fecha que se realizó ingreso 

5 Sacar copias de documentos 

6 Entregar con carta pre escrita y firma de usuario al entregar 

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ADMINISTRADORA 

IUSI 

PERMISOS DE PERSONAL 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recibir escrito el permiso 

2 Autorizar envío carta a RR.HH. 

3 Entregar original y copia de carta 

4 Archivar por día y mes 

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ADMINISTRADORA 

IUSI 

ARCHIVOS DE LIBROS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Ingresar datos de documentos 

2 Archivar por número de libro, año 

3 Guardar en administración 

4 Solicitar libro por solicitud escrita 

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
  



379 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL DE IUSI ASISTENTE ADMINISTRATIVO (HILLI MARJERI MEDINA) 

OFICINA DE IMPUESTO ÚNICO SOBRE INMUEBLE (IUSI) 

REGISTRO DE CONTRIBUYENTE EN SISTEMA GL (GOBIERNO LOCAL) 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recibir documentos presentados por el contribuyente 

2 Observar y analizar el documento cotejado con requisitos solicitados 

3 Llenar formulario de registro; extendido por IUSI 

4 Entrevistar al contribuyente y realizar preguntas frecuentes 

5 Crear contribuyente en el sistema GL 

6 Firma de formulario por el contribuyente 

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL DE IUSI ASISTENTE ADMINISTRATIVO 

OFICINA DE IMPUESTO ÚNICO SOBRE INMUEBLE (IUSI) 

RECEPCIÓN DE AVISOS NOTARIALES EN IUSI 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Tener los avisos presentados física al recibirlos 

2 Buscar cada uno en sistema 

3 Verificar si uno o todos tienen deuda 

4 Sellar el aviso o varios 

5 Entregar a la persona interesada 

6 Trabajar durante el plazo especifico 

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL DE IUSI ASISTENTE ADMINISTRATIVO 

OFICINA DE IMPUESTO ÚNICO SOBRE INMUEBLE (IUSI) 

COMPARATIVO MENSUAL DE INGRESOS EN IUSI 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Buscar en sistema GL los reportes mensuales 

2 Comparar meses 

3 Observar cuantos ingresos 

4 Llevar un cuadre mensual 

5 Imprimir reporte 

6 Hacer informe final 

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL DE IUSI ASISTENTE ADMINISTRATIVO 

OFICINA DE IMPUESTO ÚNICO SOBRE INMUEBLE (IUSI) 

REPORTE DIARIO DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS IUSI 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Cobros en el día  

2 Cuantas inscripciones 

3 Cuantos traspasos 

4 Cuantas desmembraciones 

5 Cuantas solvencias y certificación  

6 Notas de débito y crédito  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL DE IUSI ASISTENTE ADMINISTRATIVO 

OFICINA DE IMPUESTO ÚNICO SOBRE INMUEBLE (IUSI) 

AUTO AVALÚO CON EL CONTRIBUYENTE 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Buscar y observar el estado actual 

2 Explicar al contribuyente 

3 Aplicar la ley en el sistema 

4 Generar el cambio de capital 

5 Firmar formulario por el contribuyente 

6 Imprimir y adjuntar a documentos 

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



384 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL DE IUSI ASISTENTE ADMINISTRATIVO 

OFICINA DE IMPUESTO ÚNICO SOBRE INMUEBLE (IUSI) 

NOTA DE CRÉDITO POR SOLICITUD DE CONTRIBUYENTE 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recibir los documentos  

2 Analizar y hacer oficio 

3 Trasladar a A.J. por opinión 

4 Notificar al contribuyente hacer la NC en sistema 

5 Imprimir, firma y sellar 

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL DE IUSI ASISTENTE ADMINISTRATIVO 

OFICINA DE IMPUESTO ÚNICO SOBRE INMUEBLE (IUSI) 

DESMEMBRACIÓN DE UNA PORCIÓN DE UN BIEN INMUEBLE 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recibir los documentos 

2 Investigar si hay deuda o no 

3 Llamar al contribuyente 

4 Aceptación del cambio a efectuar 

5 Desmembrar la porción en sistema 

6 Llenar formulario y guardar expediente 

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

NOTIFICADOR 

IUSI 

PLANIFICACIÓN DE RUTA 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Entrega de notificaciones 

2 Depuración de control de ruta 

3 Planificación 

4 Solicitar firma y sello 

5 Archivar en folder de control 

6 Entregar notificación al contribuyente o justificar si el cliente no se encuentra 

7 Colocar firma, hora y fecha 

8 Regresar a la oficina donde se entregó la hoja de control de ruta 

9 Antes de salir al campo, se ordena la ruta por direcciones para tener el control de ruta 

10 Firmar y sellar la hoja de control de ruta revisada por la administradora 

11 Firma notificador y administrativa 

12 Luego la administradora archiva en un folder ordenado por mes 

 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVO (ERIKA MIRTALA AQUINO) 

OFICINA DE IMPUESTO ÚNICO SOBRE INMUEBLE (IUSI) 

COBROS DE IUSI ANUAL 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 
Solicitud de pago de usuario, provee el nombre para verificar en el sistema SICOIN determina 
el monto 

2 Generar la boleta para realizar el pago anual o deuda acumulada 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVO 

OFICINA DE IMPUESTO ÚNICO SOBRE INMUEBLE (IUSI) 

SOLVENCIAS IUSI 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Solicitud del usuario 

2 Verificar en el sistema de gobierno local GL si el inmueble se encuentra al día  

3 
Realizar una solvencia y solicitar firma y sello del jefe o encargada de IUSI en una hoja 
membretada oficio 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVO 

OFICINA DE IMPUESTO ÚNICO SOBRE INMUEBLE (IUSI) 

CAMBIOS DE CAPITAL 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Si un inmueble fue registrado sin generar pago, cuando el usuario se presenta 

2 Llenar un formulario utilizando la copia del DPI del usuario 

3 Verificar el área del terreno y valor de escrituras  

4 Operar de acuerdo al área 

5 
Firma y sello del jefe para que el usuario cancele su cuota anual según terreno que inscribió o 
finca 

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVO 

OFICINA DE IMPUESTO ÚNICO SOBRE INMUEBLE (IUSI) 

INSCRIPCIONES DE IUSI 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Cuando un usuario se presenta  

2 
Revisar la papelería que presenta, por ejemplo: escrituras, plano, croquis, DPI, boleto de 
ornato, NIT 

3 Verificar si no está registrada  

4 Registrar en el sistema GL 

5 El contribuyente firma los formularios 

6 
Apertura su número de matrícula en los libros, luego en el sistema se genera su boleta, para 
comenzar a realizar el pago 

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



392 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVO 

OFICINA DE IMPUESTO ÚNICO SOBRE INMUEBLE (IUSI) 

TRASPASOS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Un usuario activo vende o dona el inmueble 

2 Proceder al sistema verificando que se encuentre al día, para poder realizar la operación 

3 Llenar el formulario y firma del usuario nuevo 

4 Ingresar en el registro de traspaso con el usuario nuestro 

5 Activar el usuario nuestro y se activa con el usuario del jefe del departamento 

6 Ingresar en el libro el nuevo dueño y su nueva matricula 

7 Modificar y se activa 

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVO 

OFICINA DE IMPUESTO ÚNICO SOBRE INMUEBLE (IUSI) 

DESMEMBRACIONES 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 
Si una finca está registrada y venden una fracción, se procede llenando formularios y firmados 
por el nuevo contribuyente 

2 
En el usuario nuestro realizar en desmembraciones un nuevo catastro con la nueva área del 
terreno 

3 Apertura nueva tarjeta y activarlo en el usuario de nuestro 

4 
El jefe realiza un cambio de capital en el usuario de él, con un monto de acuerdo con el valor o 
área del terreno y activarlo 

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVO 

OFICINA DE IMPUESTO ÚNICO SOBRE INMUEBLE (IUSI) 

PROVIDENCIAS DEL DEPARTAMENTO DE SECRETARIA 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Llegar una providencia 

2 Sellar de recibido  

3 Verificar la solicitud  

4 Responder con un oficio y numero el tiempo de respuesta en menor a 24 horas  

5 Firmado y sellado por nuestro jefe de área 

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVO 

OFICINA DE IMPUESTO ÚNICO SOBRE INMUEBLE (IUSI) 

RECIBIR AVISOS NOTARIALES 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Son recibidos y sellados 

2 Proceder a verificar en el sistema GL si se una inscripción  

3 
Registrar mas no generar cuenta corriente por falta de firma del usuario, hasta que este se 
presente y brinde su copia de DPI y firma 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 
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FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVO 

OFICINA DE IMPUESTO ÚNICO SOBRE INMUEBLE (IUSI) 

SOLICITUD DE ESTADOS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 
Es una solicitud dirigida al jefe inmediato, Él nos pide ir al archivo, y buscar los documentos 
ingresados en esa fecha 

2 Sacar una copia y se entrega al solicitante 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVO 

OFICINA DE IMPUESTO ÚNICO SOBRE INMUEBLE (IUSI) 

ATENDER AL CONTRIBUYENTE 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 
Cualquier usuario que necesite requisitos para cualquier gestión, se le es brindada con una 
tarjeta, con los requisitos anotados, o para pagos a través de banco, con un correo electrónico 
o número de cuenta de la municipalidad 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVO (MARIA ANTONIENA AGUSTIN) 

OFICINA DE IMPUESTO ÚNICO SOBRE INMUEBLE (IUSI) 

GENERACIÓN DE BOLETA DE PAGO 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 El usuario necesita el pago del IUSI 

2 Proveer el nombre del usuario 

3 Generar la boleta de pago para que se dirija a caja, para hacer su respectivo pago 

4 Se puede pagar trimestral o anual 

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVO 

OFICINA DE IMPUESTO ÚNICO SOBRE INMUEBLE (IUSI) 

ELABORACIÓN DE CERTIFICACIÓN DE SOLVENCIA 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Generar estado de cuenta que estén al día 

2 Buscar en el sistema GL por el nombre de usuario, emisión de orden de pago de la certificación 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 
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FIRMA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVO 

OFICINA DE IMPUESTO ÚNICO SOBRE INMUEBLE (IUSI) 

INSCRIPCIÓN DE CONTRIBUYENTE 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Llega el contribuyente a inscribir su finca 

2 
Pedirle papelería completa al usuario, DPI, NIT, boleto de ornato y los documentos de la 
escritura 

3 Verificar que la escritura este a nombre de la persona que lo va a inscribir 

4 Verificar que la finca no esté inscrita 

5 Llenar formulario con los datos de la persona 

6 Hacer un cambio de capital  

7 Pasar a sello y firma de la jefa 

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 
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FIRMA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVO 

OFICINA DE IMPUESTO ÚNICO SOBRE INMUEBLE (IUSI) 

INSCRIPCIÓN DE TRASPASO 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Buscar en el sistema que la persona que estaba inscrita no tenga deudas 

2 Hacer el respectivo traspaso 

3 Buscar al contribuyente inscrito 

4 Sello de la persona que se va a inscribir como nueva propietaria 

5 Ir al usuario de la jefa para aprobar el traspaso 

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVO 

OFICINA DE IMPUESTO ÚNICO SOBRE INMUEBLE (IUSI) 

INSCRIPCIÓN DE DESMEMBRACIÓN 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Buscar al usuario inscrito para ver si tiene deuda, para hace la desmembración 

2 
Buscar a la persona que se va a inscribir como propietaria de una fracción que se estará 
desmembrando 

3 Hacer una nueva inscripción, pasa a formar una nueva finca 

4 Pedir papelería completa 

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVO (MERCEDES PATRICIA GONZALES) 

OFICINA DE IMPUESTO ÚNICO SOBRE INMUEBLE (IUSI) 

GENERAR DOCUMENTO DE PAGO 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Buscar en el sistema al contribuyente 

2 Verificar si tiene deuda la cuenta corriente 

3 Preguntar al contribuyente si quiere pagar toda la deuda 

4 Generar la orden de pago, luego el contribuyente genera su pago 

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVO 

OFICINA DE IMPUESTO ÚNICO SOBRE INMUEBLE (IUSI) 

EXTENDER SOLVENCIA DE IUSI 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Buscar que el contribuyente si tiene deuda 

2 Si llegara a tener deuda tiene que pagar primero 

3 Ya pagada, hacer la orden de pago para caja 

4 Realizar la solvencia  

5 Entregar al contribuyente 

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVO 

OFICINA DE IMPUESTO ÚNICO SOBRE INMUEBLE (IUSI) 

LICENCIA DE CONSTRUCCIÓN 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Revisar los documentos que se encuentre todo en orden 

2 Verificar que este solvente 

3 Cargar el costo de materiales 

4 Imprimir la hoja de cambio de capital 

5 Entregarla a obra civil 

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVO 

OFICINA DE IMPUESTO ÚNICO SOBRE INMUEBLE (IUSI) 

RECIBIR AVISOS NOTARIALES 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Revisar que venga todo en orden, que venga los documentos en plano de ric 

2 DPI del vendedor 

3 DPI del comprador 

4 Buscar en el sistema para ver si está inscrito el vendedor 

5 Sellar el aviso 

6 Notaria de recibido 

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVO 

OFICINA DE IMPUESTO ÚNICO SOBRE INMUEBLE (IUSI) 

INSCRIPCIÓN POR PRIMERA VEZ 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Buscar en el sistema que el vendedor no esté inscrito 

2 Tiene que presentar que vengan dos requisitos: documentos de compra, venta o donación 

3 Plano del RIC, DPI, boleto de ornato y NIT 

4 Proceder la inscripción 

5 Hacer la orden de pago 

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 
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FIRMA    

FECHA    

 
 
  



408 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

  



409 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL DE IUSI ADMINISTRATIVO (DANIEL EDUARDO CHAVEZ) 

IUSI 

PROCESO DE INSCRIPCIÓN DE INMUEBLE I 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recepción de la solicitud verbal 

2 Llenar formularios  

3 Solicitar información personal del usuario  

4 Revisión de papelería y requisitos  

5 Apertura de matrícula municipal   

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL DE IUSI ADMINISTRATIVO 

IUSI 

PROCESO DE INSCRIPCIÓN DE INMUEBLE II 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Realizar proceso en el sistema de GL 

2 Ingresar información del usuario 

3 Emitir orden de pago 

4 Cancelación de usuario en caja  

5 Finalización de proceso  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL DE IUSI ADMINISTRATIVO 

IUSI 

SOLVENCIAS  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Solicitar una o varias solvencias por escrito  

2 Verificación de operador si está inscrito o solvencia en el sistema 

3 Elaborar si se debe  

4 Informar al contribuyente que debe y pedirle que cancele   

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL DE IUSI ADMINISTRATIVO 

IUSI 

PRESCRIPCIÓN  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Solicitar por escrito una anulación de deuda al alcalde  

2 Recepción de oficio por el departamento de secretaria  

3 Remisión de solicitud adjuntando documentos necesarios al departamento de asesoría jurídica  

4 Emisión de opinión del departamento de asesoría jurídica  

5 Remisión nuevamente al departamento de IUSI 

6 Recepción en base a opinión  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL DE IUSI ADMINISTRATIVO 

IUSI 

FORMULARIO DE AUTO EVALUACIÓN  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recepción de solicitud  

2 Realizar cita a interesado  

3 Realizar entrevista  

4 Fijar un monto  

5 Ingresar información al sistema  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL DE IUSI ADMINISTRATIVO 

IUSI 

NEGATIVAS  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Ingresar solicitud por escrito  

2 Sello de recibido 

3 Revisión de información en el sistema  

4 Realizar negativa  

5 Registrar  

6 Remitir expediente  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL DE IUSI ADMINISTRATIVO 

IUSI 

INFORMACIÓN  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Explicación de requisitos  

2 Informar al usuario  

3 Asesorar al usuario  

4 Redacción de precio al valor de la escritura  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 
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FIRMA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL DE IUSI ADMINISTRATIVO 

IUSI 

AVISOS NOTARIALES  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Entrega de avisos por abogado  

2 Revisión de sector por deuda  

3 Sello de recibido  

4 Entrega de información y contraseña  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL DE IUSI ADMINISTRATIVO 

IUSI 

ATENCIÓN DE OFICIOS MINISTERIO PÚBLICO 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recepción de solicitud  

2 Emitir fecha límite de entrega  

3 Revisión de solicitud  

4 Adjuntar lo requerido  

5 Revisión por la administradora  

6 Elaboración de oficio de respuesta  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL DE IUSI (ELIAS DE PAZ MURCIA) 

IUSI- ADMINISTRACIÓN 

ELABORACIÓN DE OFICIOS  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Petición de contribuyente  

2 Recopilación de información 

3 Firma y sello 

4 Archivar copia de recibido 

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL DE IUSI 

IUSI-ADMINISTRACIÓN  

INSCRIPCIÓN DE NUEVOS CONTRIBUYENTES AL PAGO DE IUSI 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Presencia del usuario solicitud verbal 

2 Revisión de documentos solicitados  

3 Indagación de expediente  

4 Registro de datos personales y de inmuebles en sistema GL 

5 Registro de datos personales y de inmuebles en formularios y libros  

6 Firma de confirmación del solicitante   

7 Generar orden de pago  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL DE IUSI 

IUSI-ADMINISTRACIÓN 

ELABORACIÓN DE CERTIFICADO DE SOLVENCIA  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Petición verbal del contribuyente  

2 Revisión de estado en el sistema GL 

3 Realizar orden de pago de certificación  

4 Redacción de datos del sistema  

5 Firma y sello del jefe inmediato  

6 Archivar copia de recibido 

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL DE IUSI 

IUSI-ADMINISTRACIÓN  

EMISIÓN DE BOLETAS DE PAGO DE IMPUESTO  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Ingreso de datos personales al sistema  

2 Seleccionar tiempo de cuotas a pagar  

3 Generar boleta de pago 

4 Impresión de boleta de pago 

5 Realizar el pago en receptoría municipal 

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL IUSI 

IUSI-ADMINISTRACIÓN 

REGISTRO DE DESMEMBRACIONES  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Revisión de documentos presentados  

2 Verificación de solvencia de inmueble a desmembrar  

3 Registro de información en formularios  

4 Registro de información en libro de inmueble y persona  

5 Registro en el sistema  

6 Generar boleta de pago 

7 Visto bueno por el jefe inmediato  

8 Archivar expediente  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL DE IUSI 

IUSI-ADMINISTRACIÓN  

TRASPASO DE MATRÍCULAS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Revisión de documentos presentados 

2 Verificación de solvencia de matrícula   

3 Registro de nuevo contribuyente en formaciones libro y sistema 

4 Realizar traspaso en sistema 

5 Generar boleta de pago 

6 Visto bueno de jefe inmediato y usuario 

7 Archivar expediente  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL DE IUSI 

IUSI-ADMINISTRACIÓN  

AUTO AVALÚOS EN INMUEBLES  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recepción de formulario presentado por usuario  

2 Indagación sobre los datos expuestos  

3 Realizar el cambio de capital 

4 Firma y sello de jefe inmediato 

5 Certificar al contribuyente  

6 Generar boleta de pago 

7 Archivar  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL IUSI 

IUSI-ADMINISTRACIÓN  

ATENCIÓN AL USUARIO 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recibir y escuchar la petición  

2 Analizar situación  

3 Revisión de pruebas  

4 Revisión de información interna 

5 Resolver u orientar según el caso  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL IUSI 

IUSI-ADMINISTRACIÓN  

ATENDER Y RESPONDER PETICIONES DE MINISTERIO PUBLICO Y O. J 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recibir oficio penalizado  

2 Analizar lo solicitado para resolver y responder en plazo estable  

3 Recopilación de información y archivos  

4 Realizar fotocopia de archivos  

5 Enviar fotocopia de archivos  

6 Redacción de respuesta  

7 Firma y sello 

8 Envío a través de notificado al órgano que corresponde  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL DE IUSI 

IUSI-ADMINISTRACIÓN  

TRAMITE DE PRESCRIPCIONES  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recepción de solicitud por escrito del usuario 

2 Verificar si aplica la prescripción  

3 Envío de expediente a asesoría para opinión  

4 Proceder si se fuera a realizar notas de debito 

5 Requerir del pago restante  

6 Generar boleta de pago 

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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CONTABILIDAD 
  

CONTABILIDAD 
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INVENTARIO 
  

INVENTARIO 
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ENCARGADO DE INVENTARIO 

DIRECCIÓN FINANCIERA 

INVENTARIO 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Revisar periódicamente la tarjeta de responsabilidad de cada empleado 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ENCARGADO DE INVENTARIO 

DIRECCIÓN FINANCIERA 

ADQUISICIÓN 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Pedir la hoja del libro auxiliar de cuentas 

2 Verificar facturas 

3 Sacar copia expediente 

4 Ingresar los bienes al inventario general 

5 Hacer hoja de entrega de bien 

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ENCARGADO DE INVENTARIO 

DIRECCIÓN FINANCIERA 

HACER TARJETA DE RESPONSABILIDAD 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Colocar el nombre del empleado y cargo que desempeña 

2 Colocar código de nomenclatura 

3 Cargar el bien con el monto correspondiente 

4 Firma del director financiero 

5 Firma del empleado 

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



434 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ENCARGADO DE INVENTARIO 

DIRECCIÓN FINANCIERA 

BAJA DE INVENTARIO 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Verificar las tarjetas de republica 

2 Tomar foto al bien en mal estado 

3 Pedir directamente al técnico del bien 

4 Pedir al consejo una comisión para verificar los viene en mal estado 

5 Esperar el acta para hacer la baja 

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ENCARGADO DE INVENTARIO 

DIRECCIÓN FINANCIERA 

SOLVENCIA DE ACTIVOS FIJOS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Sacar copia de tarjeta 

2 Darla a recursos humanos 

3 Hacer verificación respectiva de la tarjeta  

4 Hacer el oficio de la solvencia y entregarla a recursos humanos 

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ENCARGADO DE INVENTARIO 

DIRECCIÓN FINANCIERA 

CERTIFICACIÓN DE SALARIO PARA JUBILADOS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Solicitud de empleado 

2 Sacar copia de planillas 

3 Hacer el oficio de certificación  

4 Firma y sello del señor alcalde y director financiero 

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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TESORERÍA 
  

TESORERÍA 
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CAJA/RECEPTORÍA 
  

CAJA/RECEPTORÍA 
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

RECEPTOR I 

CAJA 

APERTURAR CAJA EN SANTO TOMÁS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Ingresar al sistema  

2 Pedir número de recibo a caja de agua para aperturarle 

3 Luego apertura mi caja  

4 Empezar a hacer cobros  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

RECEPTOR I 

CAJA 

COBRO DE IUSI  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Ingresar al sistema  

2 Pedir el documento de cobro / hoja  

3 Corroborar si está correcto y es de fecha presente  

4 Proceder a ingresarlo al sistema  

5 Sellarlo y cobrar  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



441 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

RECEPTOR I 

CAJA 

COBRO DE BOLETO DE ORNATO  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Pedir el DPI a la persona  

2 Informarte el precio del boleto de ornato Ingresarlo al sistema e ingresar datos  

3 Sellar el recibo, pedir que lo revise, y proceder a cobrar  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

RECEPTOR I 

CAJA 

REVISAR RECIBOS COBRADOS  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Revisar si los recibos van ordenados correlativamente  

2 Revisar si por algún error se cobró ***** 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

RECEPTOR I 

CAJA 

CUADRAR CAJA  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Ver total cobrado en el sistema  

2 Contar dinero  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

RECEPTOR I 

CAJA 

DEPOSITAR AL BANCO  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Llevar el dinero, número de cuenta y depositar en la cuenta de la Municipalidad  

2 Llevar boleta de depósito para proceder a archivarlo  

3 Mandarlo para sede de Puerto Barrios  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

RECEPTOR I 

CAJA 

REGISTRO DE BOLETAS DE DEPOSITO  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Ingresar número de boleta de depósito  

2 Sacar el porcentaje de lo cobrado del IUSI diario  

3 Ingresar el correlativo de los números de recursos utilizados  

4 Proceda a imprimir hoja de Excel  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

RECEPTOR I 

CAJA 

ARCHIVO DE BOLETA DE DEPOSITO  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Proceder a archivar la hoja impresa con los recibos y la boleta de depósito para entregarla   

2 El notificador lo lleva a sede central de Puerto Barrios 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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COMPRAS 
  

COMPRAS 
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ASISTENTE DE COMPRAS 

DIRECCIÓN FINANCIERA 

PUBLICACIÓN DE FACTURAS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Escanear la factura a pagar 

2 Ingresar al portal GUATECOMPRAS e ir a la opción de publicar NPG 

3 Adjuntar la factura escaneada  

4 Escribir los datos solicitados 

5 Guardar cambios para poder publicar 

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ASISTENTE DE COMPRAS 

DIRECCIÓN FINANCIERA 

CREACIÓN DE EVENTOS EN EL PORTAL DE GUATECOMPRAS NOG 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Crear las bases del evento 

2 Ingresar al portal de GUATECOMPRAS 

3 Creación del evento número operación de GUATECOMPRAS NOG 

4 Definir y establecer las fechas para recibir ofertas 

5 Publicar el evento 

6 Revisar ofertas recibidas y adjuntar la compra 

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



451 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ASISTENTE DE COMPRAS 

DIRECCIÓN FINANCIERA 

ENVIAR OFICIOS PARA EL PLAN ANUAL DE COMPRAS PAC 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Redactar el oficio 

2 Distribuir el oficio a las diferentes unidades  

3 Recepción los planes anuales de compras de cada unidad 

4 Establecer fecha final de recepción de plan anual de compras 

5 Recepción de plan anual de compras prorrogados  

6 Cierres de recepción del plan anual 

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ASISTENTE DE COMPRAS 

DIRECCIÓN FINANCIERA 

CONSOLIDACIÓN DEL PLAN ANUAL DE COMPRAS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Ingresar al formato del plan anual de compras 

2 Tomar el plan anual de cada unidad 

3 Verificar los productos, artículos y servicios que son repetidos 

4 Sumar las cantidades de cada producto, articulo y servicio 

5 Trasladar la información ya consolidada el formato del plan anual 

6 Crear el formato del plan anual 

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ASISTENTE DE COMPRAS 

DIRECCIÓN FINANCIERA 

PUBLICACIÓN DEL PLAN ANUAL DE COMPRAS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Consolidar el plan anual de las diferentes unidades 

2 Ingresar al portal GUATECOMPRAS 

3 Ingresar a la opción plan anual 

4 Seleccionar el formato consolidado del plan anual 

5 Subir el plan anual de compras 

6 El sistema verifica que todo esté bien y automáticamente lo sube 

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ASISTENTE DE COMPRAS 

DIRECCIÓN FINANCIERA 

PUBLICACIÓN DE CONTRATOS RENGLÓN 189 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Escanear los contratos 

2 Ingresar al portal GUATECOMPRAS 

3 Publicar (clic en esta opción) 

4 Adjuntar el contrato escaneado  

5 Escribir los datos del contrato 

6 Guardar los cambios para ser publicados 

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ASISTENTE DE COMPRAS 

DIRECCIÓN FINANCIERA 

PUBLICACIÓN DE FACTURAS RENGLÓN 189 CASOS DE EXCEPCIÓN 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Escanear la factura 

2 Ingresar al portal GUATECOMPRAS 

3 Ingresar a la opción publicar 

4 Seleccionar la opción casos de excepciones 

5 Adjuntar la factura escaneada 

6 Guardar los cambios para ser publicados 

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ASISTENTE DE COMPRAS 

DIRECCIÓN FINANCIERA 

CREACIÓN DEL INFORME MENSUAL DE LAS COMPRAS DIRECTAS REALIZADAS 
PARA ACCESO A LA INFORMACIÓN PUBLICA 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Ingresar al formato para el informe 

2 Verificar las facturas publicadas en el mes por proveedor  

3 Ingresar al portal GUATECOMPRAS 

4 Ingresar a la opción proveedores y escribir el NIT del proveedor  

5 Verificar las compras realizadas al proveedor, seleccionar copiar 

6 Ingresar al formato del informe y pegar las compras al proveedor 

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ASISTENTE DE COMPRAS 

DIRECCIÓN FINANCIERA 

CONTROL DE LOS VALES DE COMBUSTIBLE 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recepción para las solicitudes de combustible   

2 Transmitir la solicitud para su aprobación 

3 Si se aprueba se procede a realizar el vale de combustible 

4 Colocar la leyenda despachado 

5 Archivar la solicitud 

6 Comparar los vales extendidos con las solicitudes recibidas 

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ASISTENTE DE COMPRAS 

DIRECCIÓN FINANCIERA 

CREACIÓN DEL INFORME DE LOS VALES DEL COMBUSTIBLE 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Ingresar al formato del control de vales de combustible 

2 Ingresar los vales que fueron extendidos 

3 Ingresar número de vale, fecha y la cantidad de galones despachados 

4 Verificar el tipo de combustible con la cantidad despachada 

5 Sumar cada tipo de combustible 

6 Comparar y verificar que las cantidades sean iguales a la factura emitida por la gasolinera 

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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ALMACÉN 
  

ALMACÉN 
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

GUARDALMACÉN 

FINANCIERO 

VERIFICAR EL INGRESO DE MATERIALES 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recibir la factura 

2 Verificar físicamente los productos 

3 Contar cada producto por denominación 

4 Ingresarlo al almacén 

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
  



461 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

GUARDALMACÉN 

FINANCIERO 

INGRESO AL ALMACÉN MEDIANTE TARJETA 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Verificar adquisición 

2 Dejar registro en tarjetas por articulo 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

GUARDALMACÉN 

FINANCIERO 

ENTREGA DE SUMINISTROS/PRODUCTOS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Elaboración de formulario/salida 

2 Firmada y sellada 

3 Descargar en tarjeta cada producto 

4 Inspeccionar los materiales se usen de la mejor manera 

5 Llevar control de fechas entregadas 

6 Verificación en las oficinas 

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

GUARDALMACÉN 

FINANCIERO 

REALIZACIÓN DE PEDIDO DE PRODUCTOS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Oficio dirigido al alcalde 

2 Detallar los productos necesarios 

3 Verificar cantidades 

4 Análisis de los productos a solicitar 

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

GUARDALMACÉN 

FINANCIERO 

CONTEO DE MATERIA EN EXISTENCIA 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Revisar tarjetas y existencia de manera unitaria y comparo resultados 

2 Velar por que todos los productos estén en orden 

3 Acomodamiento de materiales  

4 Resguardar de los materiales 

5 Ordenar según la denominación, fecha de vencimiento del producto 

6 Verificar que se encuentre en buen estado 

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



465 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

GUARDALMACÉN 

FINANCIERO 

MANTENER LAS TARJETAS DE CONTROL 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

 Verificar si esta selladas y aprobadas CGC 

 Solicitar tarjetas enumeradas 

 Llevar a contraloría 

 Pagar en el banco 

 Ir a traerlas 

 Resguardar y utilizarlas de la mejor manera 

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

GUARDALMACÉN 

FINANCIERO 

INGRESO Y EGRESO DE PERSONAL A LA OFICINA 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Estar pendiente del personal que ingresan  

2 Anotar horarios de ingreso del personal 

3 Atender de la mejor manera 

4 Solucionar dudas o necesidades que puedan tener 

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA 
  

DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA 
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RECURSOS HUMANOS 
  

RECURSOS 

HUMANOS 
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ASISTENTE ADMINISTRATIVO 

RECURSOS HUMANOS 

AUXILIAR AL JEFE  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Asistir a las actividades  

2 Tomar nota de los temas tratados  

3 Informar al jefe inmediato los sucesos en las actividades  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ASISTENTE ADMINISTRATIVO 

RECURSOS HUMANOS 

COORDINAR Y SUPERVISAR ACT.ADMON 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Llevar control de los documentos  

2 Dar seguimiento a las solicitudes  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ASISTENTE ADMINISTRATIVO 

RECURSOS HUMANOS 

REGISTRAR LA DOCUMENTACION  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Colocar sello de recibido 

2 Registrarlo en el control interno  

3 Entregar la documentación al jefe inmediato  

4 Con la supervisión del jefe inmediato darle seguimiento al documento  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ASISTENTE ADMINISTRATIVO 

RECURSOS HUMANOS 

TRANSMITIR PETICIONES DEL PUBLICO 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Tomar nota de las peticiones o permisos 

2 Darle seguimiento a las peticiones  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ASISTENTE ADMINISTRATIVO 

RECURSOS HUMANOS 

REVISIÓN, JUSTIFICACION, E IMPRESIÓN DE BIOMETRICO 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Descargar la información diaria  

2 Justificar si el trabajador tiene permiso de vacaciones, suspensión por IGSS 

3 Calcular diariamente informe biométrico  

4 Descargar diariamente el informe  

5 Imprimir  

6 Archivar 

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ASISTENTE ADMINISTRATIVO 

RECURSOS HUMANOS 

REVISION DEL TEIMPO EXTRAORDINARIO  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Descargar en el sistema biométrico 

2 Revisar mensualmente las horas con sus respectivo justificación  

3 Imprimir  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ASISTENTE ADMINISTRATIVO 

RECURSOS HUMANOS 

SUMINISTRO DE MATERIAL DE LIMPIEZA  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Realizar entrega al personal de limpieza 

2 Hacer requisitos del material  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ASISTENTE ADMINISTRATIVO 

RECURSOS HUMANOS 

REDACTAR DOCUMENTOS SOLICITADOS POR EL JEFE  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Tomar nota de lo requerido  

2 Realizar documentación 

3 Presentar al jefe inmediato para ser firmado  

4 Entregar documento  

5 Archivar  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVO 

RECURSOS HUMANOS 

ARCHIVAR CORRESPONDENCIA ENVIADA 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Ver el correlativo del oficio 

2 Archivar por día y fecha 

3 Verificar si hay un archivo, para cada uno de los oficios 

4 Ver si está firmado por el jefe inmediato 

5 Ponerlo en orden por cada mes separado, y ver si está correcto 

6 Ver si el de recibido esta correctamente ordenado 

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVO 

RECURSOS HUMANOS 

CONTROL DE DOCUMENTOS INGRESADOS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recibir el documento y leerlo si está correcto 

2 Leer detenidamente, y ver que está solicitando el empleado 

3 Sellar documento con fecha, día y hora 

4 Apuntar en un libro, que uno mantiene para mayor orden 

5 Hacer ver y llevar al jefe inmediato 

6 El jefe inmediato da orden, de que proceso tomar y llevarlo al compañero para realizarlo 

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVO 

RECURSOS HUMANOS 

ATENCIÓN AL CLIENTE Y APOYO 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recibir con bien al compañero o persona al que ingresa a la oficina 

2 Preguntar qué es lo que necesita, para poder resolver lo que él solicita o necesita 

3 Llevar ya sea con el jefe inmediato o a la compañera que tiene el caso 

4 Realizar actividades con los compañeros, como apoyo a dicha unidad 

5 Hacer acompañamiento al jefe de la unidad, como constancia de que se realizo 

6 Ir de comisión con el jefe o apoyo de algún compañero de otra unidad 

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVO 

RECURSOS HUMANOS 

REDACTAR Y TRANSCRIBIR CORRESPONDDENCIAS Y DOCUMENTOS 
SOLICITADOS POR EL JEFE 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Redactar algún oficio que el jefe pida, como apoyo al departamento RRHH 

2 Hacer un documento ya solicitado 

3 Entregarlo al jefe inmediato, para verificar si es correcto 

4 Ver si tiene su aprobación por el jefe 

5 Entregarlo ya sea dentro o fuera de la municipalidad 

6 Sacar una copia como constancia, que se entrego 

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVO 

RECURSOS HUMANOS 

MANTENER INFORMADO AL JEFE 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Cualquier problema o caso que vea en dicha unidad u oficinas 

2 Ver que solución da el jefe inmediato 

3 Ver o recibir órdenes para poder resolver dicha área o personal 

4 Cualquier anomalía que se encuentra dentro de la municipalidad 

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVO 

RECURSOS HUMANOS 

TRANSMITIR PETICIONES AL JEFE DE RRHH Y OBSERVACIONES EXPRESADAS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Apuntarlo en libro o cuaderno, donde solicitan la petición del personal 

2 Hacerle saber a jefe inmediato de recursos humanos 

3 Tomar nota sobre qué solución de resolver al personal 

4 Hacer saber al personal sobre la solución que el jefe dio  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVO 

RECURSOS HUMANOS 

ARCHIVAR DOCUMENTOS EN CADA EXPEDIENTE 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recibir documento y verificar sobre que archiva 

2 Buscar el expediente del personal 

3 Buscar por apellido o ya sea el caso que se lleva 

4 Tener ordenado por orden alfabético 

5 Verificar de que es, y dar solución al oficio del expediente 

6 Archivarlo en cada expediente en el archivo 

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVO 

RECURSOS HUMANOS 

ATENDER LLAMADAS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Saludar con cortesía 

2 Preguntar que se necesita 

3 Transferir la llamada a la persona que se ha mencionado 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL DE RECURSOS HUMANOS (ANDRA PATRICIA HERNANDEZ LOPEZ) 

RECURSOS HUMANOS 

CALENDARIO DE VACACIONES 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Verificar fecha de ingreso del trabajador 

2 Colocar en el mes que corresponde 

3 Imprimir formulario con las fechas asignadas 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL DE RECURSOS HUMANOS 

RECURSOS HUMANOS 

ACUERDO DE VACACIONES 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Revisar calendario de vacaciones 

2 Realizar acuerdo según corresponda colocando datos del trabajador y días libres 

3 Imprimir e enviarlo a jefe de área de Recursos Humanos, Director financiero y Alcaldía 

4 Sacar copia para notificar 

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL DE RECURSOS HUMANOS 

RECURSOS HUMANOS 

CONSTANCIA PERSONAL RETIRADO 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Revisar solicitud presentada  

2 Verificar su existencia del expediente en el departamento de archivos 

3 Imprimir archivo 

4 Entregar a jefa de área de Recursos Humanos para ser firmado 

5 Entregar la solicitud 

6 Archivar donde corresponde  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL DE RECURSOS HUMANOS 

RECURSOS HUMANOS 

CONSTANCIA PERSONAL POR JUBILACION 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Verificar en expedientes la fecha de ingreso del trabajador  

2 Realizar constancia 

3 Imprimirla 

5 Se entrega a jefa de área de Recursos Humanos para que ser firmada  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL DE RECURSOS HUMANOS 

RECURSOS HUMANOS 

CALENDARIO DE PASOS SALARIALES  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Revisar fecha de ingreso del trabajador 

2 
Realizar en Excel un documento que incluya nombre, fecha de ingreso, años laborales, monto, 
y DPI 

3 Imprimir a finales de año para hacer efectivo para el siguiente año 

4 Realizar copia y colocar en planillas para realizar el presupuesto 

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL DE RECURSOS HUMANOS 

RECURSOS HUMANOS 

ACUERDO DE PASO SALARIAL 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Revisar calendario de paso salarial 

2 Realizar acuerdo  

3 Ingresar nombre, No.DPI, puesto, años laborales 

4 Imprimir 

5 Entregar a jefe de RRHH para ser firmado y luego al Alcalde municipal 

6 Pasarlo para planillas para pago 

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL DE RECURSOS HUMANOS 

RECURSOS HUMANOS 

ACTAS DE ENTREGA DE CARGO 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Solicitar tarjeta de responsabilidad y solvencia de archivo al departamento de inventario  

2 Realizar acta colocando nombre del trabajador, si renuncio o acuerdo de destitución 

3 Leerla 

4 Firmarla 

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL DE RECURSOS HUMANOS 

RECURSOS HUMANOS 

ACTAS DE ENTREGA DE CRAGO POR TABULACION 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Solicitar tarjeta de responsabilidad y solvencia de archivos del departamento de inventarios 

2 
Realizar acta colocando hora, fecha, nombre del trabajador, si es por renuncia y que es para 
pasar a clases pasivas del plan de presentación  

3 Leerla 

4 Firmarla 

5 Certificar nota  

6 Entregar a jefe de Recursos Humanos y Alcalde municipal para ser firmada 

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL DE RECURSOS HUMANOS 

RECURSOS HUMANOS 

MIOVIMIENTOS DEL MES PARA PAGO 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 
Se realiza un informe en Excel donde se ingresa el personal de nuevo ingreso, personal 
retirado, pasos salariales, suspensiones de IGSS, bono profesional y cambio de puesto  

2 Se imprime y se firma 

3 Se entrega a jefe de Recursos Humanos para firmar 

4 Se entrega planilla para realizar los cambios correspondientes para pagos al final de mes 

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL DE RECURSOS HUMANOS 

RECURSOS HUMANOS 

CIRCULARES ASUETOS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Revisar lista de a guetos en ley  

2 Se imprime 

3 Se entrega al Alcalde municipal y/o secretario municipal para ser firmado 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL (BRENDA MARLENY DIAZ) 

RECURSOS HUMANOS 

AVISAR PARA GOCE VACACIONAL DEL PERSONAL 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Redactar oficios para goce de vacaciones dirigido a jefe 

2 Indicar quienes salen en acuerdo 

3 Remitirlo a cada área corresponde 

4 Archivar en correspondencia enviada 

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL 

RECURSOS HUMANOS 

OFICIO PARA SUSPENSION VACACIONES 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Realizar a trabajador al que se suspende 

2 Notificar al trabajador 

3 Enviar copia al área donde labora 

4 Archivar el expediente del trabajador 

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL 

RECURSOS HUMANOS 

OFICIO PARA GOCE VACACIONAL CUANDO SUSPENDE 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Autorización por jefe inmediato 

2 Realizar el documento 

3 Notificar al trabajador 

4 Enviar copia al área donde labora 

5 Informar a la persona que hace asiste 

6 Archivar documentos en expediente 

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL 

RECURSOS HUMANOS 

OFICIO PARA PAGO A TECNICOS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Revisar factura para ver si no hay error 

2 Revisar que este completo expediente 

3 Hacer oficio para referir a departamento de compras 

4 Remitir a departamento de compras 

5 Archivar en documentos enviados 

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL 

RECURSOS HUMANOS 

BOLETAS PARA PERMISO 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Presenta trabajador para solicitar  

2 Previamente autorizado por jefe inmediato 

3 Extender boleta 

4 Firma libro de entrega de boleta, cuando está llena con datos del trabajador 

5 Firma la jefa de RRHH  

6 Entregar copia al trabajador 

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL DE RECURSOS HUMANOS (GUADALUPE MAGAN CHOEC) 

RECURSOS HUMANOS 

ELABORACION DE CONSTANCIA DE LABORES 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Acuden a las oficina  

2 Abocar una oficina disponible de recursos humanos  

3 Identificar fecha de ingreso  

4 Elaborar documentación  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL DE RECURSOS HUMANOS 

RECURSOS HUMANOS 

CERTIFICADOS DE TRABAJO PARA IGSS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 El  trabajador se aboca al departamento para realizar solicitud  

2 Preguntar para qué es la elaboración de la solicitud  

3 Mandar informe al IGSS 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL DE RECURSOS HUMANOS 

RECURSOS HUMANOS 

OFICIOS DE SOLICITUD QUE SE HAYAN REALIZADO  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Verificar oficio que se está realizando  

2 Consultar al jefe inmediato si se ha llevado a cabo la petición  

3 Hacer documentación  

4 Firmar y sella  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL DE RECURSOS HUMANOS 

RECURSOS HUMANOS 

ATENDER AL PUBLICO EN GENERAL  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Se aboca a cada persona para resolver preguntas  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL DE RECURSOS HUMANOS 

RECURSOS HUMANOS 

APOYAR AL OFICIAL I DE RECURSOS HUMANOS  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Realizar acuerdos de vacaciones  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL DE RECURSOS HUMANOS 

RECURSOS HUMANOS 

MOVIMIENTO DEL MES DE PLANILLAS DE PAGO  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Analizar cuánto tiempo lleva trabajando en la empresa para la realización de pago  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL DE RECURSOS HUMANOS (JOSELYN XATHALY HERNANDEZ GORNIL) 

RECURSOS HUMANOS 

SOLICITUD DE PUNTOS DE ACTA 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 
Elaboración de oficio para aprobación de contrato, recisiones de contrato o modificación de 
contrato  

2 Entregado al concejo municipal y alcaldía municipal 

3 Ya aprobado el puesto se trabaja junto al secretario municipal  

4 Luego se tiene previsto 30 días para subirlo al portal de contratación 

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL DE RECURSOS HUMANOS 

RECURSOS HUMANOS 

GENERACION DE CERTIFICADO DE TRABAJO 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Los primeros 20 días se realiza predicación anticipada  

2 Ingresa número de afiliación empleado 

3 Selecciona riesgos: Enfermedad, maternidad o por accidente  

4 Ingresar tipo de certificado, afiliado/beneficiario  

5 Fecha de uso del certificado 

6 Fecha de ingreso del empleado  

7 Generar certificado  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL DE RECURSOS HUMANOS 

RECURSOS HUMANOS 

AUDIENCIA (FALTAS COMETIDAS DURANTE LA JORNADA LABORAL) 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Se realiza oficio dirigido al  empleado en base a su falta  

2 Después de la fecha de notificación, tiene un plazo de 24hrs para responder el mismo 

3 Se analiza respuesta del empleado con el jefe de Recursos Humanos 

4 Se realiza oficio en base al reglamento de trabajo 

5 
Luego se emite copia de la sanción a la delegación departamental y al jefe estimado del 
empleado 

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL DE RECURSOS HUMANOS 

RECURSOS HUMANOS 

SUBIR CONTRATOS AL PORTAL DE CONTRATACION 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Revisión de contratos 

2 Escanear contratos (PDF) 

3 Ingresar al portal de contratación general de cuantas 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL DE RECURSOS HUMANOS 

RECURSOS HUMANOS 

COMO INGRESAR CONTRATOS AL PORTAL DE CONTRATACION GENERAL DE 
CUENTAS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Crear contrato  

2 Seleccionar Tipo de contrato: personal, servicio, etc. 

3 Tipo de renglón: 022 personal por contrato, 031 jornadas, 189 servicios 

4 Numero de documento de identificación  

5 Agregar nit del contratado y nombre 

6 Registrar contrato 

7 Ficha de contrato 

8 Monto total del contrato 

9 Fecha de inicio y fin del contrato 

10 Convertir contrato a PDF 

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL DE RECURSOS HUMANOS 

RECURSOS HUMANOS 

ELABORACION DE CONSTANCIAS LABORALES  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Emitir expediente del empleado:  

2 Nombre completo 

3 Documento de identificación 

4 Fecha de ingreso 

5 Puesto que posee según contrato 

6 Monto total que devenga  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL DE RECURSOS HUMANOS 

RECURSOS HUMANOS 

COMO  LLENAR LOS FORMULARIOS DEL IGSS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Para acreditar a beneficiarios del afiliado:  

2 Numero de afiliación 

3 Nombre completo del beneficiario, sexo, estado civil, nacionalidad 

4 Numero doc. Identificación  

5 Dirección domiciliaria 

6 Datos del padre y madre 

7 Lugar de emisión  

8 Firma y sello de Recursos Humanos o secretario municipal  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL DE RECURSOS HUMANOS 

RECURSOS HUMANOS 

COMO LLENAR FORMULARIO DEL  IGSS PARA ACTUALIZACION DEL AFILIADO  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Numero de afiliación 

2 Nombre completo, sexo, estado civil y nacionalidad del afiliado  

3 Numero doc. Identificación  

4 Dirección domiciliaria 

5 Datos padre y madre  

6 Numero patronal 

7 Nombre de la empresa 

8 Ocupación en la empresa 

9 Monto total 

10 Fecha inicio laboral  

11 Lugar y fecha de emisión y firma y sello del secretario municipal  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL II RECURSOS HUMANOS  

RECURSOS HUMANOS  

REGISTRAR EN KARDEX DIGITAL AL PERSONAL 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 El empleado llena una tarjeta con su información  

2 Lo firma  

3 Se archiva en kandex 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL II RECURSOS HUMANOS  

RECURSOS HUMANOS  

INGRESAR FALTAS  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Las faltas se hacen en base al reloj biométrico 

2 En caso de a ver falta se efectúa la sanción necesaria  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL II RECURSOS HUMANOS  

RECURSOS HUMANOS  

MANTENER ACTUALIZADO KARDEX DE PERSONAL  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Tomar datos del trabajador  

2 Imprimir 

3 Firmar  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL II RECURSOS HUMANOS  

RECURSOS HUMANOS  

ATENDER AL PERSONAL ADMINISTRATIVO / OPERATIVO 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Preguntar si le dieron su actividad personal al jefe  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL II RECURSOS HUMANOS  

RECURSOS HUMANOS  

LLENAR LOS INFORMES DEL PLAN DEL EMPLEADO MUNICIPAL 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Son llenados los formularios  

2 Se toman datos del empleado  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL II RECURSOS HUMANOS  

RECURSOS HUMANOS  

LLENAR LOS FORMULARIOS DEL SEGURO VIDA 011, 022,031 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Tomar datos a los trabajadores  

2 Pedir documentación de soporte  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL II RECURSOS HUMANOS  

RECURSOS HUMANOS  

REALIZAR ASISTENCIA DEL PERSONAL PMT 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Se llena la asistencia  

2 Imprimir diariamente  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL II RECURSOS HUMANOS  

RECURSOS HUMANOS  

REALIZAR BASE DE DATOS DEL PERSONAL  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Solicitar los datos personales del empleado  

2 Darle seguimiento a llenar la base de datos 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL II RECURSOS HUMANOS  

RECURSOS HUMANOS  

ELABORACION DE CONTRATOS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Pedir la documentación de soporte 

2 Firmar 

3 Preguntar al jefe inmediato la estructura y renglón  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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RECLUTAMIENTO, EVALUACIÓN, SELECCIÓN, INDUCCIÓN, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 
  

RECLUTAMIENTO, 

EVALUACIÓN, 

SELECCIÓN, 

INDUCCIÓN, NORMAS 

Y PROCEDIMIENTOS 
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL DE INDUCCION Y CAPACITACIONES 

RECURSOS HUMANOS 

PRESENTAR PROGRAMA DE INDUCCION A TODOS LOS NUEVOS COBRADORES 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Reunirlos si son varios 

2 Reclamar sesión de 2 horas para mostrarles la presentación y luego mostrarles sus funciones  

3 Dar la bienvenida a la capacitación dando a conocer las instalaciones 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL DE INDUCCION Y CAPACITACIONES 

RECURSOS HUMANOS 

PREPARAR Y DESARROLLAR TODOS LOS MATERIALES Y PROCEDIMIENTOS 
PARA EL PROGRAMA DE INDUCCION 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Hacer diapositivas para la presentación 

2 Obtener y recabar la información necesaria para poder brindar una buena inducción 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL DE INDUCCION Y CAPACITACIONES 

RECURSOS HUMANOS 

MANTENER INFORMADOS A LOS TRABAJADORES EN VELACION A 
REGLAMENTOS, ESTRUCTURA ORGANIZACIÓN Y MANUALES 

ADMINISTRATIVOS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 
Hacer presentación al trato con el trabajador y mantener buena relación laboral con cada 
trabajador 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    



530 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL DE INDUCCION Y CAPACITACIONES 

RECURSOS HUMANOS 

DAR A CONOCER AL PERSONAL NUEVO, INGRESO LA ESTRUCTURA 
ORGANIZACIÓN Y MANUALES ADMINISTRATIVOS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 
Mostrarles sus funciones y la manera que deben permanecer con las instalaciones de la 
municipalidad 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL DE INDUCCION Y CAPACITACIONES 

RECURSOS HUMANOS 

ELABORAR PRESENTACIONES DE INDUCCION Y CAPACITACION DEL 
PERSONAL 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Editar imágenes y ejemplos y presentaciones de *** **** u otras 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    
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FECHA    

 
 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL DE INDUCCION Y CAPACITACIONES 

RECURSOS HUMANOS 

MEDIR RESULTADOS PRODUCTO DE LAS CAPACITACIONES 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Haciendo las cualidades pertinentes y los test de inducción de resultados 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    
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FECHA    

 
 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL DE INDUCCION Y CAPACITACIONES 

RECURSOS HUMANOS 

REALIZAR PROGRAMA DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE COMPETENCIAS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 
Un programa en el cual se vaya computado con productividad las cualidades de cada 
trabajador y determinar sus objetivos y porcentaje de productividad 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    
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FECHA    

 
 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL DE INDUCCION Y CAPACITACIONES 

RECURSOS HUMANOS 

CONTAR CON UNA BASE DE DATOS DEL RECURSO HUMANO CAPACITADO 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Actualizar mensual base de datos de empleados 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    
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FECHA    

 
 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL DE INDUCCION Y CAPACITACIONES 

RECURSOS HUMANOS 

COORDINAR Y MANTENER COMUNICACIÓN CON INSTITUCIONES AFINES A LA 
CAPACITACION 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 
Mantener el lazo con las instituciones, para la cual se está gestionando coordinamos 
constantemente 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    
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FIRMA    

FECHA    

 
 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL DE INDUCCION Y CAPACITACIONES 

RECURSOS HUMANOS 

DAR A CONOCER A CADA EMPLEADO DE PRIMER INGRESO EL 
FUNCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA MUNICIPALIDAD 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 
El funcionamiento y conocimiento, debe darse a cada empleado por **** de informales sobre el 
funcionamiento que buenas ******* laborales 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 
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FIRMA    

FECHA    
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UNIDAD DE NOMINAS DE PLANILLAS 
  

UNIDAD DE NOMINAS 

DE PLANILLAS 
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ENCARGADO DE PLANILLA 

UNIDAD DE NOMINAS Y PLANILLAS 

PLANILLA DE DIETAS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recibir oficio emitido por secretaria recibido en RR. HH 

2 Realizar calculo en Excel 

3 Ingreso SICOINGL 

4 Llenado de formulario cargar retenciones 

5 Cargar retención ISR y descarga de constancias 

6 Impresión planilla SICOINGL y constancia del ISR 

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
  



540 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ENCARGADO DE PLANILLA 

UNIDAD DE NOMINAS Y PLANILLAS 

REVISION Y DISTRIBUCION DE ACTIVIDAD SEGÚN REQUERIMIENTO DE 
DIRECCION FINANCIERA 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Elaboración de planillas de vacaciones, ***** entre otros 

2 Asignación a un oficial según solicitud RRHH 

3 Recibir oficio y verificar proceso 

4 Asignar a un oficial según importancia 

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ENCARGADO DE PLANILLA 

UNIDAD DE NOMINAS Y PLANILLAS 

CALCULO DE ISR 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Solicitar información de administración financiera 

2 Información se desglosa según ingreso 

3 Agregar a base de datos Excel 

4 Actualizar información al total de empleado 

5 Actualizar descuento en planilla 

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ENCARGADO DE PLANILLA 

UNIDAD DE NOMINAS Y PLANILLAS 

CREACION DE PLANILLAS DEL MES 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Hacer una copia de planilla por cada región y planilla existente de sueldo 

2 Cambiar concepto y fecha 

3 Asignar el trato o ejercicio al personal que desarrolla cambios 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ENCARGADO DE PLANILLA 

UNIDAD DE NOMINAS Y PLANILLAS 

RECEPCION DE MOVIMIENTOS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recursos humanos traslada la información 

2 Revisar información de cambios en nomina 

3 Recibir información provisional  

4 Ejecutar la información según nomina nominada 

5 Recibir último cambio, se compara y se aplican 

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ENCARGADO DE PLANILLA 

UNIDAD DE NOMINAS Y PLANILLAS 

ELABORACION DE PLANILLA 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Según movimientos del mes se realiza un resumen 

2 Revisar movimientos del mes anterior para su secuencia 

3 Aplicar movimiento del mes  

4 Ingresar los cambios al SICOINGL 

5 Cuadrar planilla SICOINGL con resumen 

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ENCARGADO DE PLANILLA 

UNIDAD DE NOMINAS Y PLANILLAS 

PLANILLAS JUBILADOS (CAMBIOS COMO: NUEVOS Y RETIRADOS POR 
FALLECIMIENTO) 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Aplicación descuentos juzgado 

2 Creación acreditamiento 

3 Listado de cuentas y nombres 

4 Ingreso a SICOINGL 

5 Imprimir planilla y acreditamiento 

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ENCARGADO DE PLANILLA 

UNIDAD DE NOMINAS Y PLANILLAS 

ELABORACION ACREDITAMIENTO 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Revisión resumen y planilla 

2 Descarga planilla por acreditamiento 

3 Ingresar a base de datos 

4 Aplicación de cambios realizadas nominas 

5 Comparación de totales en SICOINGL 

6 Impresión de acreditamiento 

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ENCARGADO DE PLANILLA 

UNIDAD DE NOMINAS Y PLANILLAS 

REVISION DE PLANILLAS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Revisión de cada resumen según la planilla 

2 Comparación movimientos, sus pensiones que se hayan aplicado a SICOINGL 

3 Revisar cada planilla que se labora 

4 El oficial a cargo continua el proceso 

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ENCARGADO DE PLANILLA 

UNIDAD DE NOMINAS Y PLANILLAS 

ELABORACION PRESUPUESTO ANUAL 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Descargar planillas en SICOINGL 

2 Crear un listado por actividad o departamento 

3 Reunión con el jefe de RRHH 

4 Asignar cambios de puestos y salarios por jefe de RRHH 

5 Aplicar cambios se desglosan vacaciones, bono 14 y aguinaldo 

6 Entregar impresión a RRHH 

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVO 

DEPARTAMENTO PLANILLAS 

ENTREGA DE BOLETAS DE PAGO 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Entrar a documento pdf de boletas 

2 Buscar nombre de empleado 

3 Revisar año correspondiente 

4 Personalizar estructura de boleta  

5 Imprimir boleta 

6 Entregar boleta 

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVO 

DEPARTAMENTO PLANILLAS 

ENCARGADO DE ARCHIVO 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Identificar documento  

2 Buscar archivo correspondiente 

3 Ubicar documento donde corresponda 

4 Guardar documento 

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVO 

DEPARTAMENTO PLANILLAS 

SUELDOS VACACIONES 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Buscar archivo vacaciones 

2 Ubicar año correspondiente 

3 Ubicar mes correspondiente 

4 Ingresar empleados correspondientes 

5 Elaborar formula de vacaciones  

6 Imprimir archivo 

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVO 

DEPARTAMENTO PLANILLAS 

PLANILLAS VACACIONES  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Buscar empleado correspondiente 

2 Revisar vacaciones pagadas 

3 Buscar en el archivo de vacaciones 

4 Ingresar empleado en SICOINGL 

5 Ingresar sueldo y bono 

6 imprimir 

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



554 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVO 

DEPARTAMENTO PLANILLAS 

PLANILLA 011 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Ingresar empleados en planilla 

2 Ubicar fuente de financiamiento 

3 Ingresar sueldo 

4 Ingresar bonificación 

5 Ingresar IGSS y plan  

6 Imprimir  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVO 

DEPARTAMENTO PLANILLAS 

TIEMPO EXTRA 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Ingresar archivos de tiempo extra 

2 Buscar empleados correspondientes 

3 Ingresar horas extras 

4 Usar fórmula para sacar liquido total 

5 Ingresar liquido total 

6 Imprimir 

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVO 

DEPARTAMENTO PLANILLAS 

ENTREGA DE PLANILLAS A FIRMAS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Listas todas las planillas, llevar firmas con la jefa inmediata 

2 Llevar firmas con tesorería 

3 Llevar firmas con RRHH 

4 Llevar firmas de talonarios 

5 Archivar 

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVO 

DEPARTAMENTO PLANILLAS 

RECEPCIÓN DE EXPEDIENTES 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recibir expedientes de empleados 

2 Anotar en documento de archivo 

3 Ubicar por orden alfabético 

4 Archivar  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVO 

DEPARTAMENTO PLANILLAS 

APOYO EN OTRAS PLANILLAS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Apoyar en la **** o agua 

2 Imprimirlas 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVO 

DEPARTAMENTO PLANILLAS 

PLANILLAS DE INDEMNIZACION 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Apoyar en planilla de indemnización 

2 Elaborar planillas  

3 Llevar planilla a firmas 

4 Archivar copias 

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL DE PLANILLAS 

UNIDAD DE NOMINAS Y PLANILLA 

CALCULAR TIEMPO EXTRAORDINARIO 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Elaboración de cálculo de tiempo extraordinario empleados de municipalidad y agua 

2 Revisión de reportes de extras recibidos de recursos humanos 

3 Ingresar datos en la base de datos de Excel 

4 Ingreso al sistema SICOINGL 

5 Comparación calculo Excel y la planilla sistema SICOINGL 

6 Elaboración de acreditamiento 

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL DE PLANILLAS 

UNIDAD DE NOMINAS Y PLANILLA 

BOLETAS DE PAGO ISR 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Base de datos mensual de personal con descuento ISR 

2 Impresión de boletas de pago 

3 Entrega de boletas a los trabajadores 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL DE PLANILLAS 

UNIDAD DE NOMINAS Y PLANILLA 

PAGO RETROACTIVO JUBILADOS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 
Antes de la elaboración de la planilla, se busca en SICOINGL el empleado y se actualiza en la 
base de datos, planillas que se ha pagado a nombre de la persona 

2 Confirmar el dato de retroactivo del jubilado que aún se adeuda 

3 Elaborar planilla 

4 Pasar a tesorería, para el pago respectivo 

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL DE PLANILLAS 

UNIDAD DE NOMINAS Y PLANILLA 

EMBARGOS JUDICIALES 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Mensualmente se actualiza la base de datos para ver si hay nuevos embargos al personal 

2 Aplicar los embargos correspondientes 

3 Elaborar oficio en respuesta al juzgado indicando la aplicación del mismo 

4 Adjuntar copia de oficio al expediente RRHH 

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL DE PLANILLAS 

UNIDAD DE NOMINAS Y PLANILLA 

REPORTE CHN 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 
Revisar y actualizar mensual del personal con descuento CHN de todos los renglones, 
elaborado en Excel 

2 Confirmar los montos en el sistema SICOINGL 

3 Imprimir  

4 Entregar copia tesorería 

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL DE PLANILLAS 

UNIDAD DE NOMINAS Y PLANILLA 

ELABORACION DE OFICIOS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recibir solicitud del jefe inmediato  

2 Redactar oficios 

3 Imprimir 

4 Solicitar firma y sello  

5 Entregar oficios a la unidad correspondiente 

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL DE PLANILLAS 

UNIDAD DE NOMINAS Y PLANILLA 

PLANILLA DE SUELDO 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Elaborar calculo en Excel; resumen de renglón servicio de agua 22-22 

2 Elaboración de hoja de descuento  

3 Ingresar al sistema SICOINGL 

4 Impresión de planillas  

5 Elaboración de acreditamiento  

6 Entrega de copia de planillas a tesorería 

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



567 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL DE PLANILLAS 

UNIDAD DE NOMINAS Y PLANILLA 

ARCHIVO  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Entrega y recepción de expedientes del personal jubilado, retirada y fallecidos 

2 Archivar documentación en general 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL DE PLANILLAS 

UNIDAD DE NOMINAS Y PLANILLA 

BASE DE DATOS PERSONAL SINDICALISTA 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Mensualmente se actualiza la base de datos, para ver si hay nuevo personal sindicalizado  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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INFORMÁTICA 
  

INFORMÁTICA 
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

JEFE DE INFORMÁTICA 

INFORMÁTICA 

ESTABLECIMIENTO DE PLANES DE MANTENIMIENTO 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Realizar plan de mantenimiento  

2 Presentar informe a jefe inmediato 

3 Recibir informe aprobado 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

JEFE DE INFORMÁTICA 

INFORMÁTICA 

ADMINISTRACIÓN DEL PORTAL WEB MUNI /EEMPB 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Ingresar al panel de control de host 

2 Subir información o modificar de acuerdo a necesidad 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

JEFE DE INFORMÁTICA 

INFORMÁTICA 

ADMINISTRACIÓN DE CORREO ELECTRÓNICOS MUNICIPALIDAD 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recibir solicitud de reg. de correo 

2 Crear correo desde host, con el nombre de la oficina o primera letra de nombre y apellido 

3 Entregar usuario y contraseña a persona solicitante 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

JEFE DE INFORMÁTICA 

INFORMÁTICA 

CREACIÓN PUNTO DE RED NUEVO 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recibe solicitud (verbal/escrita) 

2 Realizar estudio de factibilidad de punto nuevo 

3 Establecer plan de instalación y cableado 

4 Realizar cableado 

5 Verificar que el punto de red esté funcionando correctamente 

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

JEFE DE INFORMÁTICA 

INFORMÁTICA 

SOPORTE EN FALLA DEL SISTEMA SICOIN GL/PORTAL 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recibir solicitud verbal por usuarios afectados  

2 Verificar que problema sea externo a la municipalidad 

3 Contactar con MINFIN para informar de talla 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

JEFE DE INFORMÁTICA 

INFORMÁTICA 

DIAGNÓSTICO DE HARDWARE/SOFTWARE 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recibir solicitud por escrito con modelo y código de inventario especificado 

2 Realizar la revisión general del equipo hasta encontrar la falla 

3 Indicar por escrito a jefe inmediato la falla encontrada 

4 Realizar el informe y enviar a la unidad solicitante y enviar 

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

JEFE DE INFORMÁTICA 

INFORMÁTICA 

CREACIÓN DE INFORME DIAGNOSTICO  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Exponer la falla y la causa en oficio debiendo la solución posible 

2 Colocar marcas, modelo, código de inventario 

3 Enviar al jefe inmediato 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

JEFE DE INFORMÁTICA 

INFORMÁTICA 

MONITOREO DE SERVIDOR DE RED 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Ingresar usuario y contraseña del administrador 

2 Revisar que los servicios de server funciones correctamente 

3 Revisar clientes de red 

4 Bloquear usuario 

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

JEFE DE INFORMÁTICA 

INFORMÁTICA 

ACTUALIZAR PORTAL DE ACCESO A LA INFORMACIÓN (MUNI/EEMPB) 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recibir información por medio de correo electrónico 

2 Ingresar a panel host de página web 

3 Ingresar a sección de acceso a la información 

4 Subir/cargar archivos de cada numeral de acuerdo al mes 

5 Publicar información en portal 

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

JEFE DE INFORMÁTICA 

INFORMÁTICA 

ASIGNAR TAREAS A SUBORDINADOS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Realizar informe con tareas de manera escrita  

2 Entregar informe a técnicos 

3 Supervisar tareas designadas 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

TÉCNICO DE INFORMÁTICA 

INFORMÁTICA 

EJECUTAR PLAN DE MANTENIMIENTO 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recibir plan de mantenimiento 

2 Proponer cambios si considera mejoras 

3 Realizar mantenimiento de acuerdo al calendario 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
  



582 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

TÉCNICO DE INFORMÁTICA 

INFORMÁTICA 

INSTALAR Y CONFIGURAR HARDWARE/SOFTWARE 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recibir solicitud del cambio 

2 Buscar drivers o soluciones para realizar el cambio 

3 Ejecutar y entregar equipo 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



583 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

TÉCNICO DE INFORMÁTICA 

INFORMÁTICA 

DIAGNOSTICAR EQUIPOS DAÑADOS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Realizar informe escrito con el daño error encontrado 

2 Entregar a jefe inmediato 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



584 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

TÉCNICO DE INFORMÁTICA 

INFORMÁTICA 

ASESORAR A USUARIO SOBRE USO CORRECTO DEL EQUIPO 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 El técnico es solicitado por usuarios para apoyo 

2 Llegar a oficina para encontrar solución y brindar apoyo 

3 Dar pequeña inducción 

4 Esperar que el usuario complete la acción 

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



585 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

TÉCNICO DE INFORMÁTICA 

INFORMÁTICA 

INSTALACIÓN DE CABLEADO ESTRUCTURAS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recibir diseño de cableado 

2 Medir la longitud de cable necesario 

3 Instalar cable asegurando con cinchos de plástico 

4 Instalar canaleta tapadera 

5 Comprobar la conexión  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



586 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

TÉCNICO DE INFORMÁTICA 

INFORMÁTICA 

MANTENER Y SUPERVISAR ANTIVIRUS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Supervisar el estado del programa antivirus de 9 estaciones de trabajo 

2 Actualizar licencia de antivirus si se encuentra desactualizado  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



587 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

TÉCNICO DE INFORMÁTICA 

INFORMÁTICA 

RESPALDAR INFORMACIÓN Y PROGRAMAS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Buscar dispositivo seguro de almacenamiento 

2 Preguntar al usuario, que información desea respaldar 

3 Entregar respaldo y revisar en conjunto 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



588 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

TÉCNICO DE INFORMÁTICA 

INFORMÁTICA 

REALIZAR INFORMES 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recibir solicitud de informe de alguna tarea 

2 Redactar informe en procesador de texto 

3 Imprimir informe y presentar al jefe inmediato para validar 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



589 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

UNIDAD DE DESARROLLO 
  

UNIDAD DE 

DESARROLLO 



590 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

RELACIONES PUBLICAS 
  

RELACIONES 

PUBLICAS 



591 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

COORDINADORA DE RELACIONES PUBLICAS  

RELACIONES PUBLICAS  

PLANIFICACIÓN LABORAL 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Reunión semanal con personal 

2 Consensuar opiniones  

3 Realización de procesos administrativos al personal  

4 Planificación de programa municipal “Un Sueño Porteño” 

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
  



592 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

COORDINADORA DE RELACIONES PUBLICAS  

RELACIONES PUBLICAS 

RECEPCIÓN DE ACTIVIDADES 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Mantener la comunicación  

2 Escuchar las opiniones del personal para planificación  

3 Permisos, llamadas de atención  

4 Dirección y coordinación de grabaciones de los segmentos  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



593 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

COORDINADORA DE RELACIONES PUBLICAS 

RELACIONES PUBLICAS  

COORDINACIÓN DE ACTIVIDADES 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Asignar actividades del personal 

2 Asignación de equipo de sonido  

3 Presentación de ceremonias  

4 Verificar cumplimiento de trabajo 

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



594 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

COORDINADORA DE RELACIONES PUBLICAS 

RELACIONES PUBLICAS 

SELECCIÓN DE ACTIVIDADES CON EL PERSONAL 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Coordinación de: Fotógrafos, Productores, Editores 

2 Coordinación con encargado de sonido 

3 Elaboración de programas de actividades de presentación  

4 Inspección de redes sociales para constatar el cumplimiento del trabajo  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



595 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

COORDINADORA DE RELACIONES PUBLICAS  

RELACIONES PUBLICAS  

MANEJO DE REDES SOCIALES 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Toma y edición de fotografías  

2 Redacción de notas  

3 Publicación de actividades  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

  



596 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

COORDINADORA DE RELACIONES PUBLICAS  

RELACIONES PUBLICAS  

ACTUALIZAR INFORMACIÓN DE REDES SOCIALES MUNICIPAL 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Cobertura de las actividades asignadas  

2 Recopilación de datos importantes  

3 Subir a paginas municipales información  

4 Municipalidad de Puerto Barrios  

5 Empresa eléctrica  

6 Policía municipal de tránsito 

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

  



597 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

COORDINADORA DE RELACIONES PUBLICAS  

RELACIONES PUBLICAS  

ENLACE CON MEDIOS DE COMUNICACIÓN  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Crear canales de comunicación  

2 Convocatoria de medios  

3 Proporcionar información  

4 Dirigir conferencias de prensa  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

  



598 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

COORDINADORA DE RELACIONES PUBLICAS  

RELACIONES PUBLICAS  

RELACIONES PUBLICAS  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Contar con agendas telefónicas y correos electrónicos   

2 Enviar información por redes sociales y correo electrónico   

3 Redacción de fichas técnicas  

4 Elaborar agendas con puntos  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

  



599 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

COORDINADORA DE RELACIONES PUBLICAS  

RELACIONES PUBLICAS  

ENLACE ENTRE DEPENDENCIAS MUNICIPALES   

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Mantener comunicación con oficinas municipales  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

  



600 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

COORDINADORA DE RELACIONES PUBLICAS  

RELACIONES PUBLICAS  

COORDINACIÓN DE ACTIVIDADES  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Cobertura de las actividades solicitadas  

   

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
  



601 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ENCARGADO DE SONIDO 

RELACIONES PUBLICAS 

TRASLADO DE EQUIPO DE SONIDO 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Solicitación de vehículo 

2 Subir todo el equipo 

3 Llegar al lugar para conectarlo 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
  



602 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ENCARGADO DE SONIDO 

RELACIONES PUBLICAS 

REVISAR EL EQUIPO 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Verificar que todo el equipo este bien conectado 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



603 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ENCARGADO DE SONIDO 

RELACIONES PUBLICAS 

SOLICITUD DE SONIDO 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Trasladar por medio de una nota 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



604 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

 OFICIAL ADMINISTRATIVO DE RELACIONES PUBLICAS  

RELACIONES PUBLICAS 

CONDUCCIÓN DE PROGRAMA “ UN SUEÑO PORTEÑO” 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1  Conducción del programa  

2 Redacción de la introducción del programa 

3 Grabación de la introducción del programa  

4 Documentación de escenas  

5 Grabación del guion voz en off 

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
  



605 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVO 

RELACIONES PUBLICAS  

PLANIFICACIÓN DEL PROGRAMA QUINCENAL  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Planificar el programa  

2 Reunión de compañeros de trabajo para toma de decisiones  

3 Gestión de vehículo para grabaciones  

4 Gestión de combustible  

5 Ejecución de la grabación   

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



606 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVO DE RELACIONES PUBLICAS  

RELACIONES PUBLICAS 

PRODUCCIÓN  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recepción de oficio de parte del jefe inmediato  

2 Recreación de obras municipales  

3 Recreación de actividades municipales  

4 Preparación de equipo de grabaciones  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



607 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVO DE RELACIONES PUBLICAS  

RELACIONES PUBLICAS  

TOMA DE FOTOGRAFIAS  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recepción de orden del jefe inmediato para toma de fotografías  

2 Preparación de equipo fotográfico  

3 Toma de fotografías del domicilio  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



608 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVO DE RELACIONES PUBLICAS  

RELACIONES PUBLICAS  

TOMA DE VIDEO 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recepción de orden del jefe inmediato para tomas de video  

2 Preparación de equipo adecuado  

3 Elaboración de escenas  

4 Entrega de material de video al encargado 

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 



609 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVO DE RELACIONES PUBLICAS  

RELACIONES PUBLICAS  

EDICIÓN DE FOTOGRAFIAS  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Descargar los archivos fotográficos a la computadora   

2 Ejecución del programa Photoshop  

3 Edición de fotografías  

4 Archivar en la carpeta indicada  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



610 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVO DE RELACIONES PUBLICAS  

RELACIONES PUBLICAS  

ELABORACIÓN DE VOLANTES 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recepción de orden del jefe inmediato para elaborar volante 

2 Recepción de información  

3 Ejecución de Photoshop  

4 Elaboración de volante 

5 Archivar en carpeta  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 



611 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVO DE RELACIONES PUBLICAS  

RELACIONES PUBLICAS  

MANEJO DE PAGINA DE LA MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Utilizar red social Facebook  

2  Ingresar a página municipal  

3 Creación de álbum  

4 Selección de fotos  

5 Copiar y pegar información  

6 Publicar  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
  



612 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

TÉCNICO MULTIMEDIA  

RELACIONES PÚBLICAS  

COBERTURA DE NOTAS  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Fotografiar actividad asignada  

2 Tomar videos de actividad  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
  



613 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

TÉCNICO MULTIMEDIA  

RELACIONES PÚBLICAS  

EDICIÓN Y PUBLICACIÓN 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Editar material seleccionado  

2 Subir la actividad a la página de la Municipalidad de Puerto Barrios 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



614 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

TÉCNICO MULTIMEDIA  

RELACIONES PÚBLICAS  

ELABORACIÓN DE PRESENTACIÓN 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Trabajar presentación pedida por el Alcalde  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



615 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

TÉCNICO MULTIMEDIA  

RELACIONES PÚBLICAS  

MONITOREO DE REDES  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Estar pendiente de las diferentes páginas municipales  

2 Páginas PMT, EEMPB y Municipalidad  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



616 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

TÉCNICO MULTIMEDIA  

RELACIONES PÚBLICAS  

PRODUCCIÓN DE SEGMENTO 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Grabar un segmento de un programa Municipal  

2 Publicar en la página de Facebook  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



617 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

TÉCNICO MULTIMEDIA  

RELACIONES PÚBLICAS  

APOYO DE LOGÍSTICA  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Se apoya en actividades puntuales  

2 Movilización de inmuebles para inauguraciones  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



618 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

TÉCNICO MULTIMEDIA  

RELACIONES PÚBLICAS  

DISEÑO  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Encargado de la imagen Municipal de la web  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



619 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

TÉCNICO MULTIMEDIA  

RELACIONES PÚBLICAS  

SERVICIO AL CLIENTE  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Dar un servicio bueno a los clientes tanto de la oficina como en cosas especiales a turistas  

2 Se brinda un tour planificado por todo Puerto Barrios  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



620 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

TÉCNICO MULTIMEDIA  

RELACIONES PÚBLICAS  

PROYECCIÓN SOCIAL  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Todas las proyecciones sociales se cubren con video  

2 Publicar o archivar según el caso   

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



621 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

TÉCNICO MULTIMEDIA  

RELACIONES PÚBLICAS  

DISPONIBILIDAD DE TIEMPO  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Estar pendiente al llamado en oficina para cualquier actividad  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL DE RELACIONES PÚBLICAS 

RELACIONES PUBLICAS  

EDICION DE FOTOGRAFIA  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Descargar material  

2 Selección de imágenes  

3 Edicion de imágen  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL DE RELACIONES PÚBLICAS 

RELACIONES PUBLICAS  

TOMA DE FOTOGRAFIAS  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Solicitud de forma verbal  

2 Ubiccacion del lugar  

3 Cubrir actividad  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL DE RELACIONES PÚBLICAS 

RELACIONES PUBLICAS  

REVISION DE EQUIPO 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Baterias cargadas  

2  Lentes en limpio 

3 Baterias de drone  

4 Formato de memoria SD  

  

  

  

  

  

  

 
 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL DE RELACIONES PÚBLICAS 

RELACIONES PUBLICAS  

DISEÑO DE LINEAS GRAFICAS  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Diseños según fecha  

2 Tomar fotos para el diseño  

3 Redaccion de texto  

4 Descargar material grafico 

5 Publicar en la web y redes sociales  

  

  

  

  

  

 
 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL DE RELACIONES PÚBLICAS 

RELACIONES PUBLICAS  

REDACCION DE VIDEO 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Descargar material visual  

2 Selección de imágenes y audio 

3 Edicion de imágenes y audio 

4 Solicitar descripcion o nota  

5 Subirlo a web y redes sociales  

  

  

  

  

  

 
 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL DE RELACIONES PÚBLICAS 

RELACIONES PUBLICAS  

MONITOREO DE REDES SOCIALES  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Creacion de lista de medios informativos  

2 Revisar cada medio informativo 

3 Compartir en nustra web y redes sociales  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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PROTOCOLO 

  

PROTOCOLO 
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ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS 
 

  

ORGANIZACIÓN Y 

MÉTODOS 
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SERVICIOS VARIOS 
  

SERVICIOS VARIOS 
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

TÉCNICO EDUCATIVO 

ESCUELA 

DOCENTE MUNICIPAL 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Enseñar conocimientos para su desarrollo 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
  



632 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

TÉCNICO EDUCATIVO 

ESCUELA 

ASISTENCIA DEL NIÑO 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Mantener un ambiente agradable para mantener la asistencia 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

TÉCNICO EDUCATIVO 

ESCUELA 

DOCENTE DIRECTORA 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Manejar el sistema al día a la hora de inscribir a los niños por grado 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

TÉCNICO EDUCATIVO 

ESCUELA 

DOCENTE MULTIGRADO 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Utilizar estrategias a la hora de trabajar con varios grados, y poder dar cada una de las áreas  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



635 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

TÉCNICO EDUCATIVO 

ESCUELA 

APOYAR AL NIÑO 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Al hablar de apoyar a los niños, es que se debe manejar amor, cariño y protección 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

TÉCNICO EDUCATIVO 

ESCUELA 

REPORTAR A MUNICIPALIDAD 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Reportar a dicha municipalidad, para manejar una comunicación y asistencia mensual 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

TÉCNICO EDUCATIVO 

ESCUELA 

LA COMUNICACIÓN 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 
Es importante que el docente o técnico educativo, tenga buena comunicación con los padres 
de familia 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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DIRECCIÓN MUNICIPAL DE LA MUJER 
  

DIRECCIÓN 

MUNICIPAL DE LA 

MUJER 
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SUB DIRECCIÓN MUNICIPAL DE LA MUJER 
  

SUB DIRECCIÓN 

MUNICIPAL DE LA 

MUJER 
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

COORDINADORA DIRECCIÓN MUNICIPAL DE LA MUJER ENTRE RÍOS 

DIRECCIÓN MUNICIPAL DE LA MUJER ENTRE RÍOS 

SOLICITUD DE CASOS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Pedir DPI y fotocopia 

2 Ver el caso si realmente necesita las láminas, si son de escasos recursos de extrema pobreza 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

COORDINADORA DIRECCIÓN MUNICIPAL DE LA MUJER ENTRE RÍOS 

DIRECCIÓN MUNICIPAL DE LA MUJER ENTRE RÍOS 

ELABORACIÓN DE RUTA 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 
Planificar a donde se va a ir, por ejemplo: la finca de esquina, ver las necesidades en cada 
casa de pobreza, para comestible 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

COORDINADORA DIRECCIÓN MUNICIPAL DE LA MUJER ENTRE RÍOS 

DIRECCIÓN MUNICIPAL DE LA MUJER ENTRE RÍOS 

VISITA DE DIAGNOSTICO 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Visitar a las viviendas y a las madres solteras, en que se le puede ayudarles 

2 Mandar la ayuda  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

COORDINADORA DIRECCIÓN MUNICIPAL DE LA MUJER ENTRE RÍOS 

DIRECCIÓN MUNICIPAL DE LA MUJER ENTRE RÍOS 

CLASIFICAR CASOS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Preguntar en las aldeas, si hay niños de bajo peso  

2 Ver el caso 

3 Entregar leche, 5 latas a cada uno 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

COORDINADORA DIRECCIÓN MUNICIPAL DE LA MUJER ENTRE RÍOS 

DIRECCIÓN MUNICIPAL DE LA MUJER ENTRE RÍOS 

PLANIFICACIÓN DE VISITAS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Entrega de pañales para adulto mayor 

2 Llegar a la oficina a decir que un adulto de la tercera edad lo requiere 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

COORDINADORA DIRECCIÓN MUNICIPAL DE LA MUJER ENTRE RÍOS 

DIRECCIÓN MUNICIPAL DE LA MUJER ENTRE RÍOS 

SOLICITUD DE SILLAS DE RUEDAS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 
Ir a ver el diagnóstico de la persona que amerita la silla, evaluados por un doctor de control de 
salud 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

COORDINADORA DIRECCIÓN MUNICIPAL DE LA MUJER ENTRE RÍOS 

DIRECCIÓN MUNICIPAL DE LA MUJER ENTRE RÍOS 

VER LA NECESIDAD DE LAS ESCUELAS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Ver una gran necesidad, se entregan filtros de agua 

2 Ir paso a paso resolviendo las necesidades 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

COORDINADORA DIRECCIÓN MUNICIPAL DE LA MUJER ENTRE RÍOS 

DIRECCIÓN MUNICIPAL DE LA MUJER ENTRE RÍOS 

CASO DE PRIORIDAD 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 
Las prioridades de la DMM es ayudar a las mujeres en varias platicas, como prevenir para no 
tener varios hijos, violencia contra la mujer, etc. 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

COORDINADORA DIRECCIÓN MUNICIPAL DE LA MUJER ENTRE RÍOS 

DIRECCIÓN MUNICIPAL DE LA MUJER ENTRE RÍOS 

PLANIFICACIÓN DE TALLERES 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 
Dar clases de repostería, uñas acrílicas, cultura y belleza, corte y confección, panadería y 
cocina 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

COORDINADORA DIRECCIÓN MUNICIPAL DE LA MUJER ENTRE RÍOS 

DIRECCIÓN MUNICIPAL DE LA MUJER ENTRE RÍOS 

ORDENAR Y CLASIFICAR CASOS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Llevar un orden como ir a trabajar en las aldeas, barrios y caseríos 

2 Clasificar donde hay mayor necesidad 

3 Solicitar DPI, fotocopia  

4 Ir a tomarle foto, de cómo viven, si ameritan la ayuda 

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SECRETARIA ADMINISTRATIVA 

DIRECCIÓN MUNICIPAL DE LA MUJER (DMM) 

INFORMES 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recopilar información 

2 Detalles de informe 

3 Agregar fotos  

4 Actualizar mensualmente 

5 Archivar  

6 Llevar al día la agenda 

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SECRETARIA ADMINISTRATIVA 

DIRECCIÓN MUNICIPAL DE LA MUJER (DMM) 

COMITÉS DE MUJERES 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Girar convocatoria 

2 Visitar la comunidad 

3 Iniciar el acta 

4 Formar el comité 

5 Enviar documentación 

6 Legalizar el comité  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SECRETARIA ADMINISTRATIVA 

DIRECCIÓN MUNICIPAL DE LA MUJER (DMM) 

REDACCIÓN DE NOTAS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Notas internas (municipalidad) 

2 Notas externas 

3 Convocatorias 

4 Invitaciones 

5 Oficios 

6 Notas a personas particulares 

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SECRETARIA ADMINISTRATIVA 

DIRECCIÓN MUNICIPAL DE LA MUJER (DMM) 

CAPACITACIONES 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Ir a la comunidad 

2 Presentación 

3 Charla de inicio 

4 Presentar la capacitación 

5 Compartir con los participantes de la comunidad 

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SECRETARIA ADMINISTRATIVA 

DIRECCIÓN MUNICIPAL DE LA MUJER (DMM) 

JORNADAS DE SALUD 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Apoyar a realizar la actividad 

2 Ir a la comunidad 

3 Estar dando información  

4 Anotar en listados asistencia 

5 Colaborar con los medico 

6 Prestar atención a los pacientes 

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SECRETARIA ADMINISTRATIVA 

DIRECCIÓN MUNICIPAL DE LA MUJER (DMM) 

CLASES DE ZUMBA 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Dar el servicio de clases 

2 Atención personalizada 

3 Apoyar a las participantes 

4 Verificar la salud 

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SECRETARIA ADMINISTRATIVA 

DIRECCIÓN MUNICIPAL DE LA MUJER (DMM) 

APOYO PSICOLÓGICO 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Hacer cita 

2 Dar acompañamiento 

3 Evaluar periódicamente 

4 Archivar 

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SECRETARIA ADMINISTRATIVA 

DIRECCIÓN MUNICIPAL DE LA MUJER (DMM) 

APOYO ADULTO MAYOR 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Explicar el proceso 

2 Acompañar al sujeto 

3 Llevar a jurídico municipal 

4 Llevar a secretaria municipal 

5 Agregar como nuevo ingreso 

6 Base de datos 

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SECRETARIA ADMINISTRATIVA 

DIRECCIÓN MUNICIPAL DE LA MUJER (DMM) 

ASISTIR A REUNIONES 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Representar a la oficina 

2 Formar parte de la actividad 

3 Informar de la reunión 

4 Dar detalles para el informe mensual 

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SECRETARIA ADMINISTRATIVA 

DIRECCIÓN MUNICIPAL DE LA MUJER (DMM) 

ACTIVIDADES VARIAS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Día de la mujer 

2 Día de la madre  

3 Día de la no violencia 

4 Día de la mujer afroamericana 

5 Convivios navideños 

6 Actividades del alcalde 

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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UNIDAD DE DESARROLLO Y CAPACITACIÓN 
  

UNIDAD DE 

DESARROLLO Y 

CAPACITACIÓN 
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DIRECCIÓN DE POLICÍA MUNICIPAL 
  

DIRECCIÓN DE 

POLICÍA MUNICIPAL 
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

DIRECTOR POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO Y ORDEN  

POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO 

PLANEAR, PLANIFICAR Y CONTROLAR 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Planear operativos en conjunto  

2 Planear estrategias de capacitación  

3 Realizar proyectos de señalización  

4 Controlar los índices de hechos de transito  

5 Controlar que se cumplan los procesos 

6 Controlar al personal en general 

7 Mover planes de capacitación  

8 
Planes de capacitación acuerdos municipales, reforma de ley y reglamento orientado al 
transporte pesado 

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

DIRECTOR POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO Y ORDEN  

POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO 

TRABAJAR EN COORDINACIÓN CON EL JUEZ 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Coordinación de quejas de multas  

2 Coordinación con los descuentos  

3 Realizar propuesta de descuentos de multa 

4 Coordinar y controlar el inventario de vehículos consignados  

5 Realizar dictamen en área de vías publicas  

6 Dar seguimiento a notificaciones de vía publica  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



664 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

DIRECTOR POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO Y ORDEN  

POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO 

SUPERVISIÓN AL PERSONAL  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Supervisar al personal de PMT y PMO en puesto de servicio  

2 Supervisión de calles y avenidas que necesitan PMT 

3 Supervisión al transporte electivo  

4 Supervisión al personal de cámaras  

5 Supervisión al personal de transmisión  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



665 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

DIRECTOR POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO Y ORDEN  

POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO 

COORDINACIÓN Y CONTROL TRANSPORTE COLECTIVO  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Rendir informe del transporte colectivo  

2 Verificar y controlar el cumplimiento de las líneas colectivas  

3 Controlar pago de taxis  

4 Controlar renovaciones de líneas  

5 Controlar el pago de multas de transito  

6 Controlar líneas escolares, turismo y colectivos  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



666 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

DIRECTOR POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO Y ORDEN  

POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO 

EMITIR DICTAMEN DEL TRANSPORTE COLECTIVO POR CUMPLIMIENTO DE 
PUNTO DE ACTA  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Verificar que cumplan el horario establecido  

2 Verificar que cumplan con la ruta asignada  

3 Verificar que estén al día con los pagos  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



667 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

DIRECTOR POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO Y ORDEN  

POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO 

ATENDER QUEJAS DEL PERSONAL  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recibo la queja verbal del personal  

2 Procedo a analizar queja y buscar solución  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



668 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

DIRECTOR POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO Y ORDEN  

POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO 

COORDINACIÓN Y CONTROL DE CÁMARAS Y SEMÁFOROS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Realizar la limpieza correspondiente  

2 Presentar informe de funcionamiento  

3 Rendir informe de puntos conflictivos  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



669 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

DIRECTOR POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO Y ORDEN  

POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO 

SEÑALIZACIÓN Y VÍA PUBLICA  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Buscar mejoras viales  

2 Coordinar proyectos viales  

3 Presentar informe donde se requiere un cambio vial  

4 Solucionar conflictos de señales  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



670 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

DIRECTOR POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO Y ORDEN  

POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO 

EDUCACIÓN ORAL Y CAPACITACIÓN  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Coordinar planes educativos  

2 Concientizar a la población 

3 Realizar planes de educación oral 

4 Realizar informe  

5 Realizar estadísticas  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
  



671 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO 

POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO 

ATENDER QUEJAS OPERATIVAS  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Atender a quien realiza la queja  

2 Elaborar un acta 

3 Notificar verbalmente al elemento  

4 Si reincide es notificado por escrito  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
  



672 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO 

POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO 

SUPERVISIÓN AL PERSONAL  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Verificar que cumplan con sus funciones  

2 Verificar y controlar estadísticas  

3 Rendir dictamen de transporte  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



673 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO 

POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO 

REPRESENTAR AL DIRECTOR  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 En vacaciones  

2 En reuniones locales  

3 Por enfermedades  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



674 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO 

POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO 

REALIZAR PROGRAMAS VIALES  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Capacitación del transporte colectivo  

2 Propuestas para mejoras viales  

3 Programas educativos a escuelas  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



675 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO 

POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO 

FIRMA DE DOCUMENTOS  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Secretaria redacta el oficio  

2 Verificación del oficio  

3 Ejecutar lo solicitado  

4 Solicita autorización para firma 

5 Firma 

6 Enviar documento  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



676 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO 

POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO 

SOLICITUD DE PUNTOS ACTA  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Redacción de oficios 

2 Verificación de campo 

3 Verificaciones viales  

4 Firma del documento 

5 Enviar a secretaria PMT 

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
  



677 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 
 
  



678 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SUB DIRECTOR OPERATIVO 

OPERATIVO POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO  

OPERACIONES POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Controlar  

2 Verificar 

3 Coordinar  

4 Mejorar fluidez vehicular  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 



679 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SUB DIRECTOR OPERATIVO  

OPERATIVO POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO  

APOYO A ACTIVIDADES  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Crear estrategias para ordenamiento en desfiles, caminatas, protestas y carreras  

2 Colocación de personal para regulación de tránsito  

3 Resguardar integridad de las personas hasta que finalice la actividad 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



680 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SUB DIRECTOR OPERATIVO 

OPERATIVO POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO  

CUBRIR A DIRECTOR POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1  

2 Autorizar marginar y atención al cliente  

3 Resolución de problemas con usuarios o personal PMT 

4 Asistencia a reuniones o actividades  

5 Informar a director de PMT 

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



681 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SUB DIRECTOR OPERATIVO  

OPERATIVO POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO  

MANTENIMIENTO DE LAS UNIDADES POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Llevar el control de las unidades 

2 Servicio y reparación de unidades 

3 Abastecimiento de combustible  

4 Supervisar e informar del estado físico de las unidades  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



682 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SUB DIRECTOR OPERATIVO 

OPERATIVO POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO 

SUPERVISIÓN DEL PERSONAL POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Planificación de turnos a supervisar 

2 Verificación del equipo requerido durante la formación  

3 Comprobar higiene personal y limpieza de los agentes  

4 Verificación de los puntos de servicio  

5 Supervisión de instrucciones asignadas  

6 Verificar el buen trato de los agentes a los usuarios de la vía  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



683 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SUB DIRECTOR OPERATIVO  

OPERATIVO POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO  

ASISTENCIA A REUNIONES  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Reunión con entidades privadas y publicas  

2 Apoyo de planificación de actividades  

3 Mejoramiento del orden vehicular en diferentes puntos para ofrecer un buen servicio  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



684 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SUB DIRECTOR OPERATIVO 

OPERATIVO POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO 

REUNIONES DE MANDOS POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Crear planes estratégicos en mejoramiento de la institución   

2 Rendir novedades  

3 Promover mejoras  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



685 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SUB DIRECTOR OPERATIVO  

OPERATIVO POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO 

OPERATIVOS POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Realizar y coordinar operativos para verificaciones de documentos  

2 Equipamiento básico de vehículos de velocidad y alcoholímetro   

3 Bajar estadística de hechos de tránsito  

4 Mantener el orden vial  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



686 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SUB DIRECTOR OPERATIVO 

OPERATIVO POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO 

OPERATIVOS COMBINADOS  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Coordinar y realizar operativos como: instituciones, MP, SAT, PNC, lobos   

2 Verificación de solvencias 

3 Verificación de documentos  

4 Cada institución en el área que le corresponde  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



687 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SUB DIRECTOR OPERATIVO 

OPERATIVO POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO 

COORDINACIÓN DE APOYO SOCIAL 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Cierres de calle por: velorios, cumpleaños, actos educativos 

2 
Apoyo de equipo y elementos que resguardan el área  
 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
  



688 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SECRETARIA DE DIRECCIÓN 

POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO  

INSPECCIÓN DE TAXIS Y BUSES  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Elaborar hoja de inspección  

2 Revisión de luces y herramienta  

3 Fotografías del vehículo  

4 Colocar calcomanía en vidrio 

5 Fotografías del piloto  

6 Enviar fotografías al director  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
  



689 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SECRETARIA DE DIRECCIÓN 

POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO  

ELABORACIÓN DE TARJETAS DE OPERACIONES (TAXIS Y BUSES) 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Ingresar al sistema PMT  

2 Imprimir tarjeta de enfrente y atrás  

3 Se sellan y pasan al director  

4 Firma el alcalde y secretario  

5 Una vez ya firmada se entrega al usuario  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



690 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SECRETARIA DE DIRECCIÓN 

POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO  

INFORME DIARIO, SEMANAL Y ANUAL 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Ingreso los datos en el respectivo cuadro de Excel  

2 Sumo todas las cantidades 

3 Envió informe al director  

4 Se imprime  

5 Se firma y sella el informe por el director  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



691 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SECRETARIA DE DIRECCIÓN 

POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO  

HACER Y RECIBIR LLAMADAS  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 
Sobre asuntos de taxis y buses se les llama diaria mente para que pasen recogiendo su tarjeta 
de operaciones  

2 Recibo llamadas de usuarios pidiendo información sobre su deuda   

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



692 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SECRETARIA DE DIRECCIÓN 

POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO  

PAGOS DE MENSUALIDAD DE TAXI 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Revisar el número de taxi en el sistema PMT y GL 

2 Ingreso al sistema GL 

3 Verificar cuantos meses debe cancelar el usuario 

4 Imprimir boleta 

5 El usuario cancela en la municipalidad y entrega fotocopia de cancelación  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



693 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SECRETARIA DE DIRECCIÓN 

POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO  

AUTORIZACIONES  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Llega el usuario a traer su recibo de cancelación  

2 Luego vuelve con fotocopia 

3 Redacto toda la información  

4 Imprimo y sello  

5 Se entrega al director de la PMT para ser firmada  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



694 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SECRETARIA DE DIRECCIÓN 

POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO  

PROVIDENCIAS SOBRE TRANSPORTE COLECTIVO (BUSES) 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Se pasa a secretaria a traer número de providencia  

2 Realizar informe conforme al caso 

3 Imprimir y sellar  

4 Enviar a secretaria de la municipalidad 

5 Reenviar para darle seguimiento al caso 

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



695 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SECRETARIA DE DIRECCIÓN 

POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO  

ATENCIÓN AL PUBLICO EN GENERAL  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Usuarios propietarios de buses 

2 Taxis  

3 Microbuses 

4 Paneles de publicidad 

5 Turismo 

6 Motocicletas de servicio a domicilio   

7 Pilotos en general  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



696 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SECRETARIA DE DIRECCIÓN 

POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO  

SOLVENCIA DE VEHÍCULO Y LICENCIA DE CONDUCIR  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Llevan fotocopia del DPI, boleto de ornato, tarjeta de circulación o licencia  

2 Realizar recibo para cancelar solvencia   

3 Recibimos fotocopia del recibo  

4 Ingresar los datos al sistema PMT 

5 Se imprime y sella  

6 Entregar al usuario  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



697 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SECRETARIA DE DIRECCIÓN 

POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO  

DOCUMENTOS EN GENERAL  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Archivar fotocopia de mensualidad de taxis  

2 Archivar fotocopia de pagos de buses colectivos  

3 Archivar fotocopia de providencia, autorizaciones y solvencia  

4 Archivar fotocopia de turismo y escolar  

5 Archivar tarjetas de operaciones de cada transporte  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
  



698 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ASISTENTE EJECUTIVO DE DIRECCIÓN POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO  

POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO ADMINISTRATIVO 

RECEPCIÓN DE DOCUMENTOS  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Verificación de datos  

2 Sello de recibido  

3 Ingresar a libro de correspondencia  

4 Definir el número de folio de ingreso  

5 Pasar al director para que lo revise y margine  

6 Revisión de marginación  

7 Ingreso al folder de documentos para respuesta  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ASISTENTE EJECUTIVO DE DIRECCIÓN POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO  

POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO ADMINISTRATIVO 

RECEPCIÓN DE DOCUMENTOS  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Ingreso al cuaderno  

2 Traslado de documentación  

3 Firma de recibido de jefatura  

4 Tiempo para corresponder y sacar dos copias al documento  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

  



700 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ASISTENTE EJECUTIVO DE DIRECCIÓN POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO  

POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO ADMINISTRATIVO 

ELABORACIÓN DE OFICIOS  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Ingreso al archivo digital  

2 Impresión en hoja membretada  

3 Revisión por el director  

4 Firma de director 

5 Sellar el documento  

6 Elaborar copia  

7 Firma de documento recibido  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ASISTENTE EJECUTIVO DE DIRECCIÓN POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO  

POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO ADMINISTRATIVO 

INGRESO AL LIBRO DE CORRESPONDENCIA ENVIADA  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 
Ingreso correspondencia diaria al libro autorizado como oficios procidencias, circulares, 
autorizaciones que se realizan en el día   

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

  



702 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ASISTENTE EJECUTIVO DE DIRECCIÓN POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO 

POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO ADMINISTRATIVO 

SOLICITUD PARA CIERRES DE CALLE  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Elaboración de solicitud  

2 Clasificación de tipos de cierres para actividades lucrativas  

3 Envío a marginación con el director  

4 Traslado a vía publica jefatura  

5 Verificación de factibilidad de actividad  

6 Contactar al solicitante para realizar pago correspondiente si lo hubiera  

7 Extender orden de pago  

8 Solicitar copia de recibo 

9 Preceder a realizar autorización de cierre de calle  

10 
Firma y sello de director con copia de autorización y entrega al solicitante con firma de recibido 
de autorización  

11 Envío a jefatura de radio operaciones para conocimiento de informe a otra operativa  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

  



703 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ASISTENTE EJECUTIVO DE DIRECCIÓN POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO 

POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO ADMINISTRATIVO 

SOLICITUDES POR CIERRE DE CALLE POR VELORIO 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Solicitar copia de DPI 

2 Envío a jefatura de vía pública para que lleven los conos y trafitoneles si es necesario 

3 
Traslado de datos de dirección, número de teléfono, fecha de cierre a la jefatura de radio de 
operadores  

4 Informar a compañeros de área operativa  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

  



704 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ASISTENTE EJECUTIVO DE DIRECCIÓN POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO  

POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO ADMINISTRATIVO 

INGRESO DE PROVIDENCIAS SOLICITUD DE VENTA  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recepción de documentos en el libro autorizado 

2 Traslado al director para marginar lo que indico jefatura de vía pública  

3 Ingresar a libro  

4 
Traslado a la jefatura de vía pública en el cual se coloca el tiempo que tiene para verificación 
ocular  

5 Recepción de verificación por escrito de la jefatura de vía pública  

6 Traslado a director para visto bueno y proceder a dar respuesta  

7 Realizar la respuesta de la providencia ingresada  

8 Verificar que se adjunten las fotografías realizadas por la jefatura de vía pública  

9 Elaborar copia de recibido  

10  Ingresar al libro correspondiente  

11 Enviar de autorizado 

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

  



705 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ASISTENTE EJECUTIVO DE DIRECCIÓN POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO 

POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO ADMINISTRATIVO 

AGENDA DE DIRECTOR  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Agendar reuniones y capacitaciones  

2 Informar de actividad a asistir con anticipación de dos días  

3 Envío de recordatorio de actividad con anticipación de una hora  

4 Agendar horario de entrada de asistencia de personas a la actividad  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ASISTENTE EJECUTIVO DE DIRECCIÓN POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO 

POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO ADMINISTRATIVO 

INVENTARIO DE DEPARTAMENTO  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 
Revisión de forma periódica que se cuente con inventario establecido en las tarjetas del 
director y de secretaria de dirección  

2 Informar del inventario a director por si se encuentra dañado 

3 Elaborar el oficio correspondiente a la oficina de inventario municipal  

4 Informar de lo sucedido 

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ASISTENTE EJECUTIVO DE DIRECCIÓN POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO 

POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO ADMINISTRATIVO 

CONTROL DE KARDEX DE PERSONAL POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Archivar y ordenar  

2 Ingresar expedientes de documentación  

3 
Marginación por director en permisos, suspensiones, actualización de datos, notificaciones de 
traslado de puesto y faltas    

4 
Control de Kardex y actualizar en el programa con que se cuenta en el departamento de 
tránsito   

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ASISTENTE EJECUTIVO DE DIRECCIÓN POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO   

POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO ADMINISTRATIVO 

CONTROL DE SUMINISTRO DE ÚTILES DE OFICINA  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Solicitar de forma mensual a todas las jefaturas del material a utilizar  

2 Realizar documento por escrito 

3 Recepción de pedidos  

4 Revisión por director  

5 Envío de oficio correspondiente a la oficina de DAFIM 

6 Elaborar copia al departamento de compras  

7 Suministro de lo requerido  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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POLICIA MUNICIPAL DE TRANSITO 
  

POLICIA MUNICIPAL 

DE TRANSITO 
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

AGENTE DE POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO JEFE DE VÍA PUBLICA  

POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO 

DENUNCIAS ESCRITAS  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Realizar inspección   

2 Toma de fotografía  

3 Notificar por escrito  

4 Redacción de informe a jefe inmediato  

5 Elaboración de informe a juzgado en caso omiso del notificado 

6 Archivar informe  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

AGENTE POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO JEFE DE VÍA PUBLICA  

POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO  

DENUNCIAS VERBALES  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Verificación del caso denunciado 

2 Toma de fotografías  

3 Redacción de informe a jefe inmediato  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

AGENTE POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO JEFE DE VÍA PUBLICA  

POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO   

SOLICITUDES DE APOYO POR ESCRITO 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Verificar solicitud de distintas dependencias municipales  

2 Contactar al solicitante  

3 Reunión con el solicitante  

4 Verificación del área o situación  

5 Informa la factibilidad al jefe inmediato  

6 Realizar informe por escrito  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

AGENTE MUNICIPAL DE TRÁNSITO JEFE DE VÍA PUBLICA  

POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO  

PROYECTO DE SEÑALIZACIÓN 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Realización de proyecto de señalización sugerido  

2 Verificación de área  

3 Toma de medidas para cálculo de material  

4 Realizar trabajo de pintura  

5 Colocación de señalización vehicular  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

AGENTE POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO JEFE DE VÍA PUBLICA  

POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO 

RECORRIDOS DE VEHÍCULOS Y CALLES EN MAL ESTADO  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Realizar recorrido en calles en busca de usurpación  

2 Realizar un informe detallado con fotografías  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

AGENTE POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO JEFE DE VÍA PUBLICA  

POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO 

 RECORRIDO DE VERIFICACIÓN DE VENTAS CALLEJERAS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Verificar el pago de arbitrio en ventas callejeras 

2 Notificar el trámite correspondiente  

3 Sanción de vehículos en caso omiso  

4 Realizar informe correspondiente  

5 Entrega de informe a jefe inmediato 

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

AGENTE POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO JEFE DE VÍA PUBLICA  

POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO 

RECORRIDO DE VERIFICACIÓN DE RÓTULOS Y VINÍLICAS  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Verificar inscrito 

2 Notificar al propietario  

3 Retiro de informe  

4 Redacción de informe  

5 Envío a jefe inmediato  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

AGENTE POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO JEFE DE VÍA PUBLICA  

POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO 

VEHÍCULO ABANDONADO   

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Verificar e informar al propietario por escrito  

2  Coordinar grúa y traslado a bodega PMT 

3 Redacción de informe   

4  Entrega de informe a jefe inmediato 

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

AGENTE POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO JEFE DE VÍA PUBLICA  

POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO 

RECORRIDOS DE VERIFICACIÓN Y RECUPERACIÓN DE CALLE  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Verificación de calles no transitables  

2 Toma de fotografías  

3 Redacción de informe  

4 Entrega a jefe inmediato  

5 Coordinación con personal de mantenimiento  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

AGENTE POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO JEFE DE VÍA PUBLICA  

POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO 

CONSTRUCCIONES EN VÍA PUBLICA  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Verificación de toma de fotografías  

2 Notificar verbalmente  

3 Redacción de informe a obra cívica  

4 Notificar por escrito 

5 Envío a juzgado municipal   

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

AGENTE POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO 

POLICÍA MUNICIPAL DE TRANSITO 

LA PUNTUALIDAD 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Entrar media hora antes de 06:00 AM 

2 Pasar información que es muy importante 

3 Recibir papeleta de servicios 

4 Recibir las consignas del oficio 

5 Trasladar a nuestro punto de servicio 

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

AGENTE POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO 

POLICÍA MUNICIPAL DE TRANSITO 

HECHO DE TRANSITO, SOLO DAÑOS MATERIALES 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Llegar al lugar y verificar que las dos partes se encuentran bien 

2 Identificar ambos conductores 

3 Pedir solvencia de los dos vehículos 

4 Sancionar si no presentan sus documentos 

5 Hacer una pequeña minuta  

6 Redactar informe donde se dio a conocer quien pagara los daños materiales 

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

AGENTE POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO 

POLICÍA MUNICIPAL DE TRANSITO 

PUESTO DE SERVICIO 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Verificar que la circulación de vehículos no se detenga 

2 Apoyar a los peatones 

3 Apoyar a vehículos que se quieran estacionar 

4 Movilizar vehículos que obstaculizan 

5 Sancionar al infractor 

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

AGENTE POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO 

POLICÍA MUNICIPAL DE TRANSITO 

APOYO AL PEATÓN 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Velar por la seguridad del peatón 

2 Apoyar a cruzar la calles y avenidas 

3 Ayudar a los peatones de la 3ra edad con la carga que transportan 

4 Velar que los vehículos cedan el paso a todo peatón 

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

AGENTE POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO 

POLICÍA MUNICIPAL DE TRANSITO 

APOYO A TURISTAS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Apoyar turista que visitan con una dirección que busca 

2 Informar al radio operador el apoyo que se realizara 

3 Guiar al turista al lugar indicado 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

AGENTE POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO 

POLICÍA MUNICIPAL DE TRANSITO 

SANCIONAR A VEHÍCULOS Y PEATONES 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Identificar al conductor 

2 Pedir la solvencia 

3 Hacer la sanción acorde los artículos que infringió el conductor 

4 Hacerle conocer al conductor de cuanto es la multa  

5 Firmar la sanción tanto como el agente y el infractor 

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

AGENTE POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO 

POLICÍA MUNICIPAL DE TRANSITO 

REGULACIÓN DEL TRANSITO 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Regular la velocidad del transito 

2 Dar vía a los vehículos que esperan pasar la avenida 

3 Sancionar el que no respete las leyes 

4 Regular el tránsito de vehículos y personas 

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

AGENTE POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO 

POLICÍA MUNICIPAL DE TRANSITO 

CUMPLIR LAS CONSIGNAS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Escuchar al oficial 

2 Captar bien la orden 

3 Cumplir de la mejor manera lo indicado 

4 Darle parte al oficial 

5 Cumplir la orden 

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

AGENTE POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO 

POLICÍA MUNICIPAL DE TRANSITO 

HECHO DELICTIVO 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Llegar al lugar 

2 Señalizar el lugar con conos 

3 Velar que el transito circule 

4 Velar que las persona no dañen las pruebas 

5 Entregarle el procedimiento PNC y al ministerio publico 

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

AGENTE POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO 

POLICÍA MUNICIPAL DE TRANSITO 

REGULACIÓN DE TRANSPORTE PESADO 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Ordenar el transporte pesado 

2 Velar que hagan bien los virajes, que no dañen a otros vehículos más pequeños 

3 Ver el espacio donde esta estacionado 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
  



730 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

INSPECTOR DE BUSES 

POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO 

INSPECCIÓN DE BUSES 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Inicio ***** 

2 Despacho bus II 1 

3 El proceso dura 7 minutos salida y entrada 

4 Atender quejas del usuario 

5 Estar bien vestidos 

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
  



731 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

INSPECTOR DE BUSES 

POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO 

REVISIÓN DE PILOTOS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Que esté debidamente vestido, calzado adecuado 

2 No debe estar alcoholizado  

3 Licencia tipo “A” 

4 Conforme la ley 

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



732 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

INSPECTOR DE BUSES 

POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO 

INSPECCIÓN DE LA UNIDAD 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Debidamente limpia 

2 Luces 

3 Llantas 

4 Verificar que funcione en perfectas condiciones 

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



733 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

INSPECTOR DE BUSES 

POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO 

PROPIETARIOS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Comunicar las faltas de sus pilotos 

2 Estar comunicado de la importancia del piloto con licencia tipo “A” 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



734 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

INSPECTOR DE BUSES 

POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO 

JEFES POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Comunicar la falta del piloto 

2 Prestan a apoyo a nuestro personal 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
  



735 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ASISTENTE EJECUTIVO DEL CENTRO DE MONITOREO 

POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO 

TRAMITE A PROVIDENCIAS  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Se recibe providencia mandada por la secretaria municipal  

2 Procedemos a verificar la copia de cámara de seguridad  

3 Se reporta a dirección PMT 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
  



736 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ASISTENTE EJECUTIVO DEL CENTRO DE MONITOREO 

POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO 

ENTREGA DE EVIDENCIA (ESCENA DE CÁMARA) 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 
Se envía la escena solicitada a fiscal de PMT con su respectiva identificación en un dispositivo 
USB 

2 Firma de quien recibe el USB en un libro de actas  

3 Verificado por director PMT  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



737 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ASISTENTE EJECUTIVO DEL CENTRO DE MONITOREO 

POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO 

GRAFICAS MENSUALES  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Se verifican todos los casos captados  

2 Se dividen por hechos de transito  

3 Se divide por robos  

4 Se divide por extorciones  

5 Se elabora las graficas  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



738 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ASISTENTE EJECUTIVO DEL CENTRO DE MONITOREO 

POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO 

INFORME MENSUAL  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Elaboración de un resumen de la actividad estadística  

2 Elaboración de un resumen de la actividad documental  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



739 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ASISTENTE EJECUTIVO DEL CENTRO DE MONITOREO 

POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO 

REGISTRO DE PAPELERÍA RECIBIDA  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recibo la papelería mandada por dirección PMT 

2 Se organiza en un libro de actas ordenado por cada mes correspondiente  

3 Se entrega a la dirección de PMT 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



740 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ASISTENTE EJECUTIVO DEL CENTRO DE MONITOREO 

POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO 

SUPERVISIÓN DE AGENTES  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Verificación de los agentes PMT y PNC que se encuentra en el centro de monitoreo 

2 Recibo su informe de tiempo real de las cámaras de seguridad  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



741 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ASISTENTE EJECUTIVO DEL CENTRO DE MONITOREO 

POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO 

ATENCIÓN A FISCALES DEL MINISTERIO PUBLICO 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recibo solicitud de escena que desean verificar  

2 Buscar dicha escena en mi base datos 

3 Procedo a enviarles la escena  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



742 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ASISTENTE EJECUTIVO DEL CENTRO DE MONITOREO 

POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO 

COORDINACIÓN Y VERIFICACIÓN DE CÁMARAS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Procedo a verificar que cámaras están dañadas o tiene problemas de visibilidad  

2 
Procedo a mandar a un compañero a la ubicación de la cámara para que realice el 
mantenimiento o cambio necesario  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



743 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ASISTENTE EJECUTIVO DEL CENTRO DE MONITOREO 

POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO 

VERIFICACIÓN DE SEMÁFOROS  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Se verifica que los semáforos cuenten con el tiempo correcto estipulado  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
  



744 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

AGENTE PMT - ENCARGADO JEFATURA DE TRANSPORTES  

POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO 

SOLICITUD DE TAXI 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Ingreso de solicitud dirigida al alcalde  

2 Recepción de solicitud por medio de secretaria policía municipal de tránsito 

3 Archivar solicitud por medio de orden de ingreso 

4 Comunicarse con el solicitante para presentarse a oficinas  

5 Orden de pago para cancelar Q920.00 en caja municipal   

6 Realizar traspaso  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 



745 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

AGENTE PMT - ENCARGADO JEFATURA DE TRANSPORTES  

POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO 

TRASPASO DE UN TAXI EN EL SISTEMA GL 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Realización de nota de crédito  

2 Envío de fotocopia de DPI, Boleto de Ornato, NIT a IUSI para ingreso 

3 Realizar traspaso en SGL 

4 Realizar oficio con las notas de crédito y traspaso 

5 Envío a secretaria de la municipalidad de traspaso y notas de crédito  

6 Realizar copia a Kardex para aprobación de notas de crédito y traspasos     

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 



746 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

AGENTE POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO ENCARGADO JEFATURA DE 
TRANSPORTES 

POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO 

INSPECCIONES DE TAXIS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Solicitar solvencia de deudas y multas de tránsito 

2 Toma de fotos de DPI del propietario  

3 Boleto de ornato de Q50.00 del propietario  

4 Tarjeta de circulación del piloto 

5 Fotocopia de DPI, boleto de ornato, antecedentes penales y policiales 

6 Revisión de vehículo  

7 Realizar e imprimir hoja de inspección  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 



747 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

AGENTE PMT - ENCARGADO JEFATURA DE TRANSPORTES  

POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO 

TRASPASO DE LÍNEA DE TRANSPORTE COLECTIVO  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recepción de solicitud de secretaria policía municipal de tránsito 

2 Contactar al usuario para completar papelería solicitada  

3 Traspaso por medio de licenciado 

4 Realizar providencia dirigida al alcalde junto con el consejo municipal 

5 Autorización para crear el nuevo punto de acta  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 



748 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

AGENTE POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO ENCARGADO JEFATURA DE 
TRANSPORTES 

POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO 

AUTORIZACIONES  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recepción de solicitud de jefe inmediato a secretaria policía municipal de tránsito  

2 Contactar al solicitante  

3 Enviar a cancelar el monto correspondiente a caja municipal 

4 Redactar autorización  

5 Entrega de autorización al solicitante  

6 Entrega de copia de autorización a secretaria municipal policía municipal de tránsito 

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 



749 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

AGENTE POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO ENCARGADO JEFATURA DE 
TRANSPORTES 

POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO 

COBRO DE MENSUALIDAD DE TAXIS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Asistencia del usuario a oficina de transporte  

2 Ingreso al sistema GL 

3 Impresión de documento con los meses requeridos  

4 Entrega de documento a usuario 

5 Dirigir al usuario a caja municipal 

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 



750 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

AGENTE POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO ENCARGADO JEFATURA DE 
TRANSPORTES 

POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO 

REDACCIÓN DE TARJETA DE OPERACIONES  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Ingreso sistema policía municipal de tránsito 

2 Ingresar datos del usuario  

3 Ingreso de datos del vehículo, fecha y numero de inspección  

4 Impresión de tarjeta  

5 Envío a secretaria municipal  

6 Firma y sello del secretario de alcalde 

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 



751 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

AGENTE POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO ENCARGADO JEFATURA DE 
TRANSPORTES 

POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO 

RESPUESTA A OFICIOS MINISTERIO PUBLICO 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recepción de solicitud de secretaria policía municipal de tránsito 

2 Verificación de expedientes y sistema policía municipal de tránsito 

3 Realizar oficio con la información solicitada al director policía municipal de tránsito 

4 Imprimir oficio  

5 Entrega a secretaria policía municipal de tránsito 

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 



752 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

AGENTE POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO ENCARGADO JEFATURA DE 
TRANSPORTES 

POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO 

REDACCIÓN DE INFORME DIARIOS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Anotar lo cancelado durante el día  

2 Realizar documento diario  

3 Enviar el documento al director policía municipal de tránsito 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 



753 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

AGENTE PMT - ENCARGADO JEFATURA DE TRANSPORTES  

POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO 

REDACCIÓN DE INFORME MENSUAL 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recopilación de información de lo cancelado durante el mes  

2 Realizar oficio durante el mes  

3 Imprimir los oficios  

4 Entrega en secretaria policía municipal de tránsito  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
  



754 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

AGENTE ADMINISTRATIVO 

JEFATURA DE DIGITALIZACIÓN Y PAGO DE MULTAS DE LA PMT 

MULTAS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Control de talonarios y correlativos 

2 Ingreso al sistema de PMT 

3 Ingreso a los diferentes cuadros 

4 Imposición de multas a vehículos remitidos 

5 Anulaciones, transporte pesado, colectivo 

6 Informe diario al mando 

7 Solvencias de predios y particulares 

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
  



755 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

AGENTE ADMINISTRATIVO 

JEFATURA DE DIGITALIZACIÓN Y PAGO DE MULTAS DE LA PMT 

CONSIGNACIONES 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Vehículos remitidos por PNC 

2 Documentos de licencia y tarjetas 

3 Envíos de los mismos juzgados 

4 Ingreso a los libros de archivo 

5 Devoluciones de vehículos y documentos 

6 Conocimientos de respaldo 

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



756 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

AGENTE ADMINISTRATIVO 

JEFATURA DE DIGITALIZACIÓN Y PAGO DE MULTAS DE LA PMT 

PREDIO VEHÍCULOS BODEGA 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Envió de papelería y vehículo a la bodega 

2 Archivo y estadística de vehículos 

3 Peritaje vehicular revisión 

4 Boletas e informes del predio 

5 Vehículos en resguardo 

6 Pago de estadía y presupuesto 

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



757 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

AGENTE ADMINISTRATIVO 

JEFATURA DE DIGITALIZACIÓN Y PAGO DE MULTAS DE LA PMT 

HECHOS DE TRANSITO 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Informe detallado del proceso 

2 Minuta de respaldo del agente 

3 Archivo y control de fecha 

4 Solvencia de personas involucradas 

5 Respuesta solicitada por secretaria municipal 

6 Envió mensual de informe juzgado transito 

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



758 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

AGENTE ADMINISTRATIVO 

JEFATURA DE DIGITALIZACIÓN Y PAGO DE MULTAS DE LA PMT 

ESTADÍSTICA 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Estadística en cuadro y graficas de multas emitidas por los diferentes agentes por día 

2 
Tipo de transportes, como transporte colectivo, pesado, operativos, multas anuladas, emitidas 
por los 3 grupos tanto operativo, como colectivo 

3 Estadística de hechos por género, direcciones, vehículos individuales y parejas 

4 Cuadres estadísticos, como control de cantidades por mas 

5 Montos que se envían a cancelar a caja de predio, tanto de piteros cono entrenas  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
  



759 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

JEFATURA DE DIGITALIZACIÓN 

POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO 

RECEPCIÓN DE MULTAS DE TRÁNSITO 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Ingreso al sistema por agente  

2 Archivar a un Leitz  

3 Entrega al usuario 

4 Recepción de documentos como tarjeta de circulación y licencia 

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
  



760 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

JEFATURA DE DIGITALIZACIÓN 

POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO 

LIBRO DE ACTA  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Registro de hechos de tránsito por multas pendientes de pago 

2 Archivar documentos como oficio remitido por diferente jefatura municipal  

3 Elaborar libro de acta  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

  



761 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

JEFATURA DE DIGITALIZACIÓN  

POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO 

TRAMITES CORRESPONDIENTES  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recepción de motocicleta consignada por policía nacional civil por carecer de documentos  

2  Tramitar multa  

3 Realizar consignación de formulario  

4 Realizar trámite correspondiente del pago del usuario 

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 



762 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

JEFATURA DE DIGITALIZACIÓN  

POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO 

CONTROL DE TALONARIO DE MULTAS  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Formulario de consignación  

2 Entrega de formulario a cada agente  

3 Llevar control en el libro de actas  

4 Registrar en el sistema de policía municipal de tránsito  

5 Cancelación de multa al usuario   

6 Envío a tesorería para pago correspondiente  

7 Verificar sistema policía municipal de tránsito 

8 Recepción de pago  

9 Descargar recibo de pago al sistema  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

  



763 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

JEFATURA DE DIGITALIZACIÓN 

POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO 

REMISIÓN DE DOCUMENTOS  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Licencia vencida y tarjeta de cancelación  

2 Numero de oficio con copia al departamento de tránsito 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

  



764 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

JEFATURA DE DIGITALIZACIÓN  

POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO 

REMISIÓN DE MOTOCICLETAS Y VEHÍCULOS  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Realizar consignación a la jueza de asunto municipal de tránsito por medio de un oficio 

2 Realizar copia para el departamento de policía municipal de tránsito 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

  



765 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

JEFATURA DE DIGITALIZACIÓN  

POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO 

APOYO A OPERATIVO 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Realizar regularización  

2 Realizar orden de tránsito 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

  



766 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

JEFATURA DE DIGITALIZACIÓN 

POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO  

ENTREGA DE VEHÍCULO CONSIGNADO 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Entrega al usuario de su vehículo por consignación pendiente, multa o falta cometida   

2 Realizar procedimiento  

3 Tarjeta de circulación y título del propietario 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

  



767 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

JEFATURA DE DIGITALIZACIÓN 

POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO 

REGISTRO DE CUADRO DEL PROGRAMA DE MULTAS EMITIDAS POR AGENTE 
PMT 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Apoyo en fines de semana en área operativa 

2 Regulación de tránsito  

3 Operativo con PNC y SAT 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 



768 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ENCARGADO DE JEFATURA DE SERVICIO 

POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO  

ELABORACIÓN POR RECEPCIÓN DE NOMINAS DE ASISTENCIA  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Redacción en base al estado de fuerza de cada grupo  

2 Entrega de nómina de asistencia al agente de Policía Municipal de Orden 

3 Verificación de asistencia del personal (faltas, permisos o descansos)   

4 Se le hace entrega a secretaria de copias  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
  



769 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ENCARGADO DE JEFATURA DE SERVICIO 

POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO  

 REDACCIÓN Y RECEPCIÓN DE HOJAS DE SERVICIO  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1  Redacción en base a la agenda de turnos diarios asignados  

2 Asignación de correlativo firmado y sellado a cada hoja  

3 Entrega a radio operador de turno  

4 Recepción de novedades del personal 

5 Archivar hojas de servicio  

6 Registro de novedades en el libro  

  

  

  

  

 
 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
  



770 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ENCARGADO DE JEFATURA DE SERVICIO 

POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO  

REALIZACIÓN DE NÓMINAS SEMANALES DE PUESTOS DE SERVICIO  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Asignación de puestos operativos en base al estado de fuerza de grupo  

2 Asignación de puestos de servicio rotativos  

3 Asignación de unidades, cuadrantes diferentes a cada elemento   

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
  



771 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ENCARGADO DE JEFATURA DE SERVICIO 

POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO  

RECEPCIÓN Y RESPUESTA DE DOCUMENTACIÓN DE RECURSOS HUMANOS   

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Coordinación de vacaciones al personal de Policía Municipal de Orden cada mes  

2 Archivar documentos  

3 Responder a cada dirección para recursos humanos  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
  



772 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ENCARGADO DE JEFATURA DE SERVICIO 

POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO  

 ELABORACIÓN DE CUADRO MENSUAL DE TURNOS DE RADIO OPERADORES Y 
CENTRO DE MONITOREO 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1  Se verifica que la gente cubra el área  

2  Asignación de turnos por horario en cada jefatura  

3 Coordinación de descansos  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

  



773 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ENCARGADO DE JEFATURA DE SERVICIO 

POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO  

COORDINACIÓN DE ACTIVIDADES DE POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO   

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1  Recepción de nota de secretaria  

2  Se llama al solicitante de la actividad  

3 Coordinación con el mando superior para cubrir actividad  

4 Informar al radio operador de las actividades  

  

  

  

  

  

  

 
 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

  



774 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ENCARGADO DE JEFATURA DE SERVICIO 

POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO  

REALIZACIÓN DE SOLICITUDES DEL PERSONAL POLICÍA MUNICIPAL DE 
TRÁNSITO  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 
*Coordinación de descansos del personal por: cumpleaños, solicitudes de viernes, 
matrimoniales o fallecimientos.   

2  Verificar que la solicitud de permiso no afecte al servicio  

3 Envió de solicitud al director para aprobación  

4 Envío de notificación a Recursos Humanos  

  

  

  

  

  

  

 
 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

  



775 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ENCARGADO DE JEFATURA DE SERVICIO 

POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO  

ELABORACIÓN DE INFORME MENSUAL   

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1  Revisión de archivo de papelería recibida y enviada (Actividades)  

2  Revisión de actividades cubiertas durante el mes  

3 Revisión de personal que asistió al IGGS durante el mes  

4 Verificación de hojas de servicio ejecutadas durante el mes  

5 Elaboración de calendario de cumpleaños del mes  

6 Verificación de estado de fuerza del personal (altas o bajas del personal)  

  

  

  

  

 
 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

  



776 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ENCARGADO DE JEFATURA DE SERVICIO 

POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO  

COORDINACIÓN DE DESCANSOS DEL PERSONAL  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Revisar el cuadro general de descansos pendientes   

2 Agendar descansos sin que afecte el servicio diario   

3 Elaboración de descansos del personal  

4 Entrega del cuadro a dirección para autorización  

5 Notificar al personal  

  

  

  

  

  

 
 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

  



777 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ENCARGADO DE JEFATURA DE SERVICIO 

POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO  

COORDINACIÓN DE APOYO DE ACTIVIDADES ESPECIALES   

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1  Coordinación de horarios con el personal asignado  

2 Elaboración de horario diario  

3 Envío a dirección para autorización  

4 Solicitud de firmas de aprobación al personal  

  

  

  

  

  

  

 
 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
  



778 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL II 

POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO 

RELEVO DEL OFICIAL SALIENTE 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 
Recibir consignas para comenzar el respectivo turno que comprende de 8:00 en turnos 
diferentes 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
  



779 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL II 

POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO 

VERIFICACIÓN Y ASISTENCIA DEL PERSONAL 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recibir documentación para iniciar el turno 

2 Verificar asistencia de oficiales III y agentes 

3 Revisión del equipo respectivo de los elementos y agentes y aseo personal 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



780 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL II 

POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO 

ASISTENCIA DE INSPECTORES DE BUSES 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Verificar la asistencia de los inspectores de buses 

2 
Solucionar y verificar los pilotos de los buses urbanos que presten un buen servicio a la 
población 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL II 

POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO 

VERIFICACIÓN DEL EQUIPO VEHÍCULOS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 
Verificar si los vehículos se encuentran en buen estado de funcionamiento para prestar el 
servicio en el recorrido en las calles y avenidas del puerto 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



782 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL II 

POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO 

VERIFICACIÓN DE OFICIALES III 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Verificar a oficiales III cumpliendo las funciones de apoyo 

2 Cierre de calles por cumpleaños o velorios 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



783 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL II 

POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO 

VERIFICACIÓN DE CUMPLIMIENTO DE FUNCIONES DE AGENTES I 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 
Verificar que los agentes se encuentren en sus puestos de servicios asignados cumpliendo a 
sus funciones, como el servicio al ciudadano 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL II 

POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO 

VERIFICACIÓN A CICLISTAS Y MOTORISTAS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 
Verificar a los motoristas y ciclistas que se encuentra en sus recorridos asignados como 
cuadrantes que se les asignan en sus papeletas de servicio 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL II 

POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO 

COORDINACIÓN DE TRANSPORTE PESADO 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 
Coordinar con diferentes predios o navieras cuando hay problemas con transporte pesado para 
tener un mejor fluido de circulación de vehículos 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



786 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL II 

POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO 

APOYO A LOS AGENTES Y OFICIALES III 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 
Apoyar a los agentes y oficiales III cuando tienen un procedimiento hecho de tránsito, hecho 
delictivos 

2 Apoyar en colocar infracciones de tránsito 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL II 

POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO 

REALIZAR RECORRIDOS CONSTANTES PARA LA CONDUCCIÓN DE VEHÍCULOS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Realizar cierres de calles 

2 Cuidar el equipo que se tiene en el departamento 

3 Realizar informes de hechos de tránsito y hechos delictivos 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL III 

POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO 

PASO REVISIÓN Y FORMACIÓN DEL PERSONAL Y ELEMENTO PMT  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Revisar el uniforme del personal  

2 Entregar papelería de servicios  

3 Anotar información de radio 

4 Retirar para realizar revisión 

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL III 

POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO 

SUPERVISIÓN DE PUESTOS DE SERVICIOS  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Verificar elemento en el puesto 

2 Firmar papelería  

3 Entregar consignas  

4 Verificar su función que realiza dos o tres veces en el turno  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL III 

POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO 

COORDINAR APOYOS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Coordinar al equipo 

2 Verificar las novedades hasta que termine la actividad  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL III 

POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO 

COORDINACIÓN APOYO CORTEJO  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Pedir información a radio operador de turno  

2 Analiza y se manda el respectivo apoyo 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL III 

POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO 

MONITOREO Y CONTROL  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Supervisión 

2 Control  

3 Apoyo vehículos con desperfectos  

4 Mantener liberado  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL III 

POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO 

BRINDAR INFORMACIÓN A LOS USUARIOS  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Direcciones  

2 Apoyar a llegar a direcciones  

3 Consulta de solvencia  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL III 

POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO 

REALIZACIÓN DE OPERATIVOS CONJUNTOS MP, SAT, PNC 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Verificación de documentos  

2 Solvencia de vehículos  

3 Detalles de multas pendientes  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL III 

POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO 

SUPERVISIÓN DE GARITA DE BUSES URBANOS  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Asistencia de inspectores  

2 Supervisión que cumplan con la ruta  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL III 

POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO 

ENTREGA DE NOVEDADES DIARIAS  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Entrega de papeleta a cada agente indicando sus novedades  

2 Entregar firmada por el agente  

3 Solicitar multas impuestas  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



797 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL III 

POLICÍA MUNICIPAL DE TRÁNSITO 

INFORME MENSUAL OPERATIVO  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Reporte de los elementos  

2 Detallar faltas o suspensiones medicas  

3 Actividades de apoyo  

4 Estadísticas en conteo de multas  

5 Revisión mensual director  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

MENSAJERO  

POLICÍA MUNICIPAL DE TRANSITO  

ENTREGA DE MENSAJERÍA  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recibo documento en varias OF 

2 Recibo actividades para llevar varios departamentos 

3 Cobros en varios puestos de servicios  

4 Entrega de documento al jefe inmediato  

5 Ingreso documento al libro 

6 Dejar OF afuera del departamento  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

MENSAJERO  

POLICÍA MUNICIPAL DE TRANSITO  

RECOLECCIÓN DE MENSAJERÍA 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Entrega varios departamentos  

2 Archivar documentos  

3 Recibo materiales para cada OF  

4 Ordenar documentos  

5 Enviado y recibido  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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POLICIA MUNICIPAL DE ORDEN 
  

POLICIA MUNICIPAL 

DE ORDEN 
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GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ENCARGADA DE JEFATURA AGENTE DE ORDEN 

POLICÍA MUNICIPAL DE ORDEN 

ELABORACIÓN DE PAPELETAS A MANO 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Nombre de agente  

2 Puesto de servicio 

3 Arma a utilizar  

4 Entrega a oficial  

5 Entrega al agente  

6  Firma  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 



802 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ENCARGADA DE JEFATURA AGENTE DE ORDEN 

POLICÍA MUNICIPAL DE ORDEN 

RECEPCIÓN DE PAPELETAS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Verificar si las papeletas están firmadas por oficial y agente  

2 Colocar novedades de agentes  

3 Archivar papeletas  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ENCARGADA DE JEFATURA AGENTE DE ORDEN 

POLICÍA MUNICIPAL DE ORDEN 

ELABORACIÓN DE OFICIOS  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recepción de oficios de personal de IGGS y CECODE 

2 Impresión de oficios 

3 Solicitar sello y firma de jefe inmediato 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ENCARGADA DE JEFATURA AGENTE DE ORDEN 

POLICÍA MUNICIPAL DE ORDEN 

ACTIVIDADES 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Coordinación de actividades  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ENCARGADA DE JEFATURA AGENTE DE ORDEN 

POLICÍA MUNICIPAL DE ORDEN  

ARCHIVO 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Archivar oficio 

2 Suspensiones  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ENCARGADA DE JEFATURA AGENTE DE ORDEN 

POLICÍA MUNICIPAL DE ORDEN 

ELABORACIÓN DE LIBRO DE NOVEDADES 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Novedades del agente 

2 Papeleta 

3 Numero de papeleta  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ENCARGADA DE JEFATURA AGENTE DE ORDEN 

POLICÍA MUNICIPAL DE ORDEN 

LIBRO DE ASISTENCIA DEL AGENTE  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Colocar el nombre del agente  

2 Puesto de servicio 

3 Horario de entrada y salida  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ENCARGADA DE JEFATURA AGENTE DE ORDEN 

POLICÍA MUNICIPAL DE ORDEN 

RECEPCIÓN DE ASISTENCIA PERSONAL 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Verificar entrada del personal a las oficinas  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL I 

POLICÍA MUNICIPAL DE ORDEN 

COORDINAR Y SUPERVISAR 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Coordinar con el director cambios de agentes 

2 Firmar las papeletas 

3 Supervisar a los agentes 

4 Coordinar con los secretarios 

5 Hacer informes 

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL I 

POLICÍA MUNICIPAL DE ORDEN 

HACER RECORRIDO 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Dirigirse a los puestos asignados 

2 Tener reuniones en distintos puestos del mercado 

3 Revisar libros de consignas 

4 Brindar apoyo a los agentes 

5 Asignar consignas a los oficiales 

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL I 

POLICÍA MUNICIPAL DE ORDEN 

CONTROL DEL LIBRO DE ASISTENCIA 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Firmar salida del día en la bodega, oficina, policía municipal de orden o de transito 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL III / SUPERVISOR 

POLICÍA MUNICIPAL DE ORDEN 

ENTREGA DE EQUIPO DE SUPERVISORES 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Entrar a las 7:00 AM  

2 Llegar a la oficina y recibir el equipo de supervisión 

3 
Recibir 1 radio, 1 teléfono, 1 pistola 9mm, llaves del predio de la 13 calle y llaves de la planta 
de la 14 calle 

4 
Empezar recorrido de supervisión de los puestos municipales, el cual hace entrega el 
supervisor que esta de turno 

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL III / SUPERVISOR 

POLICÍA MUNICIPAL DE ORDEN 

HOJAS DE RECORRIDOS DE SUPERVISIÓN 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Empezar la supervisión con las hojas de recorrido en cada puesto municipal 

2 Revisar que cada agente este en su respectivo puesto 

3 Vigilar que todo este sin novedad 

4 Solicitar firmas de entregado/recibido de los dos oficiales  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL III / SUPERVISOR 

POLICÍA MUNICIPAL DE ORDEN 

HORARIOS DE SUPERVISIÓN 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 
Los horarios de supervisión son 1 vez en la mañana 1 vez en la tarde, 1 vez en la noche y 1 
vez en la madrugada 

2 Son 4 recorridos que se hace en los puestos 

3 Si no se presentan novedades en algún puesto mencionado 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL III / SUPERVISOR 

POLICÍA MUNICIPAL DE ORDEN 

INVENTARIO EN LAS PUESTOS MUNICIPALES 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 En cada puesto es necesario verificar que la herramienta, producto y equipo de protección 

2 Cada agente vela o cuida los puestos estén completos y sin ninguna novedad 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL III / SUPERVISOR 

POLICÍA MUNICIPAL DE ORDEN 

SUPERVISIÓN DE GUARDIAS MUNICIPALES 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 
Supervisar a todos los agentes que estén debidamente uniformados, que estén con su equipo 
de protección 

2 Verificar que estén bien de salud 

3 Verificar que no estén en estado de ebriedad 

4 Verificar que es estén bien higiénicamente  

5 Verificar que estén en sus puestos asignados 

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



817 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL III / SUPERVISOR 

POLICÍA MUNICIPAL DE ORDEN 

SUPERVISIÓN DE EQUIPO DE PROTECCIÓN DE LOS AGENTES 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Verificación de chaleco de protección 

2 Verificación de linterna en buen estado 

3 Verificación de radio para comunicarse 

4 Verificación de pistola, revolver o escopeta en buen estado 

5 
Verificación de munición en buen estado para cualquier novedad que se presente en cada 
punto municipal 

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL III / SUPERVISOR 

POLICÍA MUNICIPAL DE ORDEN 

CONTROL DE LIBRO Y ASISTENCIA 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Llevar control en un libro de la asistencia diaria donde se firma al final del turno 

2 Firmar todos los días en la oficina de PMT 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL III / SUPERVISOR 

POLICÍA MUNICIPAL DE ORDEN 

NOVEDADES Y EVENTOS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 
Cualquier novedad registrada en cada puesto, se reporta primero con el agente del puesto para 
el oficial de turno 

2 El oficial hará otro reporte a su jefe inmediato 

3 El jefe inmediato deberá hacer un reporte a recursos humanos, el cual le da seguimiento 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL III / SUPERVISOR 

POLICÍA MUNICIPAL DE ORDEN 

REVISIÓN DE EQUIPO DE ARMAS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 
En cada puesto se llega a revisar si el arma, pistola, escopeta o revolver están en buen estado 
y que no estén con tiro en la recamara 

2 Hacer su respectiva revisión 

3 Revisar que la munición se encuentra en buen estado 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL III / SUPERVISOR 

POLICÍA MUNICIPAL DE ORDEN 

VELAR POR EL AGENTE 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 
Al supervisar, lo primero que se pregunta al agente es que si se siente bien para empezar a 
elaborar 

2 Revisar su equipo de protección este en buen estado 

3 Apoyar de inmediato para cualquier novedad que se presente en cada puesto municipal 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL INSTRUCTOR POLICÍA MUNICIPAL DE ORDEN Y POLICÍA MUNICIPAL 
DE TRÁNSITO   

 POLICÍA MUNICIPAL DE ORDEN  

 CAPACITACIÓN A POLICÍA MUNICIPAL DE ORDEN  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Brindar seguridad a policía municipal de orden y policía municipal de tránsito 

2 Resguardar los bienes municipales y de los inquilinos   

3 Verificar uso del uniforme de trabajo  

4 Uso adecuado del documento de puesto de servicio  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL INSTRUCTOR POLICÍA MUNICIPAL DE ORDEN Y POLICÍA MUNICIPAL 
DE TRÁNSITO 

POLICÍA MUNICIPAL DE ORDEN 

RELACIONES INTERPERSONALES CON LA POBLACIÓN  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Como dirigirse a las personas 

2 Como interactuar con las personas  

3 Resguardo de información que el usuario necesita  

4 Atención a cualquier tipo de queja de la población  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL INSTRUCTOR POLICÍA MUNICIPAL DE ORDEN Y POLICÍA MUNICIPAL 
DE TRÁNSITO 

POLICÍA MUNICIPAL DE ORDEN  

ACONDICIONAMIENTO FÍSICO  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Calentamiento 

2 Trotar durante 15 minutos  

3 Flexión de piernas   

4 Dominadas  

5 Sentadillas  

6 Abdominales  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL INSTRUCTOR POLICÍA MUNICIPAL DE ORDEN Y POLICÍA MUNICIPAL 
DE TRÁNSITO 

POLICÍA MUNICIPAL DE ORDEN 

SUPERVISIÓN DE PERSONAL 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Realizar recorrido por puestos de trabajo 

2 Verificación de uniforme adecuado 

3 Revisión de higiene personal  

4 Verificación de uso adecuado de armas 

5 Prevención de abandono de puesto 

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL INSTRUCTOR POLICÍA MUNICIPAL DE ORDEN Y POLICÍA MUNICIPAL DE 
TRÁNSITO 

POLICÍA MUNICIPAL DE ORDEN 

REALIZACIÓN DE INFORMES POR ESCRITO 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Tomar nota de novedades 

2 Verificar novedades  

3 Realizar informe  

4 Envío de informe al jefe inmediato 

5 Realizar informe por faltas de turnos al personal 

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL INSTRUCTOR POLICÍA MUNICIPAL DE ORDEN Y POLICÍA MUNICIPAL 
DE TRÁNSITO 

POLICÍA MUNICIPAL DE ORDEN 

CAPACITACIÓN A LOS AGENTES DE NUEVO INGRESO 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Brindarles acondicionamiento físico  

2 Enseñarle orden cerrado 

3 Enseñarle defensa personal 

4 Mostrarles los grados y jerarquías  

5 Ensañarle disciplina y orden  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL INSTRUCTOR POLICÍA MUNICIPAL DE ORDEN Y POLICÍA MUNICIPAL 
DE TRÁNSITO  

POLICÍA MUNICIPAL DE ORDEN 

REALIZAR TURNOS DE 24 HORAS  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Relevo a las 6:00 de la mañana 

2 Laborar boletas de servicio 

3 Entrega de boletas en los puestos de trabajo  

4 Cubrir comida a compañeros  

5 Escoltar los depósitos bancarios de Empresa Eléctrica Municipal  

6 Supervisar los puestos de servicio 

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL INSTRUCTOR POLICÍA MUNICIPAL DE ORDEN Y POLICÍA MUNICIPAL 
DE TRÁNSITO  

POLICÍA MUNICIPAL DE ORDEN 

APOYO 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Brindar apoyo a diferentes direcciones municipales  

2 Apoyo a obras civiles  

3 Apoyo de catastro municipal 

4 Apoyo de cobros municipales  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL INSTRUCTOR POLICÍA MUNICIPAL DE ORDEN Y POLICÍA MUNICIPAL 
DE TRÁNSITO 

POLICÍA MUNICIPAL DE ORDEN 

SUPERVISIÓN Y SUSTITUCIÓN 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Cubrir a los oficiales en casos especiales  

2 Cubrir vacaciones en casos especiales  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 



831 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

POLICIA MUNICIPAL DE TURISMO 
  

POLICIA MUNICIPAL 

DE TURISMO 
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GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

DIRECCIÓN DE DESARROLLO SOCIAL INTEGRAL 
  

DIRECCIÓN DE 

DESARROLLO SOCIAL 

INTEGRAL 
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GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

COORDINADORA 

DESARROLLO SOCIAL 

SUPERVISAR 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Presentar a RR.HH. la planificación 

2 Visitar cada unidad 

3 Escuchar las necesidades 

4 Apoyar a resolver las necesidades 

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
  



834 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

COORDINADORA 

DESARROLLO SOCIAL 

ACOMPAÑAR A COORDINADORES 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Asistir a reuniones 

2 Mediar ante conflictos 

3 Asistir a eventos 

4 Autorizar actividades 

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



835 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

COORDINADORA 

DESARROLLO SOCIAL 

COORDINACIÓN 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Apoyar en gestión 

2 Apoyar en ejecución 

3 Dar seguimiento a la ejecución  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



836 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

COORDINADORA 

DESARROLLO SOCIAL 

PLANIFICAR 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Elaboración de matriz 

2 Reunión para unificar actividades 

3 Propuesta de actividades 

4 Redacción  

5 Impresión de matriz 

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



837 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

COORDINADORA 

DESARROLLO SOCIAL 

RENDICIÓN DE INFORMES 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Redacción 

2 Impresión  

3 Presentación de informe al alcalde con copia RR.HH. 

4 Redacción de informes varios 

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



838 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

COORDINADORA 

DESARROLLO SOCIAL 

PRESENTAR PROPUESTAS ANTE EL CONCEJO 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Análisis de idea 

2 Redacción  

3 Impresión 

4 Presentación ante el pleno 

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



839 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

COORDINADORA 

DESARROLLO SOCIAL 

GESTIONAR 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Redacción de la solicitud 

2 Entrega de solicitud 

3 Seguimiento a solicitud 

4 Recepción del bien o servicio gestionado 

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



840 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

COORDINADORA 

DESARROLLO SOCIAL 

IMPLEMENTAR PROPUESTAS DE POLÍTICAS MUNICIPALES 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Redacción de propuesta 

2 Revisión de propuesta 

3 Impresión 

4 Entrega a asistente del alcalde 

5 Análisis ante el pleno 

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



841 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

COORDINADORA 

DESARROLLO SOCIAL 

ELABORAR POA 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Análisis de matriz  

2 Reunión con colaboradores 

3 Propuesta de actividades 

4 Redacción / impresión  

5 Entrega a Financiero y RR.HH. 

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



842 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

COORDINADORA 

DESARROLLO SOCIAL 

ELABORAR PAC 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Análisis de matriz 

2 Reunión con coordinadores 

3 Propuesta de insumos 

4 Redacción / impresión  

5 Entrega al departamento de compras 

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
  



843 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SUBCOORDINADORA DIRECCIÓN DE DESARROLLO INTEGRAL  

DIRECCIÓN DE DESARROLLO INTEGRAL 

ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recepción de informes mensuales de los coordinadores de cada oficina  

2 Firmar y sellar de recibido los informes presentados  

3 Comparar informes nuevos con informes de meses anteriores  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
  



844 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SUBCOORDINADORA DIRECCIÓN DE DESARROLLO INTEGRAL 

DIRECCIÓN DE DESARROLLO INTEGRAL 

ACTIVIDADES SOCIALES 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Donaciones mensuales a personas e instituciones a través de gestiones previas a empresas 

2 Jornadas de salud con solicitud de un mes de anticipación  

3  Coordinación de traslado y alimentación  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



845 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SUBCOORDINADORA DIRECCIÓN DE DESARROLLO INTEGRAL 

DIRECCIÓN DE DESARROLLO INTEGRAL 

TALLERES DE INFORMACIÓN 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 
Planificación y ejecución de talleres de información para niñas y adolescentes en temas de 
prevención de embarazos, salud sexual y reproductiva  

2 Solicitud de aporte de ONG 

3 Colaboración de gestión ONG 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



846 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SUBCOORDINADORA DIRECCIÓN DE DESARROLLO INTEGRAL 

DIRECCIÓN DE DESARROLLO INTEGRAL 

TALLERES DE CAPACITACIÓN 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Talleres de capacitación en temas como: Discriminación, Racismo, Trata de personas 

2 Coordinación de temas de interés con otras instituciones  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



847 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SUBCOORDINADORA DIRECTORA DE DESARROLLO INTEGRAL  

DESARROLLO INTEGRAL  

ACTIVIDADES SOCIALES, EDUCATIVAS Y RECREATIVAS PARA NIÑEZ Y 
JUVENTUD 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Coordinación con escuelas de música  

2 Coordinación con escuelas de alfabetización y otras oficinas  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 



848 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SUBCOORDINADORA DIRECTORA DE DESARROLLO INTEGRAL  

DESARROLLO INTEGRAL  

DONACIÓN DE MEDICAMENTO A CLÍNICA MUNICIPAL 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Gestión con medios particulares  

2 Apoyo de entrega de medicina a clínica    

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

    

 



849 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SUBCOORDINADORA DIRECTORA DE DESARROLLO INTEGRAL  

DESARROLLO INTEGRAL  

ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS IUSI 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Revisión y redacción de documentos oficiales 

2 Planificación de actividades  

3 Dar respuesta a diferentes requerimientos  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

    

 



850 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SUBCOORDINADORA DIRECTORA DE DESARROLLO INTEGRAL  

DESARROLLO INTEGRAL  

PARTICIPACIÓN EN DIFERENTES MESAS  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Representación de la municipalidad a través de las diferentes mesas de trabajo  

2  Dar apoyo en lo que se solicite  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



851 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SUBCOORDINADORA DIRECTORA DE DESARROLLO INTEGRAL  

DESARROLLO INTEGRAL  

DONACIONES  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Entrega de útiles escolares al inicio del ciclo escolar  

2 Gestiones hechas en empresas y comerciantes   

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 



852 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SUBCOORDINADORA DIRECTORA DE DESARROLLO INTEGRAL  

DESARROLLO INTEGRAL  

TRASLADO DE EXPEDIENTES  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 
Envío de expedientes para donación de silla de ruedas, muletas o víveres con las oficinas que 
pertenecen a la IUSI  

    

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
  



853 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

PUESTO DE SALUD MEDIA LUNA 

DESARROLLO SOCIAL 

DAR CONSULTA  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Escuchar el motivo de consulta  

2 Evaluar al paciente  

3 Toma de signos vitales  

4 Identificar el diagnostico  

5 Preguntar si se ubica  

6 Receta con laboratorio  

  

  

  

  

  

 
 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 



854 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

PUESTO DE SALUD MEDIA LUNA 

DESARROLLO SOCIAL 

CONTROL DE CRECIMIENTO Y DESARROLLO 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Pesar Al Niño  

2 Talla De Crecimiento 

3 Planificar Vacunación 

4 Charla Educativa  

5 Suplantación  

6  Desparasitación  

  

  

  

  

  

 
 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 



855 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

PUESTO DE SALUD MEDIA LUNA 

DESARROLLO SOCIAL 

PLANIFICACIÓN FAMILIAR  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Tomar peso  

2 Tomar presión  

3 Evaluaciones de síntomas  

4 Ofertar el método   

5 Dar charla  

6 Aplicar el método  

  

  

  

  

  

 
 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 



856 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

PUESTO DE SALUD MEDIA LUNA 

DESARROLLO SOCIAL 

CONTROL PRENATAL 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Signos de peligro 

2 Suplementación  

3 Peso 

4 Presión arterial 

5 Semanas de embarazo 

6 Control de cada mes  

  

  

  

  

  

 
 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

  



857 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

PUESTO DE SALUD MEDIA LUNA 

DESARROLLO SOCIAL 

HIPODÉRMICA 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Verificar medicamento fechas de vencimiento  

2 Colocar inyecciones  

3 Asepsia  

4 Algodón húmedo  

5 Asepsia lugar de aplicar   

6 Educación al paciente  

  

  

  

  

  

 
 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 



858 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

PUESTO DE SALUD MEDIA LUNA 

DESARROLLO SOCIAL 

SOLICITUD DE MEDICAMENTOS  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Verificar existencias  

2 Verificar fechas de vencimiento 

3 Presentar demanda real 

4 Hacer el listado de medicamentos  

5 Presentar al jefe de distrito 

6 Presentar en bodega  

  

  

  

  

  

 
 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

  



859 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

PUESTO DE SALUD MEDIA LUNA 

DESARROLLO SOCIAL 

CONTROL DE DIABÉTICOS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Tomar peso  

2 Tomar presión arterial  

3 Dar charla educacional 

4 Dar medicamentos  

5 Hacer laboratorios cada mes  

6 Citas de control 

  

  

  

  

  

 
 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 



860 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

PUESTO DE SALUD MEDIA LUNA 

DESARROLLO SOCIAL 

ENTREGA DE INFORMACIÓN  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Siga 3 por semana   

2 Pacientes atendidos  

3 Causa de consulta  

4 Receta indicada  

5 Cantidad de medicamentos 

  

  

  

  

  

  

 
 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

  



861 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

PUESTO DE SALUD MEDIA LUNA 

DESARROLLO SOCIAL 

REFERIR PACIENTES  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Elaborar referencias  

2 Elaborar el motivo  

3 Poner signos vitales  

4 Especificar si se medico  

5 Sellar  

6 Firmar referencias  

  

  

  

  

  

 
 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 



862 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

PUESTO DE SALUD MEDIA LUNA 

DESARROLLO SOCIAL 

LIMPIEZA DE PUESTO DE SALUD  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Hacer limpieza en puesto de salud  

2 Traer termo bio seguros  

3 Hacer limpieza en área verde  

4 Solicitud de comunidad para elaborar la limpieza  

5 Dar mantenimiento de servicio sanitario  

  

  

  

  

  

  

 
 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
  



863 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

TÉCNICO DE CAMPO 

DIRECCIÓN INTEGRAL DE DESARROLLO SOCIAL 

TALLERES DE CAPACITACIÓN TÉCNICOS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recopilación de información de los participantes 

2 Apoyo logístico 

3 Elaborar invitaciones a los interesados 

4 Apoyo en planificación de las actividades 

5 Apoyo en gestión 

6 Acompañar a jefe inmediato en diferentes actividades 

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
  



864 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

TÉCNICO DE CAMPO 

DIRECCIÓN INTEGRAL DE DESARROLLO SOCIAL 

ACTIVIDADES DENTRO DE LA OFICINA 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Atención a casos  

2 Brindar apoyo 

3 Tomar datos personales para diferentes donaciones de diferentes casos 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



865 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

TÉCNICO DE CAMPO 

DIRECCIÓN INTEGRAL DE DESARROLLO SOCIAL 

SEGUIMIENTOS A CASOS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Referir casos a instituciones cuando sean necesarias 

2 Visitas domiciliarias  

3 Participación en las diferentes mesas de trabajo en ausencia del jefe inmediato 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



866 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

TÉCNICO DE CAMPO 

DIRECCIÓN INTEGRAL DE DESARROLLO SOCIAL 

VISITA EN LAS COMUNIDADES 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Realizar actividades en beneficio de los habitantes 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



867 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

  



868 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

JEFATURA DE SALUD INTEGRAL 
  

JEFATURA DE SALUD 

INTEGRAL 



869 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ENCARGADO - OFICINA MUNICIPAL DE SEGURIDAD ALIMENTARIA Y 
NUTRICIÓN 

OFICINA MUNICIPAL DE SEGURIDAD ALIMENTARIA Y NUTRICIÓN 

ELABORACIÓN DEL POA 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Verificación del presupuesto 

2 Definición de actividades 

3 Llenado de formato 

4 Entrega a financiero 

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
  



870 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ENCARGADO 

OFICINA MUNICIPAL DE SEGURIDAD ALIMENTARIA Y NUTRICIÓN 

PLANIFICACIÓN DE CHARLAS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Identificación de las escuelas 

2 Verificación del tema a tratar 

3 Envió de solicitud a los departamentos de educación 

4 Recibir autorización del departamental de educación para el ingreso de las escuelas 

5 Realización de visitas a las escuelas, para la platica 

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



871 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ENCARGADO 

OFICINA MUNICIPAL DE SEGURIDAD ALIMENTARIA Y NUTRICIÓN 

REALIZAR VISITAS DOMICILIARES 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Realizar oficio solicitando permiso y recursos humanos para visitar fuera de oficina 

2 Tener listo el material que se usara en las visitas domiciliares 

3 Llegar a las viviendas y solicitar información que sea de utilidad 

4 Regresar a la oficina e ingreso de información a la computadora 

5 Crear un informe de lo que se realizó durante la visita 

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



872 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ENCARGADO 

OFICINA MUNICIPAL DE SEGURIDAD ALIMENTARIA Y NUTRICIÓN 

REALIZAR ACTIVIDADES EN RED 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Elaboración de una convocatoria 

2 Distribución de la convocatoria 

3 Elaboración de la agenda a trabajar 

4 Listado de asistencia 

5 Llenada de acta 

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



873 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ENCARGADO 

OFICINA MUNICIPAL DE SEGURIDAD ALIMENTARIA Y NUTRICIÓN 

ELABORACIÓN DE INFORME DE ACTIVIDADES 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recopilación de información de actividades realizadas 

2 Impresión del informe 

3 Envió a firmas de visto bueno del jefe inmediato 

4 Recibido por secretaria del jefe inmediato 

5 Archivado por secretaria de oficina de seguridad alimentaria 

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



874 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ENCARGADO 

OFICINA MUNICIPAL DE SEGURIDAD ALIMENTARIA Y NUTRICIÓN 

CREACIÓN DE BITÁCORA 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Tener las actividades que realizaran durante la semana 

2 Tener fecha establecidas 

3 Impresión de la bitácora 

4 Envió a firmas de visto bueno por el jefe inmediato 

5 Archivado por la secretaria de oficina de seguridad alimentaria 

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



875 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ENCARGADO 

OFICINA MUNICIPAL DE SEGURIDAD ALIMENTARIA Y NUTRICIÓN 

ENTREGA DE AYUDA SOCIAL 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Enviar solicitud a empresas para que nos puedan apoyar con ayuda social 

2 Verificar en el sistema que personas han solicitado ayuda social 

3 Convocar a las personas solicitantes 

4 Realizar entrega de ayuda 

5 Presentar informe de lo realizado 

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



876 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ENCARGADO 

OFICINA MUNICIPAL DE SEGURIDAD ALIMENTARIA Y NUTRICIÓN 

ASISTENCIA A EVENTOS SOCIALES 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Hacer llegar una convocatoria 

2 Llevar a cabo la actividad a la cual fui convocado 

3 Presento un informe de lo realizado en la actividad 

4 Pasar a firma de visto bueno por jefe inmediato 

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
  



877 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

TÉCNICO OMSAN 

OFICINA MUNICIPAL DE SEGURIDAD ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL 

AYUDA EN EL CONTROL DOCUMENTACIÓN OFICINA 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Verificar correspondencia si hay recibidos 

2 Archivar documentación 

3 Ver si hay oficios para firmar 

4  Ver si hay oficios para redactar u oficina que enviar 

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
  



878 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

TÉCNICO OMSAN 

OFICINA MUNICIPAL DE SEGURIDAD ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL 

ASISTIR A REUNIONES CUANDO EL JEFE INMEDIATO LO SOLICITE 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Redactar permiso y pasar a firma de mi jefe inmediato luego la firma de recursos humanos  

2 Recibir la copia de recibido de recursos humanos 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



879 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

TÉCNICO OMSAN 

OFICINA MUNICIPAL DE SEGURIDAD ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL 

ARCHIVAR DOCUMENTOS QUE SE MANEJAN EN EL INTERNO Y EXTERNO DE LA 
UNIDAD 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recibir documentos enviados de recursos humanos u otra oficina 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 



880 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

TÉCNICO OMSAN 

OFICINA MUNICIPAL DE SEGURIDAD ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL 

APOYAR A ELABORAR MENSUALMENTE EL INFORME DE AVANCES DE LAS 
ACTIVIDADES 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Hacer el oficio dirigido a la coordinadora 

2 Redactar las visitas que se realizaron durante el mes a las asociaciones y las escuelas  

3 Redactar cuantos niños hay en bajo, alto y que estén con severa desnutrición 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 



881 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

TÉCNICO OMSAN 

OFICINA MUNICIPAL DE SEGURIDAD ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL 

REDACTAR OFICIOS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Hacer la nota para la persona a quien va dirigida 

2 Pasar a firma con el jefe inmediato  

3 Pasar a firmar a la persona que va dirigida 

4 Recoger la nota, y llevar a firmar y sellado de recibido 

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



882 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

TÉCNICO OMSAN 

OFICINA MUNICIPAL DE SEGURIDAD ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL 

PLATICAS EDUCATIVAS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Mandar solicitud a las escuelas donde se impartirán platicas  

2 Firmar y sellar por mi jefe inmediato 

3 
Recoger la nota firmada y sellada por la directora para poder ir a las escuelas a compartir las 
platicas 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



883 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

TÉCNICO OMSAN 

OFICINA MUNICIPAL DE SEGURIDAD ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL 

APOYAR A LEVANTAR EL LIBRO DE ACTAS EN LAS REUNIONES 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Presentarse a la reunión  

2 Redactar el libro de actas de lo que se llegue a acordar, y para que todo quede listo 

3 Escribir en el libro de actas de lo que se habló en dichas reuniones 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



884 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

TÉCNICO OMSAN 

OFICINA MUNICIPAL DE SEGURIDAD ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL 

ASISTIR A TODOS LOS ACTOS PARA LOS CUALES SEAN FORMALMENTE 
CONVOCADOS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 
Asistir a dicho evento, cuando el jefe inmediato no puede redactar oficio de permiso para 
recursos humanos 

2 Llevar a firmar al jefe inmediato, luego pasar a firmar a recursos humanos para dicho ***** 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
  



885 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

TÉCNICO OMSAN 

OFICINA MUNICIPAL DE SEGURIDAD ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL 

PLANIFICAR CON EL JEFE INMEDIATO LAS ACTIVIDADES DE APOYO A REALIZAR 
EN LAS COMUNIDADES 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Planificar las pláticas que se van a impartir con los niños  

2 Hacer de su conocimiento lo que es bueno comer y no comer, para su buena salud 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

  



886 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

PSICOLOGÍA 
  

PSICOLOGÍA 



887 
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TRABAJO SOCIAL 
  

TRABAJO SOCIAL 



888 
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CLÍNICA MEDICINA GENERAL 
  

CLÍNICA MEDICINA 

GENERAL 



889 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ENFERMERA AUXILIAR 

CLÍNICA MUNICIPAL 

ESTERILIZACIÓN DE EQUIPO DENTAL 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Lavar  

2  Clasificar  

3 Esterilizar instrumentos dentales   

4 Colocación de equipo en su área respectiva para uso diario 

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
  



890 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ENFERMERA AUXILIAR  

CLÍNICA MUNICIPAL 

HIPODÉRMICA  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Inyectar  

2 Indicar al paciente el modo de ingerir y aplicación del medicamento  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



891 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ENFERMERA AUXILIAR  

CLÍNICA MUNICIPAL  

PRE-CONSULTA   

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Atención al paciente  

2 Datos respectivos  

3 Presión arterial del paciente  

4 Glucosa 

5 Indicarle al paciente el ingreso con el medico 

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



892 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ENFERMERA AUXILIAR  

CLÍNICA MUNICIPAL 

CHARLA DE HIGIENE PERSONAL 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Indicarle al paciente el modo de higiene del niño 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



893 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ENFERMERA AUXILIAR 

CLÍNICA MUNICIPAL 

CHARLA DE PLANIFICACIÓN FAMILIAR  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Uso de anticonceptivos  

2 Medios de prevención sexual 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 



894 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

ENFERMERA AUXILIAR 

CLÍNICA MUNICIPAL 

ELABORACIÓN DE INFORME ESTADÍSTICO 
sí 

 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Elaborar estadística de pacientes atendidos  

2 Elaborar estadística de curaciones e inyecciones de los pacientes  

3  Envío de estadística a secretaria  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 



895 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ENFERMERA AUXILIAR 

CLÍNICA MUNICIPAL 

CLASIFICACIÓN DE MEDICAMENTOS  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Verificación de fechas de vencimiento del medicamento  

2 Registro por color de medicamento indicando fecha de caducidad  

3 Clasificación de antibióticos y medicamentos  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
  



896 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ODONTÓLOGO MUNICIPAL 

CLÍNICA MUNICIPAL INTEGRAL 

SOLICITUD DE MATERIALES DENTALES 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Redacción de solicitudes de materiales dentales e insumos para la clínica dental 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
  



897 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ODONTÓLOGO MUNICIPAL 

CLÍNICA MUNICIPAL INTEGRAL 

DAR CONSUNTA DENTAL 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 
Atender a pacientes de escasos recursos, así como también a los empleados municipales, 
familiares y empleados jubilados municipales de forma gratuita 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



898 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ODONTÓLOGO MUNICIPAL 

CLÍNICA MUNICIPAL INTEGRAL 

EXTRACCIONES DENTALES 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 
Realizar extracciones dentales a los diversos pacientes que asisten a la clínica municipal 
integral 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ODONTÓLOGO MUNICIPAL 

CLÍNICA MUNICIPAL INTEGRAL 

REVISIÓN DE EQUIPO ESTÉRIL 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Realizar revisión de equipo e instrumentos dentales 

2 Verificar que se encuentren debidamente estéril y aptos para la consulta dental 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



900 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ODONTÓLOGO MUNICIPAL 

CLÍNICA MUNICIPAL INTEGRAL 

DOCUMENTACIÓN DE PACIENTES 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 
Llevar a cabo una documentación de pacientes, llevando un registro del nombre del paciente, 
dirección y numero de DPI 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



901 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SECRETARIA DEL JUZGADO MUNICIPAL CON FUNCIONES DE SECRETARIA 
CLÍNICA MUNICIPAL 

CLÍNICA MUNICIPAL 

ELABORACIÓN DE CONSTANCIA DE SUSPENSIÓN AL PACIENTE – 
TRABAJADOR MUNICIPAL 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Asistir a consulta algún trabajador, cuando el caso lo amerite 

2 
Proceder a elaborar una nota de sugerencia de reposo, dirigida al jefe inmediato del trabajador, 
posteriormente el profesional, medica dental o general 

3 Proceder a firma dicha suspensión  

4 El mismo procedimiento se utiliza también para trabajadores de la empresa eléctrica municipal 

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    



902 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SECRETARIA DEL JUZGADO MUNICIPAL CON FUNCIONES DE SECRETARIA 
CLÍNICA MUNICIPAL 

CLÍNICA MUNICIPAL 

COLABORAR EN JORNADA CUANDO LO REQUIERE OTRA OFICINA 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Proceder a anotar a la persona que asistirá a la jornada 

2 Pedir DPI respectivo 

3 Verificar los datos 

4 Anotar en hojas movible al final de la jornada 

5 Proceder a ingresar la cantidad de personas que asistieron a la jornada 

6 Ingresarlo en el informe que se presenta mensualmente 

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
  



903 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SECRETARIA DEL JUZGADO MUNICIPAL CON FUNCIÓN DE SECRETARIA DE 
CLÍNICA MUNICIPAL 

CLÍNICA MUNICIPAL 

ASISTENCIA AL PACIENTE 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Atender con amabilidad y cortesía  

2 Preguntar que consulta necesita 

3 Proceder anotar sus datos en el libro, como nombres, edad, DPI, dirección y firma 

4 Esperar que el paciente sea atendido por el profesional 

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
  



904 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SECRETARIA DEL JUZGADO MUNICIPAL CON FUNCIÓN DE SECRETARIA DE 
CLÍNICA MUNICIPAL 

CLÍNICA MUNICIPAL 

SALIDA DE CONSULTA 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Cuando el paciente sale de consulta, se le pregunta si le dieron medicina 

2 Proceder anotarlo en el libro respectivo de entrega de medicinas, para su respectivo control 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SECRETARIA DEL JUZGADO MUNICIPAL CON FUNCIÓN DE SECRETARIA DE 
CLÍNICA MUNICIPAL 

CLÍNICA MUNICIPAL 

ELABORACIÓN DE OFICIOS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recibir la orden del jefe inmediato 

2 Circular el número de oficio respectivo 

3 Elaborar el oficio 

4 Imprimir  

5 El jefe lo revisa y procede a firmarlo 

6 Colocar el sello respectivo 

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 



906 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SECRETARIA DEL JUZGADO MUNICIPAL CON FUNCIÓN DE SECRETARIA DE 
CLÍNICA MUNICIPAL 

CLÍNICA MUNICIPAL 

CONTINUACIÓN DE ELABORACIÓN DE OFICIO 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Distribuir a la oficina o entidad respectiva, luego de recibido de entregado 

2 Proceder a archivarlos al folder respectivo  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    



907 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 
 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SECRETARIA DEL JUZGADO MUNICIPAL CON FUNCIÓN DE SECRETARIA DE 
CLÍNICA MUNICIPAL 

CLÍNICA MUNICIPAL 

ELABORACIÓN DE INFORME MENSUAL EN MEDICINA GENERAL 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 
Revisar en el libro de asistencia de pacientes, para consulta general se desglosa, cuantos 
pacientes asistieron en el mes, detallando sexo y edad 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 
 



908 
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SECRETARIA DEL JUZGADO MUNICIPAL CON FUNCIÓN DE SECRETARIA DE 
CLÍNICA MUNICIPAL 

CLÍNICA MUNICIPAL 

ELABORACIÓN DE INFORME MENSUAL EN CONSULTA ODONTOLÓGICA 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 
Revisar en el libro de asistencia de pacientes para consulta odontológica, se desglosa cuantos 
pacientes asistieron en el mes, detallándolos por sexo y edad 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SECRETARIA DEL JUZGADO MUNICIPAL CON FUNCIÓN DE SECRETARIA DE 
CLÍNICA MUNICIPAL 

CLÍNICA MUNICIPAL 

CONTROL DE ENTREGA DE MEDICAMENTOS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Anotar en el libro respectivo, el nombre y DPI del paciente que va a recibir el medicamento 

2 Describir la clase y cantidad de medicamentos a recibir 

3 Luego el paciente procede a firmar de recibido o ha de impregnar su huella 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SECRETARIA DEL JUZGADO MUNICIPAL CON FUNCIÓN DE SECRETARIA DE 
CLÍNICA MUNICIPAL 

CLÍNICA MUNICIPAL 

RECEPCIÓN DE DOCUMENTOS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recibir el documento (oficios y/o circulares) 

2 Entregar al jefe inmediato, para su respectivo conocimiento 

3 Proceder a firmarla y sellarlo de recibido 

4 Archivar  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SECRETARIA DEL JUZGADO MUNICIPAL CON FUNCIÓN DE SECRETARIA DE 
CLÍNICA MUNICIPAL 

CLÍNICA MUNICIPAL 

CONTROL DEL ARCHIVO 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 
Revisar para verificar que se necesita en cuenta a útiles de oficina, lo que se necesite en 
cuanto al equipo de computo 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SECRETARIA DEL JUZGADO MUNICIPAL CON FUNCIÓN DE SECRETARIA DE 
CLÍNICA MUNICIPAL 

CLÍNICA MUNICIPAL 

DONACIONES DE MEDICAMENTOS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Proceder a verificar el listado de medicamentos donados 

2 
Proceder a anotarlos en el libro de actas o conocimientos detallando cantidad y clase de 
medicamento donado 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SECRETARIA DEL JUZGADO MUNICIPAL CON FUNCIONES DE SECRETARIA 
CLÍNICA MUNICIPAL 

CLÍNICA MUNICIPAL 

COLABORAR EN JORNADA CUANDO LO REQUIERE OTRA OFICINA 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Proceder a anotar a la persona que asistirá a la jornada 

2 Pedir DPI respectivo 

3 Verificar los datos 

4 Anotar en hojas movible al final de la jornada 

5 Proceder a ingresar la cantidad de personas que asistieron a la jornada 

6 Ingresarlo en el informe que se presenta mensualmente 

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SUB ENCARGADA CON FUNCIONES DE ENFERMERA CLÍNICA  

CLÍNICA MUNICIPAL 

ASISTENTE DE MEDICO GENERAL 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Tomar la glucosa al paciente  

2 Indicar al paciente el modo de aplicación del medicamento  

3 Indicar al paciente el modo de ingerir el medicamento  

4 Indicar al paciente donde realizar los exámenes de sangre y hematología completa  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SUB ENCARGADA DE FUNCIONES DE ENFERMERA CLÍNICA  

CLÍNICA MUNICIPAL  

EVALUACIÓN DE CHARLAS IMPARTIDAS EN PRE CONSULTAS  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Revisión de temas   

2 Apoyo didáctico de diferentes patologías  

3 Supervisar el tiempo de charla  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SUB ENCARGADA DE FUNCIONES DE ENFERMERA CLÍNICA  

CLÍNICA MUNICIPAL  

COORDINACIÓN Y APOYO DE JORNADAS CON DISTINTAS ENTIDADES   

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Revisión de oficio, fecha y cantidad de personal que conforma la jornada   

2 Disposición de clínica  

3 Equipo a utilizar en la jornada  

4 Autorización de firma y sello  

5 Entrega al área correspondiente   

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SUB ENCARGADA ENFERMERA 

CLÍNICA MUNICIPAL 

ELABORACIÓN DE INSUMOS Y EQUIPO 

 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Revisión de inventario mensual de insumos  

2 Elaborar listado lo que se requiere para clínica dental y medicina general  

3 Envío de listado a secretaria  

4 Revisión de firma y sello  

5 Entrega al jefe inmediato  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SUB ENCARGADA ENFERMERA  

CLÍNICA MUNICIPAL 

ELABORACIÓN DEL POA  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Evaluación de objetivos en grupo 

2 Redacción del objetivo operativo y estratégico  

3 Entrega del POA 

4 Firma y sello  

5  Entrega al jefe inmediato  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SUB ENCARGADA ENFERMERA  

CLÍNICA MUNICIPAL 

ELABORACIÓN DE RESPUESTAS A JORNADAS MEDICAS Y DENTALES  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Ingreso de oficio 

2 Evaluación de cantidad de personal y fecha por jornada   

3 Entrega a secretaria para devolución de respuesta   

4 Revisión de firma y sello 

5 Entrega a jefe inmediato  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SUB ENCARGADA ENFERMERA  

CLÍNICA MUNICIPAL 

ELABORACIÓN DE NOTAS DE RECOMENDACIÓN DE REPOSO O TRASLADO DE 
PACIENTE  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recepción de receta médica con instrucciones  

2 Registrar en documento medico clínico las indicaciones de doctor 

3 Entregar el documento firmado y sellado al paciente  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SUB ENCARGADA ENFERMERA  

CLÍNICA MUNICIPAL 

RECEPCIÓN DE DONACIÓN DE MEDICAMENTOS Y EQUIPO 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recepción de donación de la empresa o institución  

2 Establecer un libro de actas de conocimiento  

3  Recopilación de datos (nombre, cantidad de medicamentos donados)  

4 Firma y sello de documento 

   

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SUB ENCARGADA ENFERMERA  

CLÍNICA MUNICIPAL 

ELABORACIÓN DE INVENTARIO ANUAL EN PRESENCIA DE INVENTARIO 
MUNICIPAL 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Revisión de cada clínica con equipo y mobiliario  

2 Conteo y verificación del estado 

3 Entrega a secretaria  

4 Elaboración digital 

5 Realización de libro de actas con el departamento de inventario municipal  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SUB ENCARGADA ENFERMERA  

CLÍNICA MUNICIPAL 

ELABORACIÓN DE OFICIO POR LLAMADAS DE ATENCIÓN  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Coordinación con el equipo de trabajo 

2 Reunión interna con el objetivo de dialogar inconformidades  

3 Elaboración de documento solicitado  

4 Aprobación de puntos acordados en reunión 

5 Firmar y sellar el oficio registrando fecha y hora de elaboración 

6 Enviar el oficio a Recursos Humanos 

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SUB ENCARGADA ENFERMERA  

CLÍNICA MUNICIPAL 

ELABORACIÓN DE CALENDARIO DE VACACIONES INTERNAS  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1  

2 Coordinación por cantidad de personal  

3 Recepción de circular de vacación  

4 Revisión de aprobación o suspensión de agenda  

5 Entrega de documento a secretaria  

6 Entrega de documento a jefe inmediato con firma y sello  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SUB ENCARGADA ENFERMERA  

CLÍNICA MUNICIPAL 

HIPODÉRMICA  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Preparación de medicamento e inyecciones  

2 Toma de signos vitales  

3 Toma de peso y talla  

4 Realizar curación explicando procedimiento  

5 Realización de nebulización al paciente explicando procedimiento  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SUB ENCARGADA ENFERMERA  

CLÍNICA MUNICIPAL 

ASISTENTE DENTAL 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Clínica médica adecuada  

2 Esterilizar clínica  

3 Preparación de equipo   

4 Atención al paciente  

5 Preparación previa del procedimiento al paciente  

6 Esterilización de equipo 

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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ESCUELA DE DISCAPACIDAD 
  

ESCUELA DE 

DISCAPACIDAD 
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVO / SECRETARIA  

OFICINA DE DISCAPACIDAD  

ELABORACIÓN DE OFICIOS  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recibir orden de mi jefe inmediato  

2 Realizar el oficio según especificaciones  

3 Leer lo escrito a mi jefe inmediato  

4 Imprimir el documento realizado  

5 Proporcionar el documento para firmarlo y sellarlo   

6 Ocasionalmente dejar dicho documento al lugar referido  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVO / SECRETARIA  

OFICINA DE DISCAPACIDAD  

ELABORACIÓN DE PLANES PROGRAMA POA  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recibir orden de mi jefe inmediato  

2 Realizar dicho plan estableciendo los parámetros  

3 Ajustar el plan de acuerdo a los objetivos  

4 Revisar el plan para su funcionalidad de tiempo  

5 Imprimir lo requerido  

6 Presentarlo a la dependencia u oficina requerida  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVO / SECRETARIA  

OFICINA DE DISCAPACIDAD  

RECEPCIÓN Y ENTREGA DE OFICIOS  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recepción de documentos firma y sello  

2 Notificar a mi jefa inmediato  

3 Ingresar a los archivos y apuntar requerido de las notificaciones  

4 Realizar un recordatorio verbal  

5 Entregar y leer las notificaciones  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVO / SECRETARIA  

OFICINA DE DISCAPACIDAD  

ACOMPAÑAMIENTO A TALLERES Y CAPACITACIONES  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 El jefe inmediato notifica la fecha de talleres  

2 Organizar, preparar con diapositivas la exposición  

3 Lectura de los temas a tratar y socialización  

4 Conexión de cañonera, equipo digital 

5 Lectura de la proyección paso por paso  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVO / SECRETARIA  

OFICINA DE DISCAPACIDAD  

ORGANIZACIÓN DE EXPEDIENTES DE CASOS  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Referir los datos por medio de la boleta  

2 Organizar a través digital la información  

3 Imprimir la boleta  

4 Archivar los expedientes para los programas  

5 Diferenciar según su discapacidad  

6 Seguimiento de documento de casos  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVO / SECRETARIA  

OFICINA DE DISCAPACIDAD  

VISITA DE CASOS EMERGENTES  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Jefe inmediato recibe el caso  

2 Realizar la visita diagnostica de campo  

3 Llenar una boleta de información  

4 Gestionar recursos para los casos   

5 Referir si es necesario a otra institución  

6 Seguimiento del caso  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVO / SECRETARIA  

OFICINA DE DISCAPACIDAD  

COORDINACIÓN DE JORNADAS MÉDICAS  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Realizar la programación requerida  

2 Trabajar la logística de recursos a utilizar  

3 Gestionar con la jefa inmediata de los recursos correspondientes  

4 Realizar la documentación de la logística  

5 Montar actividad  

6 Realizar beneficiados a dicha jornada  

7 Realizar un informe todo lo realizado  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVO / SECRETARIA  

OFICINA DE DISCAPACIDAD  

ACOMPAÑAMIENTO DE JEFE INMEDIATO  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Realizar y enviar a jefa inmediata a todas las acciones a realizar las acciones   

2 Proporcionar documentos a realizar  

3 Hacer un acompañamiento salida a la jefa inmediato  

4 Debido a la discapacidad visual que ella tiene  

5 Proporcionar lecturas y descripciones de todo lo que le rodea para que ella lo logre identificar  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVO / SECRETARIA  

OFICINA DE DISCAPACIDAD  

REALIZACIÓN DE INFORMACIÓN DE OFICINA  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Realización de manuales, trifoliares, carteles y materiales varios  

2 Buscar la información adecuada proporcionada oficialmente por CONAI  

3 Implementar y adecuar la información  

4 Realizar los manuales según funciones  

5 Repartir y expandir información  

6 Proporcionar y socializar dicha información  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVO / SECRETARIA  

OFICINA DE DISCAPACIDAD  

GESTIONES DE RECURSOS  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Referencia según caso o actividad a realizar  

2 Llamar y coordinar los recursos con los patrocinadores  

3 Realizar por escrito las solicitudes  

4 Recoger las donaciones correspondientes  

5 Llevar la logística de lo donado  

6 Hacer entrega  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVO (ASISTENTE DE DISCAPACIDAD) 

OFICINA MUNICIPAL DE DISCAPACIDAD 

ELABORACIÓN DE OFICIOS  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recibir la solicitud (Personas discapacitadas) 

2 Supervisar la visita al campo para verificar si la solicitud tiene la necesidad  

3 Recordar oficios para gestionar ayuda de los casos referidos a nuestras oficinas  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVO (ASISTENTE DE DISCAPACIDAD) 

OFICINA MUNICIPAL DE DISCAPACIDAD 

LEER EL DOCUMENTO AL JEFE  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Leer documento al jefe inmediato ya que tiene discapacidad visual 

2 Jefe tiene que firmarlo  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVO (ASISTENTE DE DISCAPACIDAD) 

OFICINA MUNICIPAL DE DISCAPACIDAD 

VISITA AL CAMPO  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Caso referido por alguna solicitud  

2 Se le da el seguimiento referido  

3 Visita al médico del hospital 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVO (ASISTENTE DE DISCAPACIDAD) 

OFICINA MUNICIPAL DE DISCAPACIDAD 

REVISIONES FUERA DE LA OFICINA  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 
Pertenece a una organización de CODEDIS donde se reúnen las personas de cada institución 
para estudiarlas  

2 Se estudian las personas con discapacidad  

3 Reunión área de salud, niñez y adolescencia (1 vez al mes)   

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVO (ASISTENTE DE DISCAPACIDAD) 

OFICINA MUNICIPAL DE DISCAPACIDAD 

GESTIONES 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Solicitamos que en base al decreto 135-96 ley de las personas con discapacidad  

2 Solicitamos proceso en base CONADI para un mejor servicio a las personas discapacitadas   

3 
Solicitamos a institución como SOSEP para que nos apoyen con suministros de 
desplazamiento 

4 Beneficiar a los pacientes con suministros  

5 Asistimos a reunión en ciudad de Guatemala como CONADI LODISRA  

6 Capacitaciones con temas de discapacidad  

7 Gestionamos leche para recién nacidos, pañales para personas adultas y niños canasta básica  

8 Se brinda esto a personas de escasos recursos  

9 Todos los meses varían según una planificación que se realizamos en oficina 

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



943 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVO (ASISTENTE DE DISCAPACIDAD) 

OFICINA MUNICIPAL DE DISCAPACIDAD 

JORNADA MÉDICA  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 
Contamos con el apoyo de pro ciegos de Guatemala para realizar jornada gratuita de 
oftalmología y audiometría   

2 Poder beneficiar a toda la comunidad  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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JEFATURA DE DESARROLLO SOCIAL 
  

JEFATURA DE 

DESARROLLO SOCIAL 
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ESCUELA DE ARTE Y CULTURA 
  

ESCUELA DE ARTE Y 

CULTURA 
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ESCUELA DE DEPORTES 
  

ESCUELA DE 

DEPORTES 
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

COORDINADORA 

OFICINA MUNICIPAL DE DEPORTES 

REPRESENTACIONES 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 
Representar al Alcalde en actividades deportivas que se realicen en el municipio cuando hacen 
la invitación y él no puede asistir 

2 En actividades puramente coordinadas por la oficina 

3 Actividades en coordinación interinstitucional 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

COORDINADORA 

OFICINA MUNICIPAL DE DEPORTES 

PROMOVER LA ACTIVIDAD FÍSICA, DEPORTIVA Y REPRESENTATIVA EN EL 
MUNICIPIO 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Coordinar actividades para la niñez, juventud y adultos 

2 Promover disciplinas deportivas a través de actividades para despertar interés 

3 Establecer programas para la realización de actividad física 

4 Realizar actividades, recreativas en el área urbana y rural 

5 Realizar actividades con la población escolar y no escolar 

6 Realizar actividades con deporte federado y no federado 

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

COORDINADORA 

OFICINA MUNICIPAL DE DEPORTES 

APOYO Y PROMOCIÓN DE TORNEOS DEPORTIVOS ESCOLARES 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Coordinar con las autoridades de educación 

2 Coordinar con directores 

3 Coordinar con maestros de física 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

COORDINADORA 

OFICINA MUNICIPAL DE DEPORTES 

APOYO A DIRIGENTES DEPORTIVOS QUE DESARROLLEN ACTIVIDADES 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recibir las solicitudes 

2 Solicitar al alcalde a través de la oficina 

3 Esperar autorización 

4 Hacer las gestiones correspondientes 

5 Ejecutar  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

COORDINADORA 

OFICINA MUNICIPAL DE DEPORTES 

INTEGRAR COMISIONES MUNICIPALES EN COORDINACIÓN CON OTRAS 
INSTITUCIONES 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Como representante de la oficina de deporte a participar e involucrarse 

2 Realizar actividades para la prevención del delito a través del deporte 

3 Realizar actividades para prevenir enfermedades a través del deporte 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

COORDINADORA 

OFICINA MUNICIPAL DE DEPORTES 

TRABAJAR EN COORDINACIÓN CON INSTITUCIONES PARA LA ORGANIZACIÓN 
DE ACTIVIDADES DEPORTIVAS Y RECREATIVA 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Mandar notas indicando en que se necesita apoyo 

2 Reunirnos con las instituciones correspondientes 

3 Planificar y programar 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

COORDINADORA 

OFICINA MUNICIPAL DE DEPORTES 

CREAR, APOYAR, IMPLEMENTAR Y SUPERVISAR LAS ESCUELAS MUNICIPALES 
DEPORTIVAS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Para crear se solicita autorización al alcalde y concejo municipal 

2 
Para implementar se hacen las gestiones correspondientes con la misma institución y/o con 
otras instituciones 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    
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FECHA    

 
 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

COORDINADORA 

OFICINA MUNICIPAL DE DEPORTES 

CONTROL DEL USO DE LAS INSTALACIONES DEPORTIVAS MUNICIPALES 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recibir las solicitudes 

2 Coordinar con el secretario municipal 

3 Autorizar por escrito 

4 Informar a los encargados de las instalaciones 

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    
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FECHA    

 
 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

COORDINADORA 

OFICINA MUNICIPAL DE DEPORTES 

APOYAR A ASOCIACIONES DE DEPORTE EN COORDINACIÓN DE ACTITUDES 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recibir las solicitudes 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    
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FECHA    

 
 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

COORDINADORA 

OFICINA MUNICIPAL DE DEPORTES 

GESTIONAR CON INSTITUCIONES DERIVADAS O DE GOBIERNO PARA LA 
COORDINACIÓN DE ACTIVIDADES 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 
Hacer las debidas solicitudes con visto bueno del jefe inmediato o el alcalde para gestionar 
actividades implementos para la promoción del deporte y recreación en el municipio 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    
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FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ENCARGADO DE ESCUELA DE DEPORTES 

OFICINA MUNICIPAL DE DEPORTES 

REALIZAR SUPERVISIONES 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Informar a oficina de deportes y RR.HH. 

2 Hacer presencia en el lugar de trabajo 

3 Calificar aspectos de sus actividades de acuerdo a lo planificado 

4 Entregar informe final de la supervisión 

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ENCARGADO DE ESCUELA DE DEPORTES 

OFICINA MUNICIPAL DE DEPORTES 

ELABORACIÓN SEMANAL DE SUPERVISIONES A REALIZAR 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Tener a disposición el horario de trabajo de cada entrenador 

2 Informar a la oficina de deportes y RR.HH. sobre las supervisiones a realizar cada semana 

3 Las supervisiones se hacen con prioridad de trabajo 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ENCARGADO DE ESCUELA DE DEPORTES 

OFICINA MUNICIPAL DE DEPORTES 

ELABORACIÓN DE OFICIOS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 De reporte de las supervisiones 

2 Permisos personales de cada entrenador o técnico deportivo 

3 Oficios donde se les da instrucciones a ellos y algunas recomendaciones 

4 Solicitud de implementos deportivos 

5 Dar faltas en el trabajo 

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ENCARGADO DE ESCUELA DE DEPORTES 

OFICINA MUNICIPAL DE DEPORTES 

PLANIFICACIÓN MENSUAL DE SUPERVISIONES 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Priorizar por cada entrenador 

2 Desglosar semanalmente se informa a oficina de deportes y RR.HH. 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ENCARGADO DE ESCUELA DE DEPORTES 

OFICINA MUNICIPAL DE DEPORTES 

REVISAR PLANIFICACIONES 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Revisar que se cumpla la formación de los niños en cada escuela 

2 Que cada planificación contenga 2 charlas al mes 

3 Velar porque se cumpla la planificación 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ENCARGADO DE ESCUELA DE DEPORTES 

OFICINA MUNICIPAL DE DEPORTES 

VELAR POR IMPLEMENTAR LAS ESCUELAS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Hacer oficios de solicitud a la oficina de deportes 

2 Que cada entrenador tenga lo necesario para trabajar 

3 Recibir solicitud de implementos 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ENCARGADO DE ESCUELA DE DEPORTES 

OFICINA MUNICIPAL DE DEPORTES 

ELABORACIÓN DE KARDEX 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Cada entrenador tiene una para un control exacto de sus actividades 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ENCARGADO DE ESCUELA DE DEPORTES 

OFICINA MUNICIPAL DE DEPORTES 

RECIBIR PLANIFICACIONES DE CADA ENTRENADOR 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 A principio de mes el entrenador entrega su planificación 

2 Revisar cada planificación y se les da el visto bueno 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ENCARGADO DE ESCUELA DE DEPORTES 

OFICINA MUNICIPAL DE DEPORTES 

PARTICIPACIÓN EN ACTIVIDADES 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 
En representación de la municipalidad a la par con desarrollo social cuando solicitan la 
presencia de nuestras escuelas 

2 Hacer demostración en los establecimientos con centros educativos e instituciones 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVO 

OFICINA MUNICIPAL DE DEPORTES 

MANTENER LA CORRESPONDENCIA AL DIA 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Archivar los documentos por fecha, para tener un orden en caso de búsqueda en un futuro 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVO 

OFICINA MUNICIPAL DE DEPORTES 

REDACTAR OFICIOS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recibir instrucciones de mi jefe 

2 Redactar el oficio 

3 Enseñar a mi jefe para recibir la aprobación  

4 Modificar el oficio en caso necesario 

5 Entregar al jefe para su firma respectiva 

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVO 

OFICINA MUNICIPAL DE DEPORTES 

ATENDER CON CORTESÍA Y AMABILIDAD AL USUARIO 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Escuchar al usuario su solicitud 

2 Responder con amabilidad al usuario 

3 Resolver la solicitud del usuario 

4 Proyectarle felicidad al usuario 

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVO 

OFICINA MUNICIPAL DE DEPORTES 

APOYO Y ACOMPAÑAMIENTO AL USUARIO 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Escuchar la solicitud del usuario 

2 En caso necesario acompañar al usuario a otra área 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVO 

OFICINA MUNICIPAL DE DEPORTES 

MANTENER INFORMADO DE LAS ACTIVIDADES AL JEFE INMEDIATO 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

 Agendar actividades  

 Informar al jefe inmediato 

 En caso necesario recordarle las actividades al jefe inmediato 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVO 

OFICINA MUNICIPAL DE DEPORTES 

TRANSMITIR LAS OBSERVACIONES EXPRESADAS POR EL USUARIO 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Escuchar al usuario  

2 Informar al jefe inmediato 

3 Realizar cambios necesarios que los usuarios sugieren  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVO 

OFICINA MUNICIPAL DE DEPORTES 

REPRESENTAR AL JEFE INMEDIATO EN ACTIVIDADES DONDE NO SE PUEDA 
PRESENTAR 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Presentarse en actividad y/o reunión 

2 Tomar nota de todo lo expuesto en reunión  

2 Informar al jefe sobre lo hablado 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVO 

OFICINA MUNICIPAL DE DEPORTES 

REALIZAR OFICIOS A OTRAS INSTITUCIONES  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recibir instrucciones del jefe inmediato 

2 Redactar el oficio y mostrarlo al jefe para aprobación 

3 Entregar al jefe para firmas y en caso necesario al concejal de deporte 

4 Así mismo al alcalde para sus firmas 

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVO 

OFICINA MUNICIPAL DE DEPORTES 

APOYO A TÉCNICOS DEPORTIVOS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Escuchar al técnico deportivo su solicitud 

2 Realizar oficios 

3 Entregarles los oficios 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

TÉCNICO DEPORTIVO 

OFICINA MUNICIPAL DE DEPORTES 

PLANIFICACIÓN MENSUAL DE ENTRENAMIENTO 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Verificar la disponibilidad de cancha 

2 Estipular fechas de actividades 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

TÉCNICO DEPORTIVO 

OFICINA MUNICIPAL DE DEPORTES 

PLAN DE FORMACIÓN (NIÑOS) 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Trabajar fundamentos básicos 

2 Trabajar en base al nivel 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

TÉCNICO DEPORTIVO 

OFICINA MUNICIPAL DE DEPORTES 

PLATICAS MOTIVACIONALES 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Envió de solicitud de capacitación 

2 Confirmación de respuesta  

3 Definir fecha de la platica 

4 Supervisar y asistir a la platica 

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

TÉCNICO DEPORTIVO 

OFICINA MUNICIPAL DE DEPORTES 

EXHIBICIONES DE DEPORTE 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Planificar tipo de exhibición  

2 Llevar a los atletas más avanzados 

3 Movilizar los implementos para la actividad 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



982 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

TÉCNICO DEPORTIVO 

OFICINA MUNICIPAL DE DEPORTES 

INFORME MENSUAL DE ACTIVIDAD 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Asistencia 

2 Platica de inicio de practicas 

3 Verificar equipo de trabajo  

4 Inscripción de atletas 

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

NIÑEZ, ADOLESCENCIA Y JUVENTUD 
  

NIÑEZ, 

ADOLESCENCIA Y 

JUVENTUD 
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GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

COORDINADORA PROTECCIÓN A LA NIÑEZ Y ADOLESCENCIA 

OFICINA DE PROTECCIÓN A LA NIÑEZ Y ADOLESCENCIA 

ELABORACIÓN POA 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Verificación de presupuesto 

2 Planificación actividades 

3 Llenado de formato 

4 Entrega a departamento financiero 

5 Entrega a desarrollo 

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

COORDINADORA 

OFICINA DE PROTECCIÓN A LA NIÑEZ Y ADOLESCENCIA 

PROMOVER ACTIVIDADES PREVENCIÓN 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Identificación de niños en riesgo (escuelas y comunidades) 

2 Estudio del tema a impartir 

3 Enviar solicitud a DIDEDUC para autorización en escuelas 

4 Comunicación con la dirección de la escuela a visitar 

5 Permiso a RR.HH. para faltar a oficina 

6 Solicitar transporte y asistir a la escuela 

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

COORDINADORA 

OFICINA DE PROTECCIÓN A LA NIÑEZ Y ADOLESCENCIA 

PROMOVER ACTIVIDADES CAPACITACIÓN 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Identificar las necesidades básicas por oportunidades 

2 Gestionar el desarrollo de actividad con otras instituciones 

3 Buscar y gestionar para uso de material didáctica 

4 Realiza convocatorias a niñez y adolescentes que deseen capacitación 

5 Verificar y gestionar lugar para desarrollarlo 

6 Implementar la capacitación (pintura, dibujo, manualidades) 

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

COORDINADORA 

OFICINA DE PROTECCIÓN A LA NIÑEZ Y ADOLESCENCIA 

MONITOREO E IDENTIFICACIÓN DE CASOS EN DESPROTECCIÓN 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recibir solicitudes 

2 Llenar ficha con datos 

3 Acompañamiento de PGN si es el caso se solicita 

4 Realizar visita domiciliar 

5 Buscar apoyo en otras instituciones 

6 Remitir y se da seguimiento vía oficio a instituciones de ley 

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

COORDINADORA 

OFICINA DE PROTECCIÓN A LA NIÑEZ Y ADOLESCENCIA 

COORDINACIÓN DE RED DE PROTECCIÓN 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Identificar instituciones garantes 

2 Enviar oficio para participar en la red 

3 Organizar reuniones para protecciones de niños 

4 Activar planes en base al goce de derechos 

5 Brindar informes a las instituciones sobre casos a seguir 

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

COORDINADORA 

OFICINA DE PROTECCIÓN A LA NIÑEZ Y ADOLESCENCIA 

PROMOCIONAR LA OFICINA ANTE MEDIOS DE COMUNICACIÓN 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Enviar oficios en base a actividades realizados en página municipal 

2 Enviar fotografías  

3 Medios locales se les envía invitación para cubrir actividades 

4 Promocionar todo tipo de actividades realizadas 

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

COORDINADORA 

OFICINA DE PROTECCIÓN A LA NIÑEZ Y ADOLESCENCIA 

ELABORACIÓN DE BITÁCORA O INFORME MENSUAL 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Tener control de todo lo que se realiza en la oficina 

2 Ingresar información a formato digital 

3 Cada fin de mes se enviar a desarrollo social 

4 Firmar y sellar informe 

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

COORDINADORA 

OFICINA DE PROTECCIÓN A LA NIÑEZ Y ADOLESCENCIA 

ASISTENCIA A EVENTOS SOCIALES 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Según invitaciones que protege en relación a niñez y adolescencia  

2 Participación en foros 

3 Participación en que enviar por las diferentes redes 

4 Integrar la red de protección departamental 

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

COORDINADORA 

OFICINA DE PROTECCIÓN A LA NIÑA Y ADOLESCENTE 

GESTIÓN DE ÚTILES ALIMENTOS Y BECAS PARA APOYO SOCIAL 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Identificar instituciones que brindad apoyo 

2 Realizar oficios de solicitud firmada por alcalde de municipalidad 

3 Enviar personalmente a ciudad capital 

4 Si la respuesta es positiva, se brinda acompañamiento 

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

COORDINADORA 

OFICINA DE PROTECCIÓN A LA NIÑEZ Y ADOLESCENCIA 

REALIZAR PLATICAS SEGÚN SOLICITUDES 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recibir en oficina la solicitud 

2 Verificar el horario y lugar 

3 Estudiar el tema solicitado 

4 Gestionar material didáctico  

5 Asistir e impartir la platica 

6 Dar seguimiento en caso de identificar algún problema de desprotección 

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVO OFICINA DE PROTECCIÓN A LA NIÑEZ Y 
ADOLESCENCIA 

OFICINA DE PROTECCIÓN A LA NIÑEZ Y ADOLESCENCIA 

REALIZACIÓN DE OFICIOS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Se redacta oficio 

2 Se imprime oficio 

3 Se traslada a la jefe inmediata para su firma 

4 Se envía donde corresponda 

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVO OFICINA DE PROTECCIÓN A LA NIÑEZ Y 
ADOLESCENCIA 

OFICINA DE PROTECCIÓN A LA NIÑEZ Y ADOLESCENCIA 

REALIZACIÓN DE BITÁCORA DE ACTIVIDADES 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Contar con un formato de bitácora 

2 
Mantener una buena comunicación con los compañeros de unidad sobre actividades que 
realizan cada día 

3 Transcribir día a día todas las actividades obtenidas durante la comunicación 

4 Imprimir bitácora mensual 

5 Solicitar firma y sello de jefe inmediato 

6 Trasladar copia a desarrollo social  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVO OFICINA DE PROTECCIÓN A LA NIÑEZ Y 
ADOLESCENCIA 

OFICINA DE PROTECCIÓN A LA NIÑEZ Y ADOLESCENCIA 

DOCUMENTAR CASOS DE NIÑOS Y ADOLESCENTES EN SITUACIONES DE 
DESPROTECCIÓN 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Identificar y dar atención al caso detectado 

2 Llenar una ficha de registro en dictar 

3 Imprimir ficha de registro 

4 Solicitar firma y sello de jefe inmediato  

5 Se realiza la entrega a la institución correspondiente 

6 Se da seguimiento a los casos detectado 

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 



998 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVO OFICINA DE PROTECCIÓN A LA NIÑEZ Y 
ADOLESCENCIA 

OFICINA DE PROTECCIÓN A LA NIÑEZ Y ADOLESCENCIA 

ORGANIZAR DOCUMENTACIÓN 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Se clasifica la papelería tanto recibida como enviada 

2 Se archiva en un Leith con sus respectivas divisiones 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVO OFICINA DE PROTECCIÓN A LA NIÑEZ Y 
ADOLESCENCIA 

OFICINA DE PROTECCIÓN A LA NIÑEZ Y ADOLESCENCIA 

ATENCIÓN AL USUARIO 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Escuchar la petición realizada por el usuario 

2 Crear un ambiente de armonía y buena comunicación con el usuario 

3 Dar una respuesta favorable al usuario 

4 Brindar información requerida 

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVO OFICINA DE PROTECCIÓN A LA NIÑEZ Y 
ADOLESCENCIA 

OFICINA DE PROTECCIÓN A LA NIÑEZ Y ADOLESCENCIA 

REDACTAR ACTA DE REUNIONES DE RED MUNICIPAL 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Se realiza introducción del acta (lugar, hora, fecha, participantes) 

2 Se describen los puntos a tratar durante la reunión 

3 Se finaliza haciendo constar del lugar, fecha y hora de finalización 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVO OFICINA DE PROTECCIÓN A LA NIÑEZ Y 
ADOLESCENCIA 

OFICINA DE PROTECCIÓN A LA NIÑEZ Y ADOLESCENCIA 

DAR SEGUIMIENTO A CASOS DE NIÑOS Y ADOLESCENTES EN SITUACIONES 
DE DESPROTECCIÓN 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Buscar fichas de registro de casos 

2 Asistir a las instituciones correspondientes para su seguimiento 

3 Transcribir las acciones realizadas durante la visita en la hoja de seguimiento 

4 Solicitar firma y sello de la institución visitado 

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    



1002 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 
 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVO OFICINA DE PROTECCIÓN A LA NIÑEZ Y 
ADOLESCENCIA 

OFICINA DE PROTECCIÓN A LA NIÑEZ Y ADOLESCENCIA 

LLEVAR UN REGISTRO DE CASOS EN BASE DE DATOS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Transcribir electrónicamente los casos detectados y transcrito en físico 

2 Transcribir electrónicamente las actividades realizadas en la oficina  

3 Proporcionar cada cierto tiempo la información a la institución de refugio de la niñez  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OFICIAL ADMINISTRATIVO OFICINA DE PROTECCIÓN A LA NIÑEZ Y 
ADOLESCENCIA 

OFICINA DE PROTECCIÓN A LA NIÑEZ Y ADOLESCENCIA 

REALIZAR Y RECIBIR LLAMADAS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recibir solicitud del jefe inmediato 

2 Realizar la llamada correspondiente 

3 Brindar información obtenida a mi jefe inmediato 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 



1004 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ASISTENTE TÉCNICO - OFICINA MUNICIPAL DE LA JUVENTUD 

OFICINA MUNICIPAL DE LA JUVENTUD 

PROCESOS DE TEMAS DE JUVENTUD 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Planificar actividades para concientizar  

2 Coordinar con entidades juveniles, temas en juventud 

3 Desarrollar programas y proyecto para la juventud 

4 Hacer alianzas interinstitucionales e internacionales 

5 Coordinar la red organizada de redes juveniles 

6 Realizar gestiones con instituciones a nivel nacional 

7 Realizar concientizaciones en tipos de violencia 

8 Dar seguimientos a los proyectos que la –OMJ- está realizando 

9 Documentar datos de los jóvenes, que participan en proyectos 

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

COORDINADOR OFICINA MUNICIPAL DE LA JUVENTUD 

OFICINA MUNICIPAL DE LA JUVENTUD 

FUNCIONES 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Planificar, programar, organizar acciones 

2 Proponer el presupuesto ante el concejo 

3 Ejecución del proyecto aprobado 

4 Funciones de carácter técnico 

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
  



1008 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

COORDINADOR  

OFICINA MUNICIPAL DE LA JUVENTUD 

PROCESO ANUAL DEL PRESUPUESTO DE LA OMJ 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Proponer la propuesta al concejo 

2 Elaboración del oficio solicitando presupuesto 

3 Entregar del oficio a la secretaria municipal 

4 Verificar si hay respuesta a dicho oficio, al tener la aprobación, planificar actividades 

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

COORDINADOR  

OFICINA MUNICIPAL DE LA JUVENTUD 

PROCESOS DE GESTIONES 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Proponer por oficio proyectos al beneficio de jornada 

2 Gestionando cursos de formación para fortalecer  

3 Dar seguimiento a dicho oficio 

4 Al tener la aprobación, ejecutar 

5 Al tener la implementación, dar el seguimiento hasta concluir el c 

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

COORDINADOR  

OFICINA MUNICIPAL DE LA JUVENTUD 

PROCESOS DE REDES JUVENILES 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Organizar a las organizaciones juveniles 

2 Tener y crear una red municipal juvenil 

3 Crear una junta directiva en dicha red 

4 Brindando asesoría y orientación a la juventud 

5 Articular actividades que beneficio al joven 

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

COORDINADOR  

OFICINA MUNICIPAL DE LA JUVENTUD 

PROCESO BASE DE DATOS MENSUAL 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Crear un formato Excel 

2 Transcribir las actividades diarias 

3 Al finalizar el mes, presentar al jefe 

4 Recibir copia de visto bueno de jefe 

5 Archivar dicho documento en la oficina 

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

COORDINADOR  

OFICINA MUNICIPAL DE LA JUVENTUD 

PROCESO DE ACERCAMIENTO DE LA –OMJ- A DIFERENTES INSTITUCIONES 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Por medio de oficio, dar a conocer la –OMJ- 

2 Solicitar un espacio el acercamiento entre instituciones al beneficio de la juventud 

3 Proponer proyectos que aporte a la educación de las y los jóvenes del municipio 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

COORDINADOR  

OFICINA MUNICIPAL DE LA JUVENTUD 

PROCESO DE ELABORACIÓN DE PROPUESTAS POLÍTICAS PUBLICAS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Estar basado a la PNJ 

2 Integración de redes juveniles 

3 Ver y trabajar acciones municipales 

4 Solicitar a CONJUVE el acompañamiento 

5 Aprobación por el alcalde y su consejo 

6 Elaboración de agendas y acciones municipales 

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

COORDINADOR  

OFICINA MUNICIPAL DE LA JUVENTUD 

PROCESO DE DIAGNOSTICO DE LA JUVENTUD EN TEMAS DE VIOLENCIA 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Características unificadas con PNC 

2 Verificación de fortalezas y debilidades 

3 Amenazas que sufre a juventud 

4 Hacer un plan de acción en prevención del delito en temas visualizados 

5 Dar charlas con instituciones 

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SECRETARIA OFICINA MUNICIPAL DE LA JUVENTUD 

OFICINA MUNICIPAL DE LA JUVENTUD 

FUNCIONES Y PROCESOS ADMINISTRATIVOS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Elaborar de diagnóstico del trabajo de la –OMJ- 

2 Recolección de datos de –OMJ- 

3 Informes estadísticos de la oficina 

4 Facilitación y sistematización de procesos 

5 Coordinar y entrega documentación de la oficina 

6 Realización de oficio de –OMJ- 

7 Documentar toda información de la –OMJ- 

8 Redacción de actas de –OMJ- 

9 Llevar agenda del coordinador –OMJ- 

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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TERCERA EDAD 
  

TERCERA EDAD 



1018 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

CAPACITACIÓN Y ALFABETIZACIÓN 
  

CAPACITACIÓN Y 

ALFABETIZACIÓN 



1019 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

BIBLIOTECA 
  

BIBLIOTECA 



1020 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

DIRECCIÓN DE SERVICIOS PÚBLICOS Y MANTENIMIENTO 
  

BIBLIOTECA 



1021 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

DIRECTOR 

MANTENIMIENTO MUNICIPAL  

PLAN ANUAL DE COMPRAS  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Confirmar si se cumplió el anterior 

2 Evaluar si son necesarios ***** de cotización  

3 Chequeo de necesidades de equipo, herramientas y materiales 

4 Impresión de ***** de necesidades  

5 Presentación a compras  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
  



1022 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

DIRECTOR 

MANTENIMIENTO MUNICIPAL  

PLAN OPERATIVO ANUAL  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Definir ejes a trabajar  

2 Definir necesidades del municipio  

3 Asignación de recursos 

4 Presentación al **** 

5 Seguimiento del P.O.A. 

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



1023 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

DIRECTOR 

MANTENIMIENTO MUNICIPAL  

CONSTITUCIÓN DE SERVICIOS  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Solicitud del servicio / Alcalde Municipal  

2 Solicitud al departamento de compras  

3 Cuando se presta el servicio, se delega control del mismo 

4 Visto bueno del servicio  

5 Elaboración de notas para que el proceso de pago se haga con compras  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



1024 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

DIRECTOR 

MANTENIMIENTO MUNICIPAL  

ASIGNACIÓN DE PERSONAL PARA LA LIMPIEZA DE CALLES 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Elaborar ruta de las calles y avenidas por limpiar  

2 Asignar recursos a los trabajadores (Herramientas) 

3 Hacer control del rendimiento del personal  

4 ***** del área se le asignan más recursos humanos  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



1025 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

DIRECTOR 

MANTENIMIENTO MUNICIPAL  

LIMPIEZA 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recibir solicitud de limpieza especifica  

2 Elaborar una inspección de campo 

3 Asignación de recursos humanos y material  

4 Realizar el trabajo  

5 ****** entrevistas, se tramitan materiales y quipo  

6 Finalización del trabajo  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



1026 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

DIRECTOR 

MANTENIMIENTO MUNICIPAL  

LIMPIEZA DE MERCADOS  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Definir las áreas por limpiar  

2 Asignación de personal a cada área  

3 Materiales (Escobas, recogedores y carretas) 

4 Delegación de control del personal  

5 Toma de asistencia  

6 Finalización de la limpieza  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



1027 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

DIRECTOR 

MANTENIMIENTO MUNICIPAL  

EVALUACIÓN DE MEJORAS EN MERCADOS  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Solicitud presentada al Alcalde Municipal  

2 Envío de solicitud de secretaria municipal a mantenimiento  

3 Visita de campo delegando al jefe administrativo  

4 Visto bueno de mantenimiento  

5 Envío del visto bueno de mantenimiento a secretaría  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



1028 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

DIRECTOR 

MANTENIMIENTO MUNICIPAL  

HORAS EXTRAS   

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recepción de necesidades a cubrir  

2 Asignación de personal y recursos  

3 Control y asistencia del personal  

4 Elaboración de planilla y soporte  

5 Presentación de planilla a Recursos Humanos  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



1029 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

DIRECTOR 

MANTENIMIENTO MUNICIPAL  

MANTENIMIENTO Y MEJORAS MUNICIPALES  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Solicitud de quien requiere el trabajo  

2 Visita del campo  

3 Solicitud de materiales a compras  

4 Asignación de recurso humano 

5 Realización del trabajo de mantenimiento  

6 Entrega de los trabajos  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



1030 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

DIRECTOR 

MANTENIMIENTO MUNICIPAL  

OPINIONES TEÓRICAS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Solicitud de la opinión  

2 Visita del lugar  

3 Análisis teórico  

4 Consultas legales  

5 Elaboración de documento  

6 Entrega de quien lo requiere  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
  



1031 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

JEFE ADMINISTRATIVO 
  

JEFE 

ADMINISTRATIVO 



1032 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

JEFE ADMINISTRATIVO DE MANTENIMIENTO 

MANTENIMIENTO MUNICIPAL 

JEFE ADMINISTRATIVO DE MANTENIMIENTO 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 
Por las mañanas se coordina trabajar con el director, luego revisar correspondencia a mi 
nombre y efecto las visitas de campo, con mi moto y combustible que yo pago 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
  



1033 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

JEFE ADMINISTRATIVO DE MANTENIMIENTO 

MANTENIMIENTO MUNICIPAL 

SUPERVISAR DE OBRAS PUBLICAS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 
Hacer contacto y proceder a informar a las telefónicas y de cable, por el movimiento que hay 
que efectuar 

2 Movimiento de cableado de postes o fibra subterránea  

3 
Mantener una buena comunicación con empresa eléctrica, empresa del agua, PMT y otras. 
Para acompañamiento  

4 
Cambio de planchas quebradas, con apoyo de particulares como colaboración y sin ningún 
costo alguno, siempre con personal de mantenimiento 

5 Para poder hacer el trabajo se requiere a veces comprar material con el propio dinero 

6 
Atender las necesidades y apoyar en lo que necesiten, en todas las áreas y trasladando la 
información a donde corresponda a efecto de que se efectúen y queden satisfechas  

7 Hacer todo lo que se indica, limpieza y apoyo  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



1034 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

JEFE ADMINISTRATIVO DE MANTENIMIENTO 

MANTENIMIENTO MUNICIPAL 

SUPERVISOR DE OBRAS PUBLICAS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Inicia desde que se empieza con el llamado de demarcación del área 

2 Construir moviendo todo obstáculo de la vía publica 

3 Estar atento hasta en fines de semana 

4 
Ganar tiempo extra viéndole como vocación de servicio y siempre dando de más, en beneficio 
de la municipalidad 

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
  



1035 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ASISTENTE ADMINISTRATIVO  

MANTENIMIENTO MUNICIPAL  

CONTROL SOBRE EL MANEJO DE DESECHOS NO CLASIFICADOS  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Supervisión de áreas  

2 Mercados municipales, parques **** 

3 Elaboración de papelería de viajes de camión que se realiza a diario  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
  



1036 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ASISTENTE ADMINISTRATIVO  

MANTENIMIENTO MUNICIPAL  

SEGUIMIENTO A LAS PROVIDENCIAS  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Supervisar dicha área con el Director  

2 Si es factible se efectúa  

3 Elaborar informe de respuestas a la municipalidad  

4 Hacer informe con fotografías   

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



1037 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ASISTENTE ADMINISTRATIVO  

MANTENIMIENTO MUNICIPAL  

LIMPIEZA DE DRENAJES  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recibir la providencia  

2 Supervisión de área drenaje  

3 Ejecución de la limpieza  

4 Tomar fotografías  

5 Elaboración del informe ejecutivo  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



1038 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ASISTENTE ADMINISTRATIVO  

MANTENIMIENTO MUNICIPAL  

INFORME DE HORAS EXTRAS  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Verificación de personal que hace horas extras    

2  Notificación al Director del personal que elabora  

3 Elaboración de planilla con sus respectivas horas  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



1039 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ASISTENTE ADMINISTRATIVO  

MANTENIMIENTO MUNICIPAL  

LIMPIEZA DE MERCADOS  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recibir instrucciones de las áreas de limpieza del Director  

2 Empleados del área ejecutan la limpieza  

3 Dándoles los materiales necesarios  

4 Hacer informe de lo ejecutado  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



1040 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ASISTENTE ADMINISTRATIVO  

MANTENIMIENTO MUNICIPAL  

LIMPIEZA DE CALLES DE MUNICIPIO  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Limpieza de área  

2 Supervisión de limpieza de área  

3 Realizar informe con respectivas fotografías  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



1041 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ASISTENTE ADMINISTRATIVO  

MANTENIMIENTO MUNICIPAL  

MAQUINARIA PARA LIMPIEZA (BARREDORA) 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Supervisión con el Director de las áreas que se necesita limpieza  

2 Supervisión de la limpieza  

3 Tomar fotografías de lo efectuado  

4 Elaboración de informe de lo efectuado  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



1042 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ASISTENTE ADMINISTRATIVO  

MANTENIMIENTO MUNICIPAL  

SUPERVISIÓN DE MAQUINARIA DE ***** 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Realizar supervisión  

2 Tomar fotografías  

3 Realizar informe de lo realizado  

4 Especificación de las respectivas horas de trabajo  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



1043 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ASISTENTE ADMINISTRATIVO  

MANTENIMIENTO MUNICIPAL  

SUPERVISIÓN DEL PERSONAL DE LIMPIEZA  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Verificación de la limpieza de las áreas  

2 Tomar fotografías  

3 Realizar el informe con sus fotografías  

4 Entrega de informe al Director  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



1044 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

BODEGUERO 

MANTENIMIENTO MUNICIPAL  

ENTREGA DE HERRAMIENTAS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Apuntar a las diferentes personas al cuadro de entrega de herramientas  

2 Proceden las personas que sugieren herramientas a firmar de entregado 

3 Con las firmas se lleva un control en bodega  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
  



1045 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

BODEGUERO 

MANTENIMIENTO MUNICIPAL  

COORDINACIÓN ÁREAS DE LABORES  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Asignar encargado de cada cuadrilla de limpieza  

2 Asignar lugar donde se estará ejerciendo la labor  

3 ********* 

4  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



1046 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

BODEGUERO 

MANTENIMIENTO MUNICIPAL  

MOVIMIENTO Y TRASLADO DE PERSONAL CON LOS VEHÍCULOS DEL ÁREA 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Autorización por el Director 

2 Proceder al movimiento del personal  

3 Situarlos en el área que se les asigna  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



1047 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

BODEGUERO 

MANTENIMIENTO MUNICIPAL  

TRASLADO Y MANEJO DE DESECHOS NO CLASIFICADOS BASURA  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Autorización por Director de área  

2 Chequeo de solicitudes para dar seguimiento al manejo de la basura   

3 
La basura acumulada diaria en las áreas municipales y en el área urbana se recolecta para el 
desecho  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



1048 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

BODEGUERO 

MANTENIMIENTO MUNICIPAL  

******** 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Autorización del Director de área 

2 Proceder a movilizar al ***** 

3 Chequeo por el buen funcionamiento de **** 

4  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



1049 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

BODEGUERO 

MANTENIMIENTO MUNICIPAL  

ARMAR ESCENARIOS Y TOLDOS  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Autorización por el Director  

2 Coordinación para que el personal proceda al traslado en vehículo  

3 Proceden a estructurar lo necesario para la actividad  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



1050 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

BODEGUERO 

MANTENIMIENTO MUNICIPAL  

MANEJO DEL COMBUSTIBLE  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Realizar oficio dirigido al tesorero municipal 

2 Autorización de la misma 

3 Coordinación de pilotos del área para llevar abastecimiento necesario de dichos vehículos  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



1051 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

BODEGUERO 

MANTENIMIENTO MUNICIPAL  

SUPERVISIÓN AL PERSONAL Y MAQUINARIA  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 ****** 

2 Autorización por Director de área  

3 
Supervisar que el personal en turno cuente con lo requerido, como el buen funcionamiento de 
maquinarias.  

4 Realizar labores de limpieza en el municipio  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



1052 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

BODEGUERO 

MANTENIMIENTO MUNICIPAL  

MANEJO DE INVENTARIO  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Chequeo de libro y cuadro de materiales para el control de la herramienta o material 

2 Control de materiales entregados  

3 Realizar actividades requeridas  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



1053 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

BODEGUERO 

MANTENIMIENTO MUNICIPAL  

ELABORACIÓN DE PEDIDO DE MATERIALES Y HERRAMIENTAS  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Solicitud o pedido dirigido al Alcalde  

2 Solicitud dirigida a ****** 

3 Autorización de la mismas 

4 Cotización de ferretería y espera a la entrega de material  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
  



1054 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

MERCADOS 
  

MERCADOS 



1055 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

  



1056 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ADMINISTRADOR MERCADO NO.1 

MERCADO NO.1 

ADMINISTRACIÓN 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Supervisar que los servicios que se prestan en el mercado sean eficientes 

2 Servicios (Agua, luz, limpieza del mercado) 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
  



1057 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ADMINISTRADOR MERCADO NO.1 

MERCADO NO.1 

SUPERVISAR LIMPIEZA  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Supervisar que los trabajadores de limpieza cuenten con todo su equipo 

2 Equipo necesario para realizar un buen trabajo  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



1058 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ADMINISTRADOR MERCADO NO.1 

MERCADO NO.1 

SUPERVISIÓN DE PASO PEATONAL  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Supervisar que no se reduzcan las áreas peatonales del mercado  

2 Visión buena de los productos que ingresan al mercado  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



1059 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ADMINISTRADOR MERCADO NO.1 

MERCADO NO.1 

SUPERVISIÓN DE LA INFRAESTRUCTURA  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Supervisar que la infraestructura del mercado se le dé su debido mantenimiento  

2 Para una buena armonía de inquilinos y municipalidad  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



1060 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ADMINISTRADOR MERCADO NO.1 

MERCADO NO.1 

SUPERVISIÓN EN EL ÁREA DE COBROS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Supervisar que a los cobradores no les falte nada de lo necesario 

2 Brindarles las herramientas necesarias para la realización de su trabajo  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



1061 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ADMINISTRADOR MERCADO NO.1 

MERCADO NO.1 

ENTREGA Y RECEPCIÓN DE TALONARIOS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Cobradores y recaudadores reciben su talonario  

2 Efectúan los cobros en cada sector que tienen asignado  

3 Entrega al administrador  

4 Cobradores y recaudadores al terminar proceden a entregar lo cobrado 

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



1062 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ADMINISTRADOR MERCADO NO.1 

MERCADO NO.1 

RENDICIÓN DE CUENTAS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Rendir cuentas en receptoría municipal  

2 Procede a elaborar un conocimiento para depósitos en banco indicado  

3 Después de efectuar el depósito presentarse en la municipalidad  

4 En la municipalidad hacer cuentas de lo recaudado  

5 Terminar de contar lo recaudado  

6 Firmar y sellar el conocimiento (Encargada de Receptoría) 

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
  



1063 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

  



1064 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ADMINISTRADOR MERCADO NO.2 

MERCADO NO.2 

SUPERVISIÓN DE PERSONAL  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Verificar que estén todos presentes  

2 Informe  

3 Rendición de cuentas   

4 Conocimiento de libro carga y descarga   

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
  



1065 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ADMINISTRADOR MERCADO NO.2 

MERCADO NO.2 

SOLICITUD DE TALONARIOS  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Llenar un conocimiento  

2 Contamos talonarios  

3 Firmar de recibido  

4 Colocar sello de caja a talonarios  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



1066 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ADMINISTRADOR MERCADO NO.2 

MERCADO NO.2 

REALIZACIÓN DEL COBRO  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Entrega talonario a recaudadores   

2 Supervisar el cobro  

3 Al terminar se cuadra talonarios 

4 Depositar en el banco  

5 Entregar boleta de depósito y talonario a caja o receptoría municipal   

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



1067 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ADMINISTRADOR MERCADO NO.2 

MERCADO NO.2 

REALIZACIÓN COBRO MENSUAL  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Se usa un libro de control del mes  

2 Se busca usuario en el libro  

3 Extender los recibos 31-b 

4 Anotar número de recibido en el libro que pagó  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



1068 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ADMINISTRADOR MERCADO NO.2 

MERCADO NO.2 

SOLICITUD PISO PLAZA  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Requisitos: fotocopia DPI 

2 Fotocopia boleto de ornato  

3 Solicitud del interesado  

4 Solvencia Municipal  

5 Ejecutar el pago respectivo  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



1069 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ADMINISTRADOR MERCADO NO.2 

MERCADO NO.2 

SOLICITUD TRASPASO PISO PLAZA  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Requisitos: fotocopia DPI de ambos usuarios  

2 Fotocopia del boleto de ornato de ambos usuarios  

3 Solicitud firmada por ambos usuarios  

4 Expediente jurídico, en el caso que fueran con abogado  

5 Ejecutar pago del traspaso  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



1070 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ADMINISTRADOR MERCADO NO.2 

MERCADO NO.2 

ELABORACIÓN DE OFICIOS  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Solicitud de mejoras  

2 Solicitud mantenimiento drenajes del mercado municipal  

3 Solicitud ordenamiento PMT y PNC  

4 Solicitud material compras  

5 Solicitud al Alcalde  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



1071 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ADMINISTRADOR MERCADO NO.2 

MERCADO NO.2 

SUPERVISIÓN 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Cobro piso plaza  

2 Cobro de camiones  

3 Supervisar orden  

4 Supervisar área de parqueo  

5 Supervisar limpieza  

6 Supervisar seguridad  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



1072 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ADMINISTRADOR MERCADO NO.2 

MERCADO NO.2 

SUPERVISIÓN DÍA BARATÍO  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Efectuar cobro a los vendedores  

2 Supervisar que estén es sus lugares  

3 Realizar limpieza  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



1073 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ADMINISTRADOR MERCADO NO.2 

MERCADO NO.2 

SERVICIO AL CLIENTE  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Resolución de problemas  

2 Resolución de conflictos  

3 Levantamiento de actas  

4 Levantamiento de conocimientos  

5 Reuniones comité de mercados  

6 Reuniones con los jefes  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 



1074 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ADMINISTRADORA MERCADO NO.3 FRUTAS 

DIRECCIÓN FINANCIERA 

SUPERVISIÓN DE PERSONAL  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Todos estén presentes  

2 Informe  

3 Rendición de cuentas  

4 Conocimiento de libros carga y descarga  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
  



1075 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ADMINISTRADORA MERCADO NO.3 FRUTAS 

DIRECCIÓN FINANCIERA 

SOLICITUD DE TALONARIOS  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Llenar un conocimiento  

2 Contar talonarios  

3 Firmamos hoja de conocimiento de recibido  

4 Colocar sello de caja a talonarios  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



1076 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ADMINISTRADORA MERCADO NO.3 FRUTAS 

DIRECCIÓN FINANCIERA 

REALIZACIÓN DEL COBRO  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Elaborar talonario a los recaudadores  

2 Supervisa el cobro  

3 Hacer cuadre del talonario  

4 Hacer depósito  

5 Hacer depósito receptoría municipal   

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



1077 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ADMINISTRADORA MERCADO NO.3 FRUTAS 

DIRECCIÓN FINANCIERA 

REALIZACIÓN DEL COBRO MENSUAL  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Hacer uso del libro de control del mes  

2 Busca el usuario en el libro  

3 Extienden los recibos 31-b  

4 Anotar el número de recibo en el libro del usuario que pagó  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



1078 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ADMINISTRADORA MERCADO NO.3 FRUTAS 

DIRECCIÓN FINANCIERA 

SOLICITUD PISO PLAZA  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1  Fotocopia de DPI  

2 Fotocopia boleto de ornato   

3 Solicitud de interesado  

4 Solvencia Municipal  

5 Ejecutar el pago  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 



1079 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ADMINISTRADORA MERCADO NO.3 FRUTAS 

DIRECCIÓN FINANCIERA 

SOLICITUD DE TRASPASOS PISO PLAZA  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Fotocopia DPI ambos usuarios  

2 Fotocopia boleto de ornato ambos usuarios  

3 Solicitud firmada por ambos expedientes jurídicos  

4 Ejecutar pago del traspaso  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 



1080 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ADMINISTRADORA MERCADO NO.3 FRUTAS 

DIRECCIÓN FINANCIERA 

ELABORACIÓN DE OFICIOS  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Solicitud de mejoras  

2 Solicitud de mantenimiento de drenajes del mercado Municipal  

3 Solicitud de materiales de compras  

4 Solicitudes al Alcalde Municipal  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 



1081 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ADMINISTRADORA MERCADO NO.3 FRUTAS 

DIRECCIÓN FINANCIERA 

SUPERVISIÓN DE COBRO DÍA VIERNES  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Supervisar el cobro de camiones  

2 Supervisar el parqueo de descarga  

3 Supervisar que los camiones estén bien parqueados 

4 Los camiones se les extiende su pago respectivo  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 



1082 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ADMINISTRADORA MERCADO NO.3 FRUTAS 

DIRECCIÓN FINANCIERA 

SUPERVISIÓN DE LIMPIEZA DEL MERCADO  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 El personal de limpieza se presenta en el mercado  

2 Decirles a los inquilinos que pongan la basura en su lugar  

3 Pintar las paredes del mercado cada diez meses  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 



1083 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ADMINISTRADORA MERCADO NO.3 FRUTAS 

DIRECCIÓN FINANCIERA 

SERVICIO AL CLIENTE  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Resolución de problemas  

2 Resolución de conflictos  

3 Resolución con la directiva  

4 Reuniones con los jefes  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
  



1084 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

RECAUDADOR MERCADO NO.1 

MERCADO NO.1 

PEDIDO DE TALONARIO 31- B  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Conteo de recibos 31-b  

2 Sellado de recibos 31-b 

3 Revisar que estén en orden  

4 Anotar recibos 31-b en el libro de conocimientos  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
  



1085 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

RECAUDADOR MERCADO NO.1 

MERCADO NO.1 

REALIZAR COBROS  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Visito a los inquilinos / usuarios en el sector que está asignado  

2 Extiendo recibo 31-b con la cantidad según el precio de cada uno  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



1086 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

RECAUDADOR MERCADO NO.1 

MERCADO NO.1 

ENTREGO RECIBOS 31-B 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Efectúan un pago a mi persona por el igual valor de cada uno  

2 En orden con el recibo 31-b  

3 Termino de cobrar  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



1087 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

RECAUDADOR MERCADO NO.1 

MERCADO NO.1 

PRESENTARSE A LA ADMINISTRACIÓN  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Rindo cuentas al administrador  

2 Cuento los recibos 31-b en su totalidad  

3 Cuadro la cantidad del dinero con los recibos 31-b  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



1088 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

RECAUDADOR MERCADO NO.1 

MERCADO NO.1 

ENTREGA DE TALONARIOS  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Entrega de talonarios  

2 Entrega del dinero cobrado por medio de conocimientos  

3 Firmar  

4 Entregar al administrador  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



1089 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

RECAUDADOR MERCADO NO.1 

MERCADO NO.1 

REVISAR LIBRO DE CONOCIMIENTOS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Revisar libro de conocimientos que tenga firma y sello de revisado del administrador  

2 Llevar su respectiva descarga de talonario 31-b  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



1090 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

RECAUDADOR MERCADO NO.1 

MERCADO NO.1 

OBSERVACIONES  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Cuando el usuario no está en la disponibilidad de pagar regreso cuando ellos lo piden  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



1091 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

CEMENTERIOS 
  

CEMENTERIOS 



1092 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ADMINISTRADOR GENERAL DEL CEMENTERIO GENERAL 

MANTENIMIENTO MUNICIPAL 

COORDINACIÓN DE FUMIGACIÓN 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Entregar equipo y materiales 

2 Asignar el área a trabajar 

3 Supervisar el trabajo realizado 

4 Solicitar el líquido que se usa 

5 Solicitar el equipo necesario 

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
  



1093 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ADMINISTRADOR GENERAL DEL CEMENTERIO GENERAL 

MANTENIMIENTO MUNICIPAL 

COORDINACIÓN DE LIMPIEZA 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Asignar el área donde se trabaja 

2 Entregar el equipo de trabajo 

3 Coordinar el trasporte para la basura 

4 Supervisar el trabajo realizado 

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



1094 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ADMINISTRADOR GENERAL DEL CEMENTERIO GENERAL 

MANTENIMIENTO MUNICIPAL 

COORDINACIÓN DE PINTURA 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Solicitar pintura y equipo de trabajo 

2 Asignar el área a trabajar 

3 Informar que colores se usaran 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



1095 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ADMINISTRADOR GENERAL DEL CEMENTERIO GENERAL 

MANTENIMIENTO MUNICIPAL 

CONTROL DE BÓVEDAS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Nombrar una persona por semana 

2 Indicar que trabajo realizara 

3 Supervisar el trabajo 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



1096 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ADMINISTRADOR GENERAL DEL CEMENTERIO GENERAL 

MANTENIMIENTO MUNICIPAL 

COORDINACIÓN DE UN PRIMER LUGAR 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Indicar a la secretaria que formulario se usara 

2 Revisar el formulario con los datos 

3 Firmar el formulario 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



1097 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ADMINISTRADOR GENERAL DEL CEMENTERIO GENERAL 

MANTENIMIENTO MUNICIPAL 

COORDINACIÓN DE LEGALIZACIÓN 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Indicar a la secretaria que tramite que se hará 

2 Revisar el formulario para que lleve todos los datos 

3 Firmar el formulario que se uso 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



1098 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ADMINISTRADOR GENERAL DEL CEMENTERIO GENERAL 

MANTENIMIENTO MUNICIPAL 

COORDINACIÓN DE RENOVACIÓN 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Indicar a la secretaria el formulario a usar 

2 Revisar que el formulario tenga todos los datos 

3 Firmar el formulario 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



1099 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ADMINISTRADOR GENERAL DEL CEMENTERIO GENERAL 

MANTENIMIENTO MUNICIPAL 

COORDINACIÓN DE INFORMACIÓN 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Atender a los usuarios indicándoles cómo realizar los tramites 

2 Acompañar a los usuarios, para ver si es factible lo que solicita 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
  



1100 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

RASTRO 
  

RASTRO 



1101 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

COORDINADOR I 

RASTRO MUNICIPAL 

ESTADISTICA 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Llevar un control diario del ingreso de reses 

2 Luego a fin de mes se reporta a las unidades correspondientes 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
  



1102 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

COORDINADOR I 

RASTRO MUNICIPAL 

CONTROL 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Llevar el control de ingreso de rea su color y su fierro 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



1103 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

COORDINADOR I 

RASTRO MUNICIPAL 

LIMPIEZA 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Coordinar con los encargados de la limpieza , para que las instalaciones se mantengan limpias 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



1104 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

COORDINADOR I 

RASTRO MUNICIPAL 

COORDINACION 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Coordinar con los señores ganaderos el respectivo pago de impuestos 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
  



1105 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

  



1106 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SUB ADMINISTRADOR RASTRO MUNICIPAL 

RASTRO MUNICIPAL 

SUPERVISION DE DESTACE DE GANADO 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Destazar una res 

2 Colgar en un polipasto 

3 Proceder al destilamiento de viseras  

4 Descuartizar el animal 

5 Partir en 4 pedazos a piernas y las costillas 

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
  



1107 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SUB ADMINISTRADOR RASTRO MUNICIPAL 

RASTRO MUNICIPAL 

SUPERVISION DESTACE GANADO 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Carga a un carretón, para procesado y llevado al mercado de la localidad 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



1108 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SUB ADMINISTRADOR RASTRO MUNICIPAL 

RASTRO MUNICIPAL 

SUPERVISION DE PULMONES, HIGADOS, CABEZAS DE RESES 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Encontrar un animal llamado fasciola hepática 

2 Las cabezas que no tenga ***** en los cachos de las vacas 

3 Los pulmones que no tengan ***** 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



1109 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SUPERVISOR RASTRO MUNICIPAL 

RASTRO MUNICIPAL 

CONTROL DE SACRIFICIOS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 
Llevar el control de ganado menor durante el turno de la madrugada consiste en llevar el 
control cuanto mata cada usuario. 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
  



1110 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SUPERVISOR RASTRO MUNICIPAL 

RASTRO MUNICIPAL 

SUPERVISAR LA LIMPIEZA 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Verificar que los lavadores hagan bien su trabajo  

2 Cumplir con su horario de trabajo 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



1111 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SUPERVISOR RASTRO MUNICIPAL 

RASTRO MUNICIPAL 

LIMPIEZA DE ALCANTARILLAS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Supervisar que los encargados de la limpieza limpien las cunetas una vez por semana  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



1112 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SUPERVISOR RASTRO MUNICIPAL 

RASTRO MUNICIPAL 

VERIFICAR EL CONSUMO DE AGUA 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Velar por el mantenimiento de las tuberías 

2 Ver que no estén dañadas o con fuga de agua 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



1113 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SUPERVISOR RASTRO MUNICIPAL 

RASTRO MUNICIPAL 

MANTENIMIENTO DE LA ENERGIA 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Verificar que no existan cortos circuitos  

2 Cambiar lámparas dañadas o en mal funcionamiento 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



1114 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SUPERVISOR RASTRO MUNICIPAL 

RASTRO MUNICIPAL 

VELAR POR EL ORDEN 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Llevar el control de los usuarios del establecimiento, que no lo dañen 

2 Evitar conflictos entre usuarios o trabajadores 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



1115 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SUPERVISOR RASTRO MUNICIPAL 

RASTRO MUNICIPAL 

REPORTE DEL MES 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 
Reportar en el departamento de Kardex el destace de ganado menor por usuario durante cada 
mes 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
  



1116 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

MUELLE MUNICIPAL 
  

MUELLE MUNICIPAL 



1117 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

ESTADIO Y GIMNASIO MUNICIPAL 
  

ESTADIO Y GIMNASIO 

MUNICIPAL 



1118 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

SERVICIO DE SUPERVISIÓN DE OBRAS INFRAESTRUCTURA Y ESTRUCTURA VIAL 
  

SERVICIO DE 

SUPERVISIÓN DE 

OBRAS 

INFRAESTRUCTURA Y 

ESTRUCTURA VIAL 



1119 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SUBDIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS MUNICIPALES 

DIRECCIÓN DE SERVICIOS PÚBLICOS Y MANTENIMIENTO 

COORDINACIÓN DE LIMPIEZA 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Nombrar las cuadrillas 

2 Asignar el área de trabajo de cada cuadrilla 

3 Asignar el transporte para movilizar la basura 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
  



1120 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SUB-DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS MUNICIPALES 

DIRECCIÓN DE SERVICIOS PÚBLICOS Y MANTENIMIENTO 

COORDINACIÓN DE LIMPIEZA DE DRENAJES 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Coordinar que materiales se usaran 

2 Nombrar la cuadrilla correspondiente 

3 Supervisar el trabajo 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



1121 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SUB-DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS MUNICIPALES 

DIRECCIÓN DE SERVICIOS PÚBLICOS Y MANTENIMIENTO 

COORDINACIÓN DE CHAPEO 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Solicitar equipo y materiales 

2 Nombrar al personal que chapeara  

3 Coordinar el trasporte al lugar de trabajo 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



1122 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SUB-DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS MUNICIPALES 

DIRECCIÓN DE SERVICIOS PÚBLICOS Y MANTENIMIENTO 

COORDINACIÓN DE REPARACIONES 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Solicitar los materiales necesarios 

2 Nombrar el personal necesario 

3 Coordinar el transporte al lugar de trabajo 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



1123 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SUB-DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS MUNICIPALES 

DIRECCIÓN DE SERVICIOS PÚBLICOS Y MANTENIMIENTO 

COORDINACIÓN DE TRABAJOS NUEVOS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Solicitar los materiales necesarios 

2 Nombrar el personal indicado 

3 Coordinar el transporte de materiales 

4 Supervisar los trabajos 

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



1124 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SUB-DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS MUNICIPALES 

DIRECCIÓN DE SERVICIOS PÚBLICOS Y MANTENIMIENTO 

COORDINACIÓN DE REPARACIÓN DE CALLES 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Hacer un recorrido a calles a reparar 

2 Planificar que materiales se usaran 

3 Hacer un presupuesto de cuantos materiales se usarán 

4 Supervisar los materiales a usar 

5 Organizar transporte 

6 Supervisar los trabajos 

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



1125 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SUB-DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS MUNICIPALES 

DIRECCIÓN DE SERVICIOS PÚBLICOS Y MANTENIMIENTO 

COORDINACIÓN MAQUINARIA Y EQUIPO 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Revisar que maquinaria se necesita 

2 Revisar qué equipo hace falta 

3 Solicitar maquinaria y equipo 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



1126 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SUB-DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS MUNICIPALES 

DIRECCIÓN DE SERVICIOS PÚBLICOS Y MANTENIMIENTO 

COORDINACIÓN DE PINTURA 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Revisar edificios, parques y mercados necesita la pintura 

2 Planificar que equipo se usara 

3 Solicitar el equipo necesario 

4 Revisar el trabajo que se hace 

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



1127 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SUB-DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS MUNICIPALES 

DIRECCIÓN DE SERVICIOS PÚBLICOS Y MANTENIMIENTO 

COORDINACIÓN DE PLAYAS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Supervisar las playas municipales 

2 Supervisar la poza azul 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



1128 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SUB-DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS MUNICIPALES 

DIRECCIÓN DE SERVICIOS PÚBLICOS Y MANTENIMIENTO 

COORDINACIÓN VERTEDERO MUNICIPAL 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Supervisar el área donde se está trabajando 

2 Supervisar que el acceso está en buen estado 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
  



1129 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

TÉCNICO DE CAMPO I 

SUPERVISIÓN DE OBRA CIVIL 

INSPECCIONES OCULARES  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recibir expediente  

2 Revisar expediente competo  

3 Coordinar inspección  

4 Realizar inspección  

5 Tomar datos y fotografías  

6 Realizar informe  

7 Pasar expediente a secretaría  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
  



1130 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

TÉCNICO DE CAMPO I 

SUPERVISIÓN DE OBRA CIVIL 

ENTREGA DE PISO PLATA  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recibir solicitud  

2 Revisar base de datos  

3  Pedir acompañamientos  

4 Realizar reunión  

5 Realizar entrega y remedición  

6 Verificar instalación de ventas  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



1131 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

TÉCNICO DE CAMPO I 

SUPERVISIÓN DE OBRA CIVIL 

VERIFICAR DENUNCIAS  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Revisar documentos  

2 Coordinar inspección  

3 Pedir acompañamientos  

4 Realizar inspección  

5 Recibir informe  

6 Realizar informe final  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



1132 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

TÉCNICO DE CAMPO I 

SUPERVISIÓN DE OBRA CIVIL 

RECIBIR DOCUMENTOS  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Revisar expedientes  

2 Verificar que esté completo  

3 Colocar sello y firma de recibido  

4 Pedir informes a otras unidades  

5 Apuntar en lbro de actas  

6 Pasar a jefes para revisar y delegar expedientes 

7 Pasar expediente a técnicos  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



1133 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

TÉCNICO DE CAMPO I 

SUPERVISIÓN DE OBRA CIVIL 

APOYO A OTRAS NECESIDADES  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Revisar expediente  

2 Coordinar inspección 

3 Realizar inspección  

4 Rendir informe  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



1134 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

TÉCNICO DE CAMPO I 

SUPERVISIÓN DE OBRA CIVIL 

SUPERVISIÓN DE OBRAS SIN LICENCIA DE CONSTRUCCION 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Supervisar la obra  

2 Consulta si cuenta con licencia  

3 Solicitar datos  

4 Entrega requisitos  

5 Verificar en base de datos  

6 Entregar primer paro de obra  

7 Entregar segundo paro de obra  

8 Entregar al juzgado  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



1135 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

TÉCNICO DE CAMPO I 

SUPERVISIÓN DE OBRA CIVIL 

CUBRIR VACACIONES DEL JEFE  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Atender al usuario  

2 Revisar expedientes  

3 Delegar funciones  

4 Firmar documentos  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



1136 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

TÉCNICO DE CAMPO  

SUPERVISIÓN DE OBRA CIVIL  

INSPECCIONES OCULARES  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Revisar expediente  

2 Coordinar inspección  

3 Realizar inspección  

4 Tomar datos y fotografías  

5 Realizar informes  

6 Pasar expediente a secretarías para elaborar licencias  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
  



1137 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

TÉCNICO DE CAMPO  

SUPERVISIÓN DE OBRA CIVIL  

ENTREGA DE PISO PLAZA 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recibir solicitud  

2 Revisar base de datos  

3 Pedir acompañamientos con comerciantes  

4 Realizar entrega  

5 Verificar instalación de ventas  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



1138 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

TÉCNICO DE CAMPO  

SUPERVISIÓN DE OBRA CIVIL  

VERIFICACIÓN DENUNCIAS  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Recibir denuncias  

2 Coordinar inspección  

3 Pedir acompañamientos  

4 Realizar inspección  

5 Recibir informes  

6 Realizar informe final  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 



1139 
 

GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

TÉCNICO DE CAMPO  

SUPERVISIÓN DE OBRA CIVIL  

RECIBIR DOCUMENTOS  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Revisar expedientes  

2 Verificar que esté completo  

3 Colocar sello y firma de recibido  

4 Pedir informes a otras unidades  

5 Apuntar en el libro de actas  

6 Pasar al jefe para revisar y delegar expedientes  

7 Pasar expediente a técnicos  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

TÉCNICO DE CAMPO  

SUPERVISIÓN DE OBRA CIVIL  

APOYO A OTRAS UNIDADES  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Revisar expediente 

2 Coordinar inspección  

3 Realizar inspección  

4 Rendir informe  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

TÉCNICO DE CAMPO  

SUPERVISIÓN DE OBRA CIVIL  

SUPERVICIÓN DE OBRAS SIN LICENCIA DE CONSTRUCCIÓN  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Supervisar la obra  

2 Consulta si cuentan con licencia  

3 Solicitar datos  

4 Entregar requisitos  

5 Verificar en base de datos  

6 Entregar primer paro de obra  

7 Entregar segundo paro de obra  

8 Enviar juzgado  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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JEFE DE MANTENIMIENTO 
  

JEFE DE 

MANTENIMIENTO 
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

JEFE DE MANTENIMIENTO OPERATIVO 

MANTENIMIENTO 

SUPERVISAR AL PERSONAL QUE CUMPLA CON SUS OCHO HORAS DE TRABAJO  

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Mantenimiento de calles y drenajes  

2 Mantenimiento de puentes y escuelas 

3 Mantenimiento de parques y mercados  

4 Limpieza de calles  

5 Limpieza de drenajes  

6  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

JEFE DE MANTENIMIENTO OPERATIVO  

MANTENIMIENTO  

SOLICITUD DE COTIZACIÓN 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Solicitud de jefe inmediato 

2 Cotización de la empresa que ejecutará el trabajo  

3 Presentarla al jefe de inmediato  

4 Fotografías de los trabajos antes y después  

5 Llenar solicitud de compras con sus cotizaciones y vales 

6  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

COORDINADOR #2 

MANTENIMIENTO MUNICIPAL 

LIMPIEZA DE DRENAJES 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Hacer un estudio para ver que se necesita  

2 
Verificar y sacar el tubo cada 2 metros, para poder limpiar, ya limpio se coloca el tubo 
nuevamente 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

COORDINADOR #2 

MANTENIMIENTO MUNICIPAL 

COORDINAR CUADRILLAS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 El jefe inmediato manda la cuadrilla 

2 Comenzar hacer el trabajo encomendado 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

COORDINADOR #2 

MANTENIMIENTO MUNICIPAL 

COLOCACIÓN DE TOLDOS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Orden de jefe inmediato 

2 Coordinar cuadrillas  

3 Llegar al lugar  

4 Colocar toldos, y al momento de terminar eventos, recogerlos 

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

COORDINADOR #2 

MANTENIMIENTO MUNICIPAL 

LIMPIEZA DE ACTIVIDADES POR FIESTAS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Orden jefe inmediato 

2 Coordinar cuadrillas 

3 Llegar al lugar 

4 Hacer limpieza antes y al terminar evento 

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SUPERVISOR  

MANTENIMIENTO  

LIMPIEZA MERCADO NO.1 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Otorgar equipo de limpieza  

2 Limpieza área redondel  

3 Limpieza área verduras  

4 Limpieza área mariscos  

5 Limpieza área carnicería  

6 Limpieza área basurero  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SUPERVISOR  

MANTENIMIENTO  

PLANTA DE TRATAMIENTO (EL MILAGRO) 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Verificar que todo esté ordenado  

2 Verificar que los equipos estén apagados  

3 Encender equipo de planta  

4 Poner en función equipo  

5 Supervisar que todo esté bien  

6 Supervisar que la planta haya hecho bien el proceso  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SUPERVISOR  

MANTENIMIENTO  

LIMPIEZA MERCADO NO.3 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Otorgar equipo al personal  

2 Limpieza área redondel  

3 Limpieza área de adentro  

4 Limpieza área de la orilla de la calle  

5 Limpieza área planchas  

6 Supervisar que todo esté limpio  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SUPERVISOR  

MANTENIMIENTO  

PLANTA TRATAMIENTO (LAS TORRES) 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Supervisar que el equipo esté normal  

2 Supervisar el área   

3 Encender planta de tratamiento   

4 Supervisar que el equipo esté trabajando bien  

5 Apagar equipo  

6 Supervisar que la planta haya hecho bien el proceso  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SUPERVISOR  

MANTENIMIENTO  

MERCADO NO. 1 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Asistencia personal  

2 Firma de asistencia entrada  

3 Entrega de equipo  

4 Supervisar asistencia  

5 Supervisar personal  

6 Supervisar que todo esté bien  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SUPERVISOR  

MANTENIMIENTO  

MERCADO NO.2 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Asistencia de personal  

2 Firmas asistencia  

3 El personal empieza a trabajar  

4 Atender que los de ****** 

5 Supervisar área y que esté limpio  

6 Supervisar equipo en buen estado  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

SUPERVISOR  

MANTENIMIENTO  

MERCADO NO.3 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Atender problemas 

2 Atender a los inquilinos  

3 Hacerle llegar las quejas al jefe 

4 Dar solución a propuestas  

5 Servir con educación  

6 Arrendatarios satisfechos  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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ORNATO 
  

ORNATO 
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ENCARGADO DE VIVEROS FORESTALES 

PREDIO MANTENIMIENTO MUNICIPAL 

CREACIÓN VIVEROS FORESTALES 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Análisis de sueldos 

2 Llenado de bolsas de polietileno  

3 Buscar semillas en bosques 

4 Llevar bolsos de suelos 

5 Tratamiento de semillas 

6 Siembro en viveros 

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ENCARGADO DE VIVEROS FORESTALES 

PREDIO MANTENIMIENTO MUNICIPAL 

ESTUDIO ANTICIPADO 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Crear buenos suelos (buena tierra) 

2 Bolsas de polietileno espaciales 

3 Recolección de semillas ****** 

4 ********* y fertilizante orgánico 

5 Desinfectar la propia semilla (no laboratorio) 

6 Crear el propio vivero en lugar de mantenimientos 

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ENCARGADO DE VIVEROS FORESTALES 

PREDIO MANTENIMIENTO MUNICIPAL 

OBJETIVO 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Forestar y reforestar 

2 Multiplicar árboles y especies 

3 Reforestación comunal 

4 Forestación 

5 Al plantar esta lista 

6 Se distribuyen a escuelas ONG 

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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GOBIERNO MUNICIPAL PUERTO BARRIOS  |  HUGO SARCEÑO  

 
 

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ENCARGADO DE VIVEROS FORESTALES 

PREDIO MANTENIMIENTO MUNICIPAL 

FUNCIÓN 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Áreas municipales y bosques 

2 Nuevas variedades de arboles 

3 Dar arboles a persona que den mantenimiento 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

ENCARGADO DE VIVEROS FORESTALES 

PREDIO MANTENIMIENTO MUNICIPAL 

OTRAS ACTIVIDADES 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 En algunas ocasiones se planta los arboles 

2 Conservación del medio ambiental 

3 Conservación ríos y cuencas 

4 Especies latifoliares 

5 Sembrar el *** y realizados 

6 Distribuir a personas particulares 

7 Supervisar maquinas borradoras 

8 Supervisar servicios y función 

9 Buscar abastecimiento de agua 

10 Regar parques y ornamentos, Supervisar depósitos, Verificar y estado de borradores 

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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DESECHOS SOLIDOS 
  

DESECHOS SOLIDOS 
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INFRAESTRUCTURA Y ESTRUCTURA VIAL 
  

INFRAESTRUCTURA Y 

ESTRUCTURA VIAL 
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

FONTANERO 

MANTENIMIENTO 

LIMPIEZA DE CAJAS DE REGISTRO DEL MERCADO NO.2 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Sacar la suciedad y lodo 

2 Mirar que no se tapen los tubos 

3 Realizar una limpieza profunda 

4 Realizar el trabajo de lunes a domingo 

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

FONTANERO 

MANTENIMIENTO 

REPORTES DIARIOS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Hacer requerimientos de las necesidades para el cumplimiento de la limpieza diaria 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

OPERADOR DE MAQUINARIA PESADA 

MANTENIMIENTO MUNICIPAL 

PROCEDIMIENTO 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Pedir las llaves de la máquina de la bodega 

2 Ir a cantera a cargar camiones 

3 Manejar camiones de volteo de basura de los mercados 

4 Trasladar cuadrillas 

5 Hacer cambios el aceite (3 meses) 

6 Engrasar la maquina (3 días)  

7 Lavar la maquina (semanal) o carro a cargo 

8 Pegar balastro en las calles 

9 Arrastrar algún camión de tienda 

10 Empujar basura en piteros  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

PEÓN DE MANTENIMIENTO 

MANTENIMIENTO MUNICIPAL 

LIMPIEZA ÁREA DE CLÍNICA 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Limpieza clínica 

2 Limpieza de oficina de discapacidad 

3 Limpieza por toda el área 

4 Hacer mandados, como ir a fotocopiar 

5 Lavar cortinas 

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

PEÓN DE MANTENIMIENTO 

MANTENIMIENTO MUNICIPAL 

ÁREA DE DISCAPACIDAD 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Limpieza 

2 Lavar cortinas  

3 Hacer fotocopias 

4 Limpiar toda el área 

5 Limpiar balcones  

6 Limpiar vidrios 

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

PEÓN DE MANTENIMIENTO 

MANTENIMIENTO MUNICIPAL 

LIMPIEZA ÁREA EXTERNA 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Barrer la calle que esta frente a clínica 

2 Barrer afuera 

3 Colaborar en otro lugar 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

PEÓN DE MANTENIMIENTO 

MANTENIMIENTO 

COLOCACIÓN DE TUBOS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Abrir zanja  

2 Correr niveles 

3 Colocar los tubos 

4 Anillarlos 

5 Alinearlos para que queden rectos 

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

PEÓN DE MANTENIMIENTO 

MANTENIMIENTO 

COLOCACIÓN DE TOLDOS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Orden de jefe inmediato 

2 Llegar al lugar  

3 Colocar toldos 

4 Al terminar, se quitan 

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

PEÓN DE MANTENIMIENTO 

MANTENIMIENTO 

CONSTRUCCIÓN DE PAREDES 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Trazar el área 

2 Sacar niveles 

3 Tirar los hilos 

4 Zanjear  

5 Poner armadura 

6 Fundir con concreto y levantar paredes 

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

PEÓN DE MANTENIMIENTO 

FARMACIA CLÍNICA MUNICIPAL 

ASISTIR ÁREA DE CLÍNICA 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Organizar medicamentos 

2 Revisar cada mes fechas de vencimiento de medicamentos 

3 Descartar medicamentos vencidos 

4 Administrar inyecciones 

5 Toma de signos vitales 

6 Asistir al medico 

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

PEÓN DE MANTENIMIENTO 

FARMACIA CLÍNICA MUNICIPAL 

ASISTIR CLÍNICA ODONTOLÓGICA 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Esterilizar instrumentos 

2 Organizar y preparar equipo 

3 Llamar al paciente y orientarlo 

4 Asistir al medico 

5 Lavar instrumentos usados 

6 Guardar todo el equipo 

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

PEÓN DE MANTENIMIENTO 

FARMACIA CLÍNICA MUNICIPAL 

APOYO EN JORNADAS MEDICAS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Tomar signos vitales 

2 Tallar al paciente 

3 Pesar al paciente 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO BARRIOS 

PEÓN DE MANTENIMIENTO 

FARMACIA CLÍNICA MUNICIPAL 

COLABORAR EN JORNADAS ODONTOLÓGICAS 

 
 
 

No. ACTIVIDAD 

1 Llevar el control de todos los pacientes que asisten a la jornada 

2 Anotarlos en un listado 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 
 
 


