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EL INFRASCRITO SECRETARIO MUNICIPALU DE LA CIUDADDE PUERTO
BARRIOS, CABECERA DEL DEPARTAMENTO DE IZABAL, CERTIFICA:
EL PUNTO OCTAVQ DEL ACTA EXTRAORDINARIA No. (17-2024 DEL
HONORABLE CONCEJO MUNICIPAL DE FECHA VEINTISIETE DE
FEBRERO DEL ANO DOS MIL VEINTICUATRO, EL QUE LITERALMENTE
DICE:

OCTAVO: Se conocid oficio mimero 430-2024, remifido por la Licda. MA. Dana
Belén Rivera Gonzdlez, Director de Recursos Humanos, con el visto bueno del
sefior Gerente General, Juan Carlos Vargas, por medio del cual remite: Mannales
de Organizacion, Funciones, Descriptor de Poestos y Manuales de Procedimientos
de las siguientes direcciones y/o unidades:

- Direccion de Recursos Humanos

- Direccién Municipal de Planificacion

- Direccién de Relaciones Piblicas

~  Direceién de Policia Municipal de Trénsito y Orden
~ Direccidn de Obra Civil ¥ Catastro Municipal

- Direccién de Fomento y Desarrollo Econdmico

- Direccién de Administracion Financiera Municipal (MAFIN)
~ Direccién de Desarrollo Social

- Direccitn Servicio de Agua

- Direceidn de Servicios Pablicos y Manfenimiento

~ Direccioén de Gestidn Ambiental

- Direccidn Municipal de 1a Mujer

- Secretariz Municipal

- Juzgado de Asuntos Municipales

- Juzgado de Transito

- Alcaldia Municipal

~ Becretaria de Obras Sociales de 1a Esposa del Alealde -SOSEA-
- Asesoria Juridica y Admninistrativa

- Auditoria Interna

- QGerencia Municipal

- Comisiones Concejo

- Auxiliatura de Entre Rios

- Auxiliatura de Santo Temss de Castilla
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¥l Honorable Coneejo Municipal, en base al articulo 34 del Codigo Municipal
Decreto 12-2002 del Congreso de la Repiiblica, ACUERDA: Aprobar los Manuales
de Organizacidn, Funciones, Descriptor de Puestos y Manuales de Procedimisntos
de las direcciones y/o unidades antes descritas, los cuales estardn resgnardados en
la Direccion de Recursos Humanos. Notifiquese.

¥, PARA LOS USOS LEGALES CORRESPONDIENTES, 8E EXTIENDE,
SELLA Y FIRMA LA PRESENTE EN LA CIUDAD DE PUERTO BARRIOS,
CABECERA DEL DEPARTAMENTODE TFABAT, A VEINTIOCHO DIAS
DEL MES DE FEBRERO DELANO DOS MIL VEINTNCUATRO.

oG E] i R
R REFARIOMENICIPAL

) YNALDO FRANCO-MORALTS
Vi
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Ficha de Procedimientos
Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

Alcaldia Auxiliar de Enj;re Rios

FECHA: NOMBRE DEL PROGEDIMIENTO: TIEMPO:
Enero 2024 ATENCION AL USUARIO ALCALDIA S minutos
AUXILIAR

1. Descripcion: Es el proceso mediante el usuario se apersona a la Alcaldia
Auxiliar hacer gestiones varias.

2. Objetivos: Dar una atencién de calidad al Usuario.

3. Requisitos: Presentar la peticion por escrito.

Atencidn al Usuario Alealdia Auxiliar

No. Descripcion Secuenclal . Responsable

1 E!l usuario se apersona a la Alcaldia Auxiliar

L . tencidn al Usuario.
a presentar peticiones varias. A '

o Se atiende al usuaric y se hace pasar al

encargado de la Auxiliatura. Aengon al Lsuars.

3 Se atiende al usuario Encargado Auxiliatura.
Se toma nota de la peticién y si fuere

4 necesario se e solicita que la peticion sea Encargado Auxiliatura.
realizada por escrito.

5 Recibida la solicitud por el usuario se le da Encargado Auxiliatura.

tramite a la peticién.

OOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOJ
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Se coordina con los jefes de areas para
6. |resolver las distintas peliciones de los| Encargado Auxiliatura
usuarios.

Encargado Auxiliatura y/o

7. Se resuelve la peticion del ustiario. jefe de Area.

] FLUJOGRAMA _
ATENCION AL USUARIO ALCALDIA AUXILIAR

RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

Paso | ATENCION AL ENCARGADO ENCARGADD
No. USUARIO AUXILIATURA AUXILIATURA Y/0O JEFE
DE AREA




Ficha de Procedimientos
Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

Alcaldia Auxiliar de Entre Rios

FECHA: NOMERE DEL PROGEDIMIENTO: TIEMPO:

Enero 2024 X N 5 minutos
ATENCION AL PUBLICO EN GENERAL

1. Descripcion: Es el proceso mediante el usuario se apersona a [a Alcaldia
Auxiliar hacer gestiones varias.

2. Objetivos: Dar una atencion de calidad al Usuario.

3. Requisitos: Presentar la peticion por escrito.

Atencion al Pablico en general.

No. | Descripcion Secuencial : Responsable
Los padres de familia se apersonan .a la

1 Direccion del Instituto a presentar peliciones Seguridad
varias.

Se atiende a los padres de familia y a las
2 distintas personalidades y s& hace pasar a la Directora Instituto
Direccién del instituto.

3 Se atiende a los padres de familia y

personalidades de diferentes instifuciones. Dinecian Inetiia

Se toma nofa de Ia peticidn y si fuere necesario

4 se le solicita que la peticion sea realizada por Directora Instituto
escrito.
5 Recibida la solicitud por el interesado se le da Directora Instituto

tramite a la peticion.

6 Se coordina con los Docentes para resolver las

distintas peficiones de los interesados. Directora Instituto

Directora Instifuto y/o

7. Se resuelve |a peticién de los interesados. Personal Administrativo

OOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOJ
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_ FLUJOGRAMA
ATENCION AL PUBLICO EN GENERAL

RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

Paso DIRECTORA INSTITUTO
No, SEGURIDAD DIRECTORA INSTITUTQ i Y/O PERSONAL
ADMINISTRATIVO
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Ficha de Procedimientos
Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

Alcaldia Auxiliar de Entre Rios

FECHA: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TIEMPO:
Enero 2024 10 minuios
CAMBIO DE TITULAR

1. Descripcion: Es el proceso mediante el cual el usuario solicita a servicio al

cliente el cambio de nombre para que salga a nombre de otra persona.
Obijetivos: Cambiar el nombre del servicio de titular que ya no le corresponde, a

nombre de un nuevo USUaro.

3. Requisitos:

1. DPI 5. Documento de propiedad.
2. NIT 8. Ultima factura de pago de energia.
3. Boleto de ornato
4. |US)
Cambio de fitular §
No. Descripcidon Secuencial : Responsable
Se solicita a usuario iraer papelerfa requerida - .
01 para el trémite. Servicio al cliente
02 8e extiende a usuario comprobante con fecha Servicio al cliente
en que deber presentarse a firmar contrato.
Se traslada papeleria completa a servicio al - i
03 |cliente en Empresa Eléctrica Municipal de Bendcia el clente
Puerto Barrios.
En base a la documentacion presentada se Servicio al cliente Puerto
04 Barrios

verifica si usuario tiene deuda.
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El Gerente da el visto bueno para que se pueda

05 | nacer el cambio de fitular. Gerenes
08 Se fraslada nuevamenie papeleria a [a
Auxiliatura de Entre Rios. Servicio al cliente
Se notifica al usuario para que se presente para
07 firmar conirato. Servicio al cliente
Fl usuario se presenta a las instalaciones de la . )
08 |Alcaldia Auxiliar de Entre Rios para firmar Servicio al cliente
contrato.
Se envia nuevamente papeleria a Servicio al |  Servicio al cliente Puerto
oo |cliente de Empresa Eléctrica Municipal de Barrios
Puerto Barrios.
) . . Servicio al clisnte
10 Se procede a realizar ¢l cambie de titular. Puerto Barrios
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FLUJOGRAMA
CAMBIC DE TITULAR

RESPONSAELES DEL PROCEDIMIENTO

Paso SERVICIO AL CLIENTE
No. SERVIGIO AL CLIENTE | PUERTO BARRIOS GERENCIA

10




Ficha de Procedimientos
Municipalidad de Puerto Barrios, lzabal.

Alcaldia Auxiliar de Entre Rios

FECHA: NOMBRE DEL PROCEDIMIéNTO: TIEMPCO:

Enero 2024 10 minufos
MODIFICACION DE POTENCIA

1. Descripcion: Es el proceso mediante el cual el usuario solicita a servicio al
cliente la modificacion de potencia.

2. Objetivos: Madificar potencia para brindarle al usuario un excelente servicio.

3. Requisitos:

DPI 5. Decumenio de propiedad.

NIT 6. Ultima factura de pago de energia.

Boleto de ornato

IUSI

> @ o=

SERVICIO AL CLIENTE ;

No. Descripcion Secuencial ! Responsable

01 Se solicita al usuario traer papeleria requerida

para el tramite Servicio al cliente

Se realiza una orden de frabajo para que se
02 asigne un Técnico y verifique la factibilidad para
realizar ka modificacién de potencia.

Servicio al cliente

Se extiende al usuario un comprobante con
03 fecha en la gue deber presentarse a firmar
contrato.

Servicio al clienie

Se traslada la papeleria completa a servicio al
04 cliente de Empresa Eléctrica Municipal de Servicio al cliente
Puerto Barrios.

'OOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOO’
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Se comprueba factibilidad y se solicita al

e usuario un nuevo contador. Tecnico
En base a documentacién preseniada se - .
0a verifica si el usuario presenta deuda. Servicio aBI it Pre
arrios
El Gerente da el visto bueno para que se pueda
07 realizar la Modificacidn de Potencia. Gerencia
Se fraslada nuevamente la papeleria a las Servicio al cliente
08 instalaciones de Alcaldia Auxiliar de Entre Rios. Puerto Barrios
Se nofifica al usuario para firmar contrato y Servicio al cliente
09 presente el contador solicitado.
Se ftraslada nuevamente documentacion o _
completa y contador solicitado para atencién al Servicic al cliente
10 | cliente de Empresa Eléctrica Municipal de
Puerto Barrios.
Se da continuidad al tramite requeride y se
11 procede a realizar el cambio de Modificacion de Técnico

Potencia.
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FLUJOGRAMA
MODIFICACION DE POTENCIA

RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

Paso | SERVICIO AL . SERVICIO AL
No. CLIENTE TECNICO CLIENTE PUERTO
BARRIOS

GERENTE

10

11




Ficha de Procedimientos
Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

Alcaldia Auxiliar de Entre Rios

FECHA: NOMBRE DEL PROCEDIMI%NTO: ' TIEMPO:

Enero 2024 10 minuios
SERVICIO NUEVO

1. Descripcién: Es el proceso mediante ef cual el usuario solicita a servicio al
cliente la instalacion de servicio nuevo.

2. Objetivos: Brindarle al usuario los bensficios de energla eléctrica.

3. Requisitos:

1. DPI 5. Documento de propiedad.
2. NIT
3. Boleto de omnato
4. Usl
SERVICIO NUEVO
No. Descripcién Secuencial i _ Responsable

01 Se solicita al usuario traer [a papeleria

: - rvicio al cliente
requerida para el tramite. Servic

Se realiza una orden de tfrabajo para que se
02 asigne un Técnico y verifique factibilidad para el Servicio al clienfe
servicio requerido por usuario.

Se extiende al usuaric un comprobanie con
03 fecha en la que deber presentarse a firmar
contrato.

Servicio al cliente

Se traslada papeleria completa a servicio al
04 cliente de Empresa Eléctrica Municipal de Servicio al cliente
Puerto Barrios.

OOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOJ
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Se comprueba factibilidad y se solicita al

05 usuario los materiales a ufilizar para la Técnico
instalacién del servicio de energia.
En base a documentacion presentada se s .
06 . . 2 Servicio al cliente Puerto
verifica si usuario presenta deuda. Barrios
£l Gerente da el visto bueno para que se pueda
07 | realizar la modificacién de potenicia. Gerencia
Se fraslada nuevamente la papeleria a las Servicio al cliente
08 | instalaciones de Alcaldia Auxiliar de Entre Rios Puerta Barrios
Se notifica a usuario para firmar conirato y L .
og |realizar pago para derecho del servicio de Servicio al cliente
energia eléctrica.
El usuario procede a hacer el respectivo pagoe Servicio al cliente
10 solicitado, y presenta el comprobante y
contador.
11 El usuario se presenta a firmar contrato. Servicio al cliente
Se fraslada nuevamente la papeleria y contador
12 requerido a servicio al cliente de Empresa Servicio al dliente
Eléctrica Municipal de Puerto Barrios.
13 Se da continuidad al tramite y se procede a| Servicio al cliente Puerto

realizar [z instalacidn de energia Eléctrica.

Barrios




CJOOOOOOOC)OOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOH

FLUJOGRAMA
SERVICIO NUEVO

RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

Paso | SERVICIO AL TECNICO SERVICIO AL
No. CLIENTE CLIENTE PUERTC | GERENCIA
BARRIOS

10

11

12

13
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Ficha de Procedimientos
Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

Alcaldia Auxiliar de Entre Rios

FECHA: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: | TIEMPO:

Enero 2024 10 minutos

CAMBIO DE MEDIDOR

1.

Descripcion: Es el proceso mediante el cual se realiza cambio de medidor
cuando este presenta algtin fallo o deja de funcionar.

2. Objetivos: Cambiar medidor en mal estado por un nueve medidor.
3. Requisitos:
CAMBIO DE MEDIDOR
No. Descripcién Secuencial . Responsable
El usuaric se dirige a servicio al cliente para
01 reporiar que medider se encuentra en mal Servicio al cliente
estado.
Se realiza una orden de trabajo para que se i s
0z asigne un Técnico y realice una inspeccion de wenalo al slents.
medidor.
03 Se extiende a usuario el numero de orden de Servicio al clienie
frabajo que se realizd.
04 El técnico realiza la inspeccién de medidor y Técni
solicita realizar un cambio del mismo. eemico
05 Se salicita a usuario un nuevo medidor. Técnico
08 Usuario presenta en servicio al cliente el nuevo

medidor. Servicio al cliente
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Se traslada medidor a servicio al cliente de
07 | Empresa Eléctrica Puerto Barrios. Servicio al cliente

Se procede a realizar el cambio de medidor al L
08 usuario. Técnico

FLUJOGRAMA
CAMEIO DE MEDIDOR

RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

No. SERVICIO AL CLIENTE TECNICQ




Ficha de Procedimientos
Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

Alcaldia Auxiliar de En:tre Rios

FECHA: NOMBRE DEL PROCEDIMIéNTO: TIEMPO:

Enero 2024 10 minutos
BAJA DE SERVICIO

1. Descripcion: Es el proceso mediante el cual el usuario solicita a servicio al cliente
dar de baja el servicio de energia.
2. Objetivos: Dar de baja el servicio de energia Eléctrica.

3. Requisitos:
1. DPI 5. Documento de propiedad.
2. NIT 6. Ultima factura de pago de energia.
3. Boleto de omato
4. US]
BAJA DE SERVICIO
No. Descripcion Secuencial ; Responsable

01 Se solicita a usuaric presentar papeleria

- X L Servicio al cliente
requerida para realizar tramite.

02 Se realiza orden de trabajo para solicitud de Servicio al cliente
baja de servicio
03 Se fraslada documentacién a servicio al cliente Servicio al cliente

de Empresa Eléctrica Puerto Barrios.

Se realiza [a inspeccidn para corrohorar que
existe contador y se procede a extraer para asi
cortar el servicio de energla eléctrica a solicitud
del usuario.

04 Teécnico

iOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOJ
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Se traslada documentacién a servicio Técnico y - .

2 se procede a elaborar finiquito al usuario. Servicio al cliente
Se traslada finiquito a Alcaldia Auxiliar de Entre Servicio al cliente

06 :
Rios. Fuerto Barrios
Se notifica a usuario para que se pueda hacer

07 | entrega de finiquito. Servicio al cliente.

FLUJOGRAMA
BAJA DE SERVICIO
RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

Paso SERVICIO AL CLIENTE
No. SERVICIO AL CLIENTE TECNICO PUERTO BARICS
1

2

3

4

5

8

T
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Munici

Ficha de Procedimientos
palidad de Puerto Barrios, lzabal.

Alcaldia Auxiliar de Entre Rios
FECHA: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TIEMPO:
Enero 2024 i 10 minutos
ATENCION AL CLIENTE

1. Descripcion: Es el proceso mediante el cual el usuario se apersona a la

Alcaldia para consultar servicios que se prestan en la empresa eléctrica.

2. Objetivos: Brindar un servicio de calidad al usuario.

3. Requisitos.

1. Presentar tarjeta
3. Brindar el nombre
2. Presentar namero

del usuario titular del servicio.
de contador

ATENCION AL CLIENTE

No. Descripcion Secuencial " Responsable

El usuario se presenta a la ventanilla a solicitar

01 informacion de los servicios que se prestan en Usuario

la Empresa Elécirica.

02 Se ingresa al sistema para verificar la solicitud

del usuario. Oficial
03 Se imprime gl documento requerido del Oficial
usuario.
f d fo impreso £
04 Se hace entrega del documento imp segdn Usuario

requerimientos del usuario.




OOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOJ

FLUJOGRANMA
ATENCION AL CLIENTE

RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

No. USUARIO

QFICIAL

NN
6\0(_,!‘?56 o
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Ficha de Procedimientos
Municipalidad de Puerto Barrios, 1zabal.

Alcaldia Auxiliar de Entre Rios

FECHA: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTQ: ~ TIEMPO:

Enero 2024 i N 1 minuto
COBRO DE ENERGIA ELECTRICA

1. Descripcion: Es el proceso mediante el cual, el usuario se apersona a
pagar &l consumo de energfa eléctrica.

2. Objetivos: Generar ingresos a Empresa Eléctrica.

3. Requisitos:

1) Estado de cuenta.

2) Nombre del fitular de la cuenta del servicio.

3) Nimere de cuenta.

Cobro de Energia Eléctrica ¥

Responsable

No. | Descripcion Secuencial ;
Fl| usuario se apersona a la ventanilla de

01 receptoria, a pagar servicio de energia Usuario
eléctrica.

02 | Se solicita a usuario estado de cuenta. Receptora

Se ingresa al sistema el nimero de cuenta

s y se indica cuanto es que debe cancelar Receptora
04 Usuario proporciona el dinero a cancelar. Receptora
05 | Se genera factura. Receptora
06 Se realiza entrega de la factura con su )
respectiva cambio, si en caso lo hublera. Usuario

;OOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOJ
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FLUJOGRAMA
COBRO DE ENERGIA ELECTRICA

RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

No. USUARIO

OFICIAL
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Ficha de Procedimientos
Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

ALCALDIA AUXILIAR DE ENTRE RIOS

FECHA:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TIEMPO:

Enero 2024

COBROS MUNICIPALES

5 minutos

1. Descripcion: Es el procese mediante el cual el usuario se apersona a

2.

pagar un impuesto a receptoria.

Objetivos: Recaudacion de fondos municipales.

3. Requisitos:

1) Ordenes de Pago.

2) Documento Personal de Identificacion (DPI).

Cobros Municipales:

No. Descripcién Secuencial Responsable
El usuario se aperscna a fa Alcaldia .

St Municipal. Wslana

02 E! usuario se apersona a la ventanilla para Ciicial .?grg%r::;t;atwo de
gue realicen su orden de pago.

03 El usuario se apersona a la ventanilla a pagar Receptor
su impuesto.

04 Se realiza el proceso de cobro. Recepior

05 Se imprime el documento de cobro. Receplor
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06

Se enirega documento de cobro que se le
realizo al usuario.

Usuario

FLUJOGRAMA

COBROS MUNICIPALES

RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

USUARIO

OFICIAL
ADMINISTRATIVGS DE
LA OFICINA

RECEPTOR




Ficha de Procedimientos
Municipalidad de Puerto Barrios, lzabal.

Alcaldia Auxiliar de Entre Rios

FECHA: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: f TIEMPO:

Enero 2024 ) . 5 minutos
GUIAS DE CONDUCCION SEMOVIENTES

1. Descripcion: Es el proceso mediante el usuaric se apersona a ia offcina
para realizar el pago que este afecto a pagar por movilizar semovientes.

2. Objetivos: Que todo usuario que movilice semovientes.
(Bovino, Porcino, Ovino, Efc.} que pague su impuesto segdn ley.

3. Requisitos:

1} Licencia De Conducir

2) Tarjeta De Circulacién Del Vehiculo

3) Matricula De Fierro

Guias De Conduccién De Semovientes

No. Descripcion Secuencial - Responsable

01 Se solicita al conductor del vehiculo la guia de PMT
semovienies.
Oficial Administrativo de la
02 El usuario se apersona a la oficina de Oficina
semovientes.
Oficial Administrativa de la
03 Se verifica gue el usuario cumpla con los Oficina
requisifos establecidos.

Oficial Administrativo de la
04 Se verifica la cantidad de semovientes que Oficina

conduce en su vehiculo.
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Cuando el usuario cumpla con los requisitos, se

Oficial Administrativo de la

05 procede a elaborar guia de conduccion. Oficina
Oficial Administrativo de la
06 Se procede a elaborar orden de pago. Oficina
El usuario procede a efectuar el pago del .
07 impuesto. Receptoria
08 Efectuado el pago en recepteria el usuario Oficial Adrg;?é;sr:;atlvo de la
regresa a la oficina de semovienies a mostrar
constancia de pago.
Oficial Administrativo de la
09 Se procede a eniregar la guia y la constancia Oficina
de pago al usuario.
Se procede a realizar inspeccion para confirmar PMT
10 gue usuaric cumple con los requisitos

establecidos.
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FLUJOGRAMA

GUIA DE CONDUCCION SEMOVIENTES

RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

PMT

OFICIAL
ADNMINISTRATIVO DE
LA OFICINA

RECEPTORIA

10




Ficha de Procedimientos
Municipalidad de Puerto Barrios, 1zabal.

Alcaldia Auxiliar de Entre Rios

FECHA: - NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: : TIEMPO:

Enero 2024 B . 3 minutos
ELABORACION DE ORDENES DE PAGO 1USI

1. Descripcion: Es el proceso mediante el cual se atiende a un usuario para
elaborar una orden de pago de impuesio Unico sobre inmueble IUSL
2. Objetivos: Brindar infarmacion al usuario para que pueda efectuar el pago
correspondiente.

3. 3. Requisitos: presentar su farjeta de inscripcion de bien inmueble.

Elaboracién de 6rdenes de pago IUSI

No. Descripcion Secuencial & Responsable
01 Eiiel;siléai;:l:eg:':senta su tarjeta de inscripcién de Listiars
02 Se verifica en el sisiema el monto a pagar. Oficial de [USI
03 Se imprime una orden de pago al usuario. Oficial de 1USI
D4 El usuario efectia pago de impuesto. Usuario

EOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOJ
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~ FLUJOGRAMA
ELABORACION DE ORDENES DE PAGQ IUSI

RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

No. USUARIO OFICIAL DE 1USI




Ficha de Procedimientos
Municipalidad de Puerto Barrios, lzabal.

Alcaldia Auxiliar de Entre Rios

FECHA: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: | TIEMPO:
Enero 2024 EDUCACION Y PREPARACION 5 meses
EXTRAESCOLAR (FLEXIBLE)

1. Descripcion: Es el proceso mediante el cual se imparten clases a los alumnos
de nivel primario, basico y diversificado

2. Objetivos: Mejorar el nivel de vida de los vecinos del municipio.

3. Requisitos:

1) Ser maestro (a) profesion.

2) Cedula Docente.

3) Renas.

v

t

Educacion y Preparacion Extraes&olar {(Flexible)

L]

No. Descripcion Secuencial Responsable

01 Redactar un spot sobre los programas de Técnico en Desarrollo
educacion. Social

: : e écnic
02 Enviar el spot redactado a relaciones plblicas Tecnica en Desarrollo

Social
03 Entregar el spot a relaciones publicas Mensajero
Publicar en la pagina municipal el spot o
D4 informando sebre los programas de educacion Relaciones Publicas

alternativos.
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OOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOJ

Socializar y promover los distintos programas

Téecnico en Desarrollo

05 EFiQ?o :ducat:lon en las comunidades de Entre Social
Técnico en Desarrollo
06 |Recibir papeleria de inscripcién de los alumnos. Social
Inscriocién de al Técnico en Desarrollo
07 nscripcién de alumnos. Saocial
08 Apertura de clases. Director técnico
09 | Entregar contenido (tareas). Técnico en Desarrollo
Social
) . Técnico en Desarrollo
10 Revisar y calificar tareas de los alumnos. Social
11 | Llevar un conirol de asistencia a los alumnos. Técnico en Desarrollo
Social
12 | Realizar hojas de trabajo con los alumnos Tecnico en Desarrollo
Social
13 AS[gnaClén de Punteos a los alumnos 2n los Técnico en Desarrolio
cuadros respectivos. Saocial
14 | Realizar evaluacion final a los alumnos. Técnico en Desarrollo
Social
15 | Clausura. Técnico en Desarrollo
Social
Supervision de [os distinfos programas i
16 | educativos que son coordinados y gestionados |  Encargado de alcaldia
por la Municipalidad. auxiliar
Supervision Técnica del ministerio de . »
17 Supervisor de educacién

educacion.
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FLUJOGRAMA
EDUCACION Y PREPARACION EXTRAESCOLAR (FLEXIBLE)

RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

Pas | TECNICO EN RELACIONE | DIRECTO | ENCARGAD | SUPERVISO
o DESARROLL | MENSAJER | SPUBLICAS | R ODE RDE .
No. | © SOCIAL o] TECNICO | ALCALDIA EDUCAGION
1
2
3
4

10

1

12

13
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RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

Pas | TECNICO RELACION | DIRECT | ENCARG | SUPERVISO

o EN MENSAJE | ES OR ADQ DE RDE i

No. | DESARROL | RO PUBLICAS | TECNIC | ALCALDI | EDUCACIO
LO SOCIAL 8] A N

14

15

16

17
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Ficha de Procedimientos
Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

Alcaldia Auxiliar de Entre Rios

FECHA:

NOMBRE DEL. PROCEDIMIENTO: ' TIEMPO:
i

Enero 2024

3 meses

CURSOS OCUPACIONALES

1. Descripcion: Es el proceso mediante el cual se coordina y gestiona a los

vecinos, para que puedan capacitarse y {ener un emprendimiento y mejorar su

nivel de vida.

2. Objetivos: Capacitar a los vecinos del municipio para que puedan fener una

ocupacién y desemperfiar un empleo.

3. Requisitos:

1) 2 copias del documento personal de identificacion (DPI}

2} 2 copias de fe de edad {menores de edad)

3) Llenar formulario de Inscripcién.

CURSOS OCUPACIONALES
No. Descripcion Secuencial . Responsable
01 Redactar un spot sobre los cursos a impariir, Secretaria DMM
02 Enviar el spol © redactado a relaciones Secretaria DMM
ptblicas.
03 Entregar el spot a relaciones plblicas. Mensajero
Publicar en la pagina municipal el sport
04 informando sobre los cursos ocupacionales. Relaciones Publicas
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Socializar y promover los distinfos cursos
ocupacionales en las comunidades de Enire

05 Rics. Secretaria DMM
Secretaria DMM
06 |[Recibir papeleria de inscripcién.
07 Inscripcion de participantes del curso. Secretaria DMM
08 | Apertura de cursos ocupacionales. Secretaria DMM
09 Impartir los cursos ocupacionales. Secretaria DMM
, . Secretaria DMM
10 Llevar un control de asistencia a los alumnos.
11 Realizar tareas practicas del curso. Alumno
19 Dejar tareas practicas del curso. Instructora
Velar por el buen desarrollo de los distintos Secretaria DMM
13 cursos gue se imparten.
Supervisioh de los  distintos  cursos
ocupacionales que son coordinados vy -
14 | gestionados por la Alcaldia Auxiliar de Entre | Encargade de Auxifiatura
Rios.
15 Realizar evaluacidn Final. Ihstructora
16 Clausura de cursos. SECRETARIA DMM
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FLUJOGRAMA
CURSOS OCUPACIONALES

RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

MENSAJERO

REL ACIONES
FUBLICAS

ALUNMNG

[NSTRUCTORA

ENCARGADO DE
AUXILIATURA

10

11

12

13

14

15

16
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Ficha de Procedimientos
Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

Alcaldia Auxifiar de Entre Rios

FECHA: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: - TIEMPO:
Enero 2024 GESTION Y COORDINACION DE 1 semana
ABASTECIMIENTO PARA FUNCIONAMIENTO
ALCALDIA AUXILIAR

Descripcion: Es el proceso mediante ¢l cual se hacen gestiones y coordinacion de
abastecimiento para mantener abastecida la Auxiliatura, mediante solicitudes.
Objetivos: Mantener abastecimiento de servicios esenciales: Mobiliario Equipo,
Papeleria y Utiles, Insumos de Limpieza, Mantenimiento preventivo y correctivo del
edificio, servicio de agua y abastecimiento de gasolina para la planta.

Requisitos: Realizar solicifudes de compra.

GESTION Y COORDINACION DE ABASTECIMIENTO PAhA FUNCIONAMIENTO ALCALDIA

AUXILIAR
No. Descripcion Secuencial ,. | Responsable
1. | Se recibe requerimiento de necesidades Colaborador de Unidad
5 Se realiza y redacia requerimiento necesidades Encargado de Auxiliatura

solicitada por los colaboradores de las unidades.

Se envia la soliciud de las diferentes

. necesidades. Encargado de Auxiliatura.
4, Se enirega solicitud de necesidades. Mensajero.

5. Se recibe la solicitud de necesidades. Compras

6. gle 11% f;lallcir:]arl;l(eadril:tgl.era en existencia se abastece Compras

7. Se hace enfrega de o solicitado. Compras.

8. Se archiva copia de la solicitud. Secretaria
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FLUJOGRAMA
GESTION Y COORDINACION DE ABASTECIMIENTO PARA
FUNCIONAMIENTO ALCALDIA AUXILIAR

RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

Paso | COLABORADOR | ENCARGADQ | MENSAJERO | COMPRAS SECRETARIA
No. DE LA UNIDAD DE
AUXILIATURA




Ficha de Procedimientos
Municipalidad de Puerto Barrios, lzabal.

Alcaldia Auxiliar de Entil'e Rios

FECHA: NOMBRE DEL PROCED]MI%NT@: TIEMPO:
Enero 2024 GESTION Y COORDINACION DE 1 semana
ABASTECIMIENTO PARA FUNCIONAMIENTO
DEL INSTITUTO

1 Descripcion: Es el proceso mediante el cual se hacen gestiones y coordinacion
de abastecimiento para mantener abastecida la Auxiliatura, mediante solicitudes.

2 Objetivos: Mantener abastecimiento de servicios esenciales: Mobiliario Equipo,
Papeleria y Utiles, Insumos de Limpieza, Mantenimiento preventivo y correctivo
del Instituto, servicio de agua.

3 Requisitos: Realizar solicitudes de compra.

4

GESTION Y COORDINACION DE ABASTECIMIENTO PARA FUNCIONAMIENTO

DEL INSTITUTO ¢
No. Descripcion Secuencial F Responsable
1 Se recibe requerimiento de necesidades Docentes
2. | coltada por los colaboradores oo s cridaes -~ | Ditectora INEB
3 Se envia la solicitud de las diferentes necesidades. Directora INEB
4. Se entrega solicitud de necesidades. Mensajero.
5. Se recibe la solicitud de necesidades.

0000000000000000000000C00000C0000000000000000
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FLUJOGRAMA
GESTION Y COORDINACION DE ABASTECIMIENTO PARA
FUNCIONAMIENTO DEL INSTITUTO

RESPONSARLES DEL PROCEDIMIENTO

No. DOCENTE DIRECTORA INEB MENSAJERO CONPRAS
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