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ELTMNFRASCRITO SECRETARIC MUNICIPAL DE LA CITDATD DIEPIERTO
BARRIOS, CABECERA DEL DEPARTAMENTO DE IZABAL, CERIIFICA:
EL FUNTO QCTAVC DEL ACTA EXTRACRDINARIA No. 017-2024 DEL
HONORARLE CONCEID MUWICTPAL TOFE FEUHA VEINTISTETE DE
FERRERO DEI. AN DOS ML VEINTICUATRO, EL QUE LITERALMENTE
DICE:

HCTAY: Seconocid oficio nfimera £30-2024, remitda por la Licds MA_ Dana
Beldin Rivera Genzélez, Lirector de Hecursos Humesias, con el viste bueno del
sefior Gerents Generzl, Tuan Carlos Vargas, por medio del cual remite: Wimmales
de Orpanizacite, Funcionas, Descriptor de Puestos ¥ Manoales de Frocedimisntos
do 13 siguicnics direccfones wo unidades:

- Direceidn de Recirsos Humanos

- Direceldn Municipal de Planificecion

- Diregcidn dz Relaciones Piblices

- Dirgcelén de Policia Municipal de Trinsito ¥ Crden

-  Direceion de Obm Civil ¥ Catastro Municinal

= Diregcién de Fomento ¥ Desmrrollo Econdmico

- Direcritn de Administracion Financeiera Municips] (MAFIN)
- Direceion de Desarollo Sociat

- Direccitn Servicio de Agva

- Direceion de Servivios Piblicos y Manienimiento

—  Diregcion de Gestion Ambisntal

- Direceion Mumicipal de la Mujer

- Secrctaria Municipal

- Juzgado de Asuntos Municipales

- Juzgado de Transito

«  Alcaldia Muaicipal

= Seoreteria de Obras Socigles de la Esposa del Alecalde -SOSEA-
- Ascsuzia Jurfdica y Adminisicativa
- Aundifora Imemz

- Gerencia Municipal

- {Comigiones Comeefo

- Awdiisiurs ée Fntre Rigs
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E! Honorsble Concejo Municipal, en base al amienlo 34 del Codige Municipal
Dreereto 12-2002 del Congreso delz Remablics, ACUERDA: Aprobar Jos Marmales
de Orpanizaciim, Funeionss, Deseriptor de Puestos v Menuoales da Procedimisntos
de a5 ditecciones vo unidades antes descritas, los cusles ssizrdn resguardados on
1z Direeridn de Recursos Humanos. Notificnese,

Y, PARA LOS US0S LEGALES CORRESPOMNDIENTES, S EXTIENDE,
SELLA Y FIRMA LA PRESENTE EN LA CIUDAD DE PUERTO BARRIOS,
CABECERA DET DEPARTAM] A VEINTIOCHO DIAS
VEINTICTUATRO,
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Ficha de Procedimientos

fu__m Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

DIRECCION SER‘WCID DE A.GUA
FECHA: NOMBRE DEL PRUCEDIMIENTD: TIEMPO;
Enera 2024 APROBAR CONVENIOS DE PAGD T0 minutas

+ Descripcion:

deudsa total por pagos al usuaric.
«  QObjetivos:
¥ Recuperar Carlera de la Morosidad.

+ Requisitos:
" Fotocopia da dpf
¥ Fitmar convenia par el usuario.

¥ |.os convenios de pago son documentos donde se le puede apoyar al pagar [a

Aprobar convenios de pago

Mo. Deseripcion Secusnckal Responsable
| Solicitud de forma verbal ¢ escrita hnr al o B

1 usuario al jefe de la unidad, o al encargado HEUArio
de recupera de cartera.
Se {e pide al digitador gue proceda a la .

2 glaboracion del convenio de pago. digtmear
El digitador informa al jefe de la unidad que )

_____”j_* ya esta elaborado en el sxstema dighadar

Se ingrasa a hiips: Hsemcmsqi mlnf' in.aab.otf
ingresa usuario v confrasefia para proceder

4 con fa aprobacion del convernio. jefe
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FLUJOGRAMA

RESPONSABLES DEL PROGEDIMIENTO

LUSUARIO

DIGITABDR

JEFE




Ficha de Procedimientos
fia_ Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

DIRECCION SERVICIO DE AGUA

El

FECHA: r NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TIEMPO:
SOLIGITUDES EXONERACIONES DE DEURA O ;
Enero 2024 EXCESOS. 30 dias

» Descripcion:

¥ Es un procesa que se trabaja en la unidad para pader eliminar deuda incobrable
del sistema.

« {bjetivas:
+  Eliminar deudas incobrables del sistema.

+ Requisiios:
» Soliciiud por escriic del usuario, fotocopia de dpi ¥ boleto de crnato
¥ Reparte de campo por el fantanero o el supanvisor
¥ Informe final por & jefe de la unidad.
Solicitudes de Exoneracion de deuda o Excesos
No. Descripcién Secuencial i Responsable
Se recibe por parte de secretaria municipal
soliciiud ingresada por el usuario solicitando . -
L exoneracion de deuda o excesos por diferentes Seretare muHicl
motives. {
|
Sea recibe el expediente por parte de secrseiaria .
2 | Municipal, para su tramite correspondiente RerChE

EOOOOOOOOOOOOOC)OOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOI
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Se procade 2 hacer la orden de trabaje o &
reporte para que (e fontanere o el supervisor se
dirijan al lugar a corrmborar o que le usuario
indica en la solicitud.

El supervisor de fonianeria recibe el reporte y
coordina las diligencias a realizar.

Supsrvisor

El supervisor devuelve 2l repore una vez
trabajado, a secretaria de |z Direccion Municipal
de Agua

s

SUparvisor

Secretaria de Agua, recibe ef reporte, completa
el expediente y lo ramite can el jefe.

Secretaria

-.bl

Se elabura un informe final para entregatio al
i Concejo  Municipal, de conformidad con la
| informacion recabada dentro del expediente.

jefe

Lo conoce & Concsio en raunidn segun la
planificacion, emitiends el punte resolutivo que
consideren.

Concejo

Se procede a cumplir con lo resulto, y hacer la
operacion correspondiente si se aprueba Iz
exoneracion o no.

Jefe/Digitacian

10

Se archiva el expeadiente

secretaria
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FLUJOGRANMA
SOLICITUDES EXONERACIONES DE DELIDA O EXESQS

RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

Pas SUPERVIS JEFE DIGITAGCIC | CONCEJMD
o SECRETA | USUARID | SECRETA OR N
No. RIA RlA
MUNICIPA,

L
T @
2 Ly

s et

-n
.




B Ficha de Procedimienios
$" T . Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

DIRECCION SERVICIO DE AGUA

FECHA: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: " TIEMPO:

REALIZAR INFORMES SEMANALES A
Enero 2024 ’
aro 20 GERENGIA hora

« Descripcidn: .
¥ Serealizan informes semanales de los lugares donde no llego el vital liquido.
« Objetivas:

¥ Darle priatidad a la hora de hacer mejoramientss en la red de distribucién o lievar
agua a través de cisternas cuando sea necesaria.
« Requisitos:

¥ Informe frmade y sellada por el iefe da la unidad.

Realizar informes semanales a Gerencia

No. ‘Descripcion Secuencial Responsable

%

Se procede a coordinar con 1os supstvisores de
i dares para que indiguen en que lugares no liego Supervisaresfiefs
&l agua potable.

Ya teniendo el dato se procede a realizar el oficio

comrespondiente. Jete

3 Se firma y sella al oficio. Jefe

3a procads a enirsgar a secretaria municips)
4 para que ellos lo firmen de recibido y se lo Sacretaria Municipal
gntregiuen al Gerente Municipal.

5 Se archiva secretaria

000000000 00000000000O0CAO0000O00O0000O00CCT00OO0AG300Q0!
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FLUJOGRAMA

REALEIZAR INFORMES SEMANALES A GERENCIA

RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

JEFE

SECRETARIA
MLUNICIFAL

SECRETARIA
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Frie’ 3

Lr Ficha de Procedimientos
L Municipalidad de Puerto Barrios, 1zabal.

DIRECCION SERVICIO DE AGUA

FECHA: NOMERE DEL FHDCEDIﬁIE NTO; TIEMPO:

INFORMES MENSUALES DE LA RECAUDAC@N

Energ 2024
AL ALCALDE MUMICIPAL,

1 hora

+ Descripcion:

v Se realizan informes mensualmente para el alcalde Municipal.

o  Objetivos:
v Darle a Congcer a Sefior alcalde 1o recaudado Mes a mes.
» Requisitos:

¢ Informe firmado y sellado por el jefe de la unidad.

Informes mensuales de la recaudacién al alcalde Municipal.

No. Dascripclén Sacuanclal , : Reaponsaaple

Se procede ingresar al sistema

hitpsserviciosgl.minfin,gob.gi 1eie

Se dascarga lo recaudado del mes tanto del area
2 : da Puerto Barmmios como de Santo Tomas de | ;
Castiila. 1

Se procede a hacer el informe con dafos | defe |
3 | sacados dgl Sistemna |
|_httes:/isenviciosal. minfin.gob.aif

4 Seimprime, Se firma y Seila.

Se enfrega a secretaria municipal para gue Io
g firmen de recibido y se lo entreguen gl alcaide Secrefaria Municipal
i Municipal.

B Se archiva sacratarfa

&




FLUJOGRANMA
INFORMES MENSUALES DE LA RECAUDACION Al
ALCALDE

RESPON3AEBLES DEL PROCEDIMIENTO

N JEFE SECRETARIA SECRETARIA
MUNICIPAL

000000000 200000000020Q00000QCG2000222000000000Q1




Ficha de Procedimientos
L_ Municipalidad de Puerto Barrios, 1zabal.

DIRECCION SERVICIO DE AGUA

FECHA: NOMBRE DEL PRDGEDI“IEMTO: - TIEMPO:

SOLICITUDES DE COMPRAS PARA INSUMOS O

Enero 2024 MOBILIARIO.

1 hora

s Deszcripcion:

¥ Be realizan =olicitudes para el departamentc de compras dependiendo la necesidad
que haya en este departamento.

= Obletivos:
¥ Tener insumos en existencia por cualquier emengencia que surfa.
= Reguisifos:

¥ Solicitud de materiales enviado por Guardalmacan.

Solicifudes de Compras para insumos ¢ mobilfario

No. Descripcion Secuencial | lL Responsable

H

Se recbe por pare del Guardalmacén una | |
1 solicitud de materiales que no fengamos Eﬂr Guardalmacén
existencia en bodega. ! I

5 Se procade a hacer la solicitud al departamento

de compras. Jefe

3 Se imprime, sella y firma. Jefe

'Se entrege a Compras para que elios
4 comiencen & gestionar ia compra de materiales compras
o mohiliaric que se reguiera

5 Se archiva guardaimacén

00000000300000000000000000303000000000000300Q0!
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FLUJOGRAMA

SOLICITUDES DE CONMPRAS PARA INSUMOS O

MOEBILIARIO

JEFE

CONFRAS
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Ficha de Procedimientos

L_ Municipalidad de Puerto Barrios, lzabal.

DIRECCION SEFWICID DE AGUA

FECHA: NOMBRE DEL PROCE IJ!M]EHTD ‘ TIEMPO:
REALIZAR INFORMES MEMNSEHIALES Al |
1 harz

Enerc 2024 DEPARTAMENTQ DE RECURSQOS HUMANQOQS |
L

SOBRE EL RENDIMIENTO DE PERSONAL.

o BPescripcion:

v" Se realizan informes mensualmente del rendimiento del departamento de agua

parg el deparfamento de Racurso Humanoes.

+ DOhjetivas:

v" Darle a Conacer al departamento el rendimiente de! personal del departamento

de agua.

= Requisifos:

¥ Informe firmado y sallado por &l jefa de |a unidad.

Realizar informes mensuales al departamento de Recursos Humanos

del rendimiento del Pérsonal.

¥ n.:

MNo. Descripcion Secuencial . Respc;n'sahle
i Se procede a calificar varios aspecios del Jefe
persanal del agua municipal.
5 Se elabora el informe colocanda aspsclos a Jefe
calificar de! empleado.
y 3 Se imprime, firma y sella Jefe
4 Se entrega a la oficing de recursocs humanos R h
i para que la firrmen de recibido SRS T
5 | Searchiva secretaria /’5"5’ |
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FLUJOGRAMA
REALIZAR INFORMES MENSUALES AL DEPARTAMENTO
DE RECURSOS HUMANOS

RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

JEEE RECURSOS HUMANQS SECRETARIA
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Ficha de Procedimientos

L_ Municipalidad de Puerto Barrios, lzabal.

DIRECCION SERVICIO DE AGUA

FECHA: | NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

TIEMPO:

Enera 2024 . TRAMITE DE SERVICIOS NUEVOS

4 diag

Desecripcion:

Es el servicio de distribucion de agua para €l congumo humane, incluida su conexidn

vy medician

Ohjetivos:

Contribuir a [a salud y bienestar, propercionando con calidad y eficiencia los servicios

de agua potable y saneamiento.

Requisitos:

Titdo de prapiadad y plang, fotocopia de dpi, solvencia municipal, rectbo de lusi

framite de servicios nuevos

No. Deascripelén Secuenclal Responsable
1 Salicitud dirigida al sefior alcalde municipal LsLiaria
Se recibe sl éxpedién‘fe en secretaria de ﬂaﬁa, para i
z2 . . ; I
sU respeciivo reporte, ¥ se envig al supervisor, secretaria
Fl supervisor revisa si es Tactible la venta del senvicio .
3 . Supervisor
a informa a secretaria.
4 5e reguiere el page del servicio al solicitanie secrataria
5 Se procede a instalar 2l servicio comespondisnts Fontanera
6 Se archiva ! expediente secrefaria
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FLUJOGRANA
TRAMITE DE SERVICIOS NUEVQS

RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

SECRETARIA SUPERVISIOR

FONTANERD
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Ficha de Procedimientos

Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

DIRECCION SERVICIO DE AGEA

|
|
|
|

A=

modifican [igeramente para ¢rear un solo documento.
Ohjetivos:

FECHA: NOMERE DEL PROCEDIMIENTO: TIEMPO: .
Enero 2024 ELABORACION DE NOTAS DE COBRO 30 minutos
« Descripcion: o
: v" Es una forma de edicion en la que se combinan miiltiples fusntes de texio se

¥ Transmitir la informaci6n justa gue debe conos ser el lector para poder interpretar
el texto.

» Requisifos:

v Dsbe resultar adecuado, ser coherente, estar bien cohesionado, estar elsborado
comrectamente y tener un buen estilo.

Elaboracién de notas de cobro
No. Descripcion Secuencial Responsabls

1 | Generar el listada de usuarios morosos Digitador

2 | Elabarar las notas Secrafaria

3 Firmar y sellar Jefe

4 Metificar a los usuarios Lector

b Archivar el expedienie Secretaria
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FLUJOGRAMA
W ELABORACION DE NOTAS DE COBROS
RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTC

DIGITADOR BECRETARIA JEFE

LECTOR




Q0000000000000C000000Q0C0000CA000003A0D0000AQ0DD!

Py

v?a’r Ficha de Procedimiantos

o

Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

DIRECCION SERVICIO DE AGUA

FECHA: HGMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

TIEMPO:
Enero 2024 DRDENES DE TRABAJO 25 minutos
« Descripcidn:
v Es un documente digital o de papel que describe una tarea.
» (Objefivos:
¥ Realizar analisis detailados y mejorar la planificacion futura.
s Requisitos:
¥ Computadora
v dispositivos de impresoras
[ Ordenes de frabajo
No. Descripcion ﬁécuencial Regponsable
1 Decepcionar la peticion verbal del usuario secraetaria
Elaborar la arden de trabajo y remitira al supervisor
s de Fontaneria para hacer la revisién Secretaria
comespondiente.
S realiza la verificacidn y trabajads necesario
3 . . Fontanero
infarmande de su cumplimisnta.
4 Archivo del Expediente ’ Secretaria
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FLUJOGRAMA
ORDENES DE TRABAJO

RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

SECRETARIA,

FONTANERG
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Ficha de Procedimientos

: 3;__ Municipalidad de Puerto Barrios, [zabal.

DIRECCION SERVICIO DE AGUA,

« Objetivos:
v Describir las operacionss de apertura y cierre de caja.

» Requisltos:
¥ Ingresar al Sistema de Servicios Locales GL, con usuario v conirasefia

i FECHA: NOMBRE DEL PRGCED]M]EHTD TIENMPO:
Enero 2024 APERTURA DE CAJA RECEPTORA ) 5 minutos
« Descripcion:

+ Este proceso es requerido para que un usuario pueda regisfrar operaciones de caja.

Apertura de caja receptora

G-Apsriura de caja recepiora

No. Descripcion Secuencial Responsable

Ingreso de la pagina web

1 hitps:ifserviciosgl. minfin.gob.allogindfnmnicicSesion. aspx Receptor
Se procade a ingresar usuario y contrasefia

2 P . # Receptor
A-Damos clic a la caja H- Seleccionar
B-Men' de apciones I-Defalle apertura
cuznta
C-Portal de servicios -+ selesclonar
D-Caja k-iniciar apertura de

3 cafa Receptor
E-Cperacionss de caja L-Comenzamoes con (0}
queizales
F-Aperiura M-Iniciar




FLUJOGRAMA
APERTURA DE CAJA RECEPTORA

RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

No. RECETOR

Q00C0330G00000000000000Q0000300QAQ03000000C00QC0000




Flcha de Prucedlmiantus

BIRECCION SERVICIO DE AGUA

FECHA: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO- TIEWPO:

Enero 2024 COBRO DEL SERVICIO DE AGUA POTABLE | 5 minutos

= Pescripeion:

v Es aquel dinero que percibimos por el pago de una deuda o por la prestacion ds
un servicio.

= QObjetivos:
v' Establecer y verificar la cobrabilidad de las cuerntas v sarvicios de conformidad

con o= saldos.

« Requlsitos:
¥ Ihgresar al Sistema de Servicios Lacales GL, con usuario v confrasedia

Cobro del serviclo de agua potable

No. Descripeién Secuencial Respansable

Ingresa de Ia pagina weh

L ht?ps:ffsewici::égl minfin.gob.gtloginfrminicioSesion. aspx Receptor
Se procede a ingresar usuaro y cantrasena

2 Receptor
A-Mend de opciones B k-seleccianar
B-Portal de sarvicios seleccionar mes a cobrar
C-caja iM-pago
N-Operaciones de caja M-Efectivo y pagar
E<Cohros fl-imprimir rectbo

3 F-eebros con cuenta corriente O- Entregar reclbo al usuaric Receptor
z=identificador del sistema confirma y sello del receptor
H-Numera de padrén
-Buscar
l-selecclonar

g00000000020000000C0000C000000CA0000C0O000D030Q0000DO
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FRUJOGRAMA
COBRO DEL SERVICIC AGUA POTAELE

RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

RECETOR
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Ficha de Procedimientos
Municipalidad de Puerto Bar!'_i_us, Izabal.

FECHA:

DIRECCION SERVICIO DE AGUA

NOMBRE DEEL PROCEDIMIENTO:

- 7

Enero 2024

COBROS SIN CUENTA CORRIENTE

5 minutos

s Descripcion:

¥+ Es una relacion enfre dos personas, donde va existir una relacién de diche

negocio.

« Qbjetivos:

¥ Determinat la integridad de las cusntas y servicios de conformidad con los saldos.

= Requlsitos:

¥ Ingresar al Sistema de Servicios Locales GL, con usuario y cantrasefia

Cohros sin Cuenta Corriente

No, Descripcion Secuencial Respansable
Ingresc de la pdgins web
1 hitps:{{seridasgl. minfin.gob.gt/login/frminidoSesion.aspx Receptor
5 Se procede 3 ingresar usuario y contrasefia Recsplor
A-Meni de apciones k-seleccionamas el tipo de serdcio
B-Portzl de servicios HDeseribimos el page
C-caja M-Marto
D-Operaciones de caja M-Apregar
E-Cohros N-pagar
3 F-oobros sin cuerda carriente O- imprimir recibo Receptor
G-Eseribimnz el nombra ]5‘-Entregar recibo al usuarfo
H-Escribimes 1a Direceidn
l-seleccionamas Iz Fecha
J-selecelonamos el servicio
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FLUJOGRAMA,
COBRO SIN CUENTA CORRIENTE

RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

RECETOR
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Ficha de Procedimientos
L_ Municipalidad de Puerto Barrios, lzabal.

DIRECCION SERVICIO DE AGUA

FECHA: NOMERE DEL PROCEDIMIENTG: TIEMPO:
HOJA DE CONFIRMACION DE CHEQELIE .
E 2024 p L
nere DEPASITOS Y TRANSFERENGIAS 15 minutos

= Dascripcion:

¥ Es un Hitulo-valor de gran importancia en el ambito econdmico de una sociedad
« Qbjefivas:

¥" Abonar o pagar un bien o senvicio.

» Requisitos:
¥ Cheque, depdsiio y fransfarencias

Hola de Confirmacién de Chegque v Depésilos

No., Bescripcidn Secuencial Responsable
1 Verificar el contenida y la cantidad del chagus Recepior
2 Llenar hoja de confirmacidn y sellarla Receptor
3 . - financiero

Llevar |a hoja a financiera para aprobarla

4 Aprobar el pago Financiere
! 5 Imprimir el Recibo Reraptor
G Sacar copia ai reciba y entregar copia al usuario Receptor

-bﬂpia ariginal sg archiva y se enftega hastalos 3a 4

dias dependients |a dependencia bancaria
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FLUJOGRAMA

HOJA DE CONFIRMACION DE CHEQUE, DEPOSITO Y

TRANSFERENGIAS

RESPONSABLES DEL PROCEDIVIENTOQ

REGEPTOR

FINANCIERO

e




Q0000000000000 00C000000000000C00A000C0AO0000000O!

Ficha de Procedimientos

. Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

DIRECCION SERVICIO DE AGUA

FECHA: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TIEMPO:
Enero 2024 CIERRE BE CAJA RECEPTDRA 30 minutos
« [Descripcion:
v

Es un método empleado para identificar el flujo de enirads y salida de dinero de

UM negocic o comarcia.

Objetivos:

v Registrar imeversiblermente nuestras ventas y cobrog para garantizar |a fiabilidad
de nuestros registros contables.
« Requisitos:
¢ | Ingresar al Sistema de Servicios Locales GL, con usuario y contrasefia
o Clerre de caja receptora
No. Descripcion Secuencial Responsable

Contabilizar 2l dinero entrante y el cuadre de caja

1 receplora Recepior

5 Ingreso de la pagina web R ;
htips Heerviciosgl.minfin.gob.gbloginfrmlnicioSesion asax Soepiar
Se procede a ingresar usuario y contrasefia

3 Recepior
a-meni de gpciones b-Portal de servicios o
c-Caja d-Opetatinones da caja
e-cierre de caja - clerre de caja receptora

4 g-5elecrionsr vy Cierre de caja geners! R i
h-Seleccionar efectivo o depdsito v gralar soaplor
i-aceptamos




FLUJOGRAMA
CIERRE DE RECEPTORIA

RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

No. RECETOR
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Ficha de Procedimientos
L_ Municipalidad de Puerto Barrios, 1zabal.

DIRECCION SERVICIO DE AGUA

FECHA: NOMERE DEL PROCEDIMIENTO: TIEMPO:

Enera 2024 CUADRE DIARIO DE INGRESQS 20 minutas

» Descripcién:

¥ Sirve para reslizar, retirar ¢ ingresos de saldos en [a cgja en efectivo.
v Objetivos:

+  Registrar irreversiblemante nuestras ventas y cebros para garantizar |a fiabilidad
de nuestro registro confables.
= Requisitos:

¥ Ingresar al Sistema de Servicios Locales GL, con usuario y contrasena.

Cuadre diario de ingresos

No. Descripcion Secuancial Responsable

ingreso de la pagina web

T | ttps:sisenviciosgl.minfin.gob.gtlogin/fminicioSesion. aspx Raceptar
5 Se proceds a ingresar usuario ¥ contrassna Receptor
a-ment de cpricnes
b-portal de servicios
c-caja
3 drepories Receptor

a-total cobrada en cala
f-seleccionar punfo de cobro y caja luegoe cortinuar
f] — tatal cobrado en caja

?OOOOOOOOOOE}OOOC!CIOC)-C)OOOOOOOC}CIOC)C}OOOOOOOOC]OOOOb
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FLUJOGRAMA,
CUADRE DIARIQ DE INGRESCS

RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

RECETOR
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Ficha de Procedimientos
3!__ Municipalidad de Puerto Barrios, lzabal,

DIREGCION SERVICIO DE AGUA
FECHA: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TIEMFO:
ENTREGA DE INGRESOS DE CAJA INDIVIDUAL .
Eneoo 28224 SEMANAL Y MENSUAL 2 minutas

= Descripcldn:

¥ Es la cantidad de recurso manetatio, dinero gue se asigna a cada factar por su
conlribucién al procaso productivo.

» Objetives:

¥ Conocer los estados ¥ la informacion financiera que deben generar
petiodicarnants

» Requisitos:

¥ Debe de curmplir con los ingresos tofales exactos.

Entrega de ingresos de caja individual, semanal y_m_ensuai

No. Descripcidon Secuencial Ftespunsable
1 Repaorie de caja Receptor
i Ingresos Receptor
3 Imprimir reporte Recseptor
4 Entregar reporte Secrefaria
5 Archivario o Secrstarta
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e

ENTREGA DE INGRESOS DE CAJA INDIVIDUAL, SEMANAL Y

FLUJOGRAMA,

MENSUAL

RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

Paso
MNo.

RECEPTOR

SECRETARIA
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Ficha de Procedimientos

conexidn vy medicicn.

Objetivos:

DIRECCION SERVICIO DE AGUA
FECHA: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: | TIEMPO:
Enero 2024 ;DBRC@ DE SERVICIOS NUEVOS 10 minutos
« Descripcion:
v Es &f servicio de distribucion de agua para ] consumo humang, incluida su

Confribuir 2 |a salud y bienestar, proparcionande con calidad vy eficiencia fos

servicios de agua potable y saneamiento.

Requisitos:

Ingresar al Sistema de Servicios Locales GL, con usuario y contrasefia.

Cobros de Saervicies Nusvos

codigo.

No. Descripcion Secuencial Responsable
1 Revisar la papeleria del usuario secretaria
2 Proceder al cobro sin cuenta corrierte Receptor
3 Imprimir el recibo y sellarlo Receptor
4 Entregar al recibo al usuario Receptor
5 Revisar &l reciba Lssarno
Entrega de la tarjeta al usuatio, con su respectivo )
G Receptor
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FLUJOGRAMA

CORRO DE SERVICIOS NUEVOS

RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

SECRETARIA

RECEPFTOR USUARIC
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‘@ Ficha de Procedimientos
<Ol

Municipalidad de Puerto Barrios, [zabal.

DIRECCION SERVICIO DE AGUA,

FECHA: NOMBRE DEL FROCEDIMIENTO:

TIEMPO;

Enero 2024

LECTURA DE CONTADORES

10 minutos

Descripeion: Realizar adecuadamente la leclura de contadores de agua ﬁntahTe tales

como contadores, industrizles, comercizles y domicllaras,

Objetivos; Llsvar un msjor contndl del consums de agua potabla de los usuarios

* Requisitos: Saber leer los medidares de agua, conocer la ruta de lectura

astgrada da cada ares rural y urbana.

contadorss, industriales, comerdiales vy domiciliares.

No. Descripcldn Secusncial Responsable
1 Pedir los libros a [os digitadores lector
2 Colocar fecha da cads tarjsia de usuario lector
3 Colacar el lugar donde inicia cada ruta ) lector
4 Cada iec.t-l-.i;;se lleva un tiempo apraximado de lector

10 minutes por usuano.
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FLUJOGRANMA
LECTURA DE CONTADOR

RESPONSAELES DEL PROGEDIMIENTO

LECTDR
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Ficha de Procedimientos
_ Municipalidad de Puerto Barrios, I1zabal.

DIRECCION SERVICIO DE AGUA

FECHA; NOMBRE DEL PROCEDMIENTO:

TIEMPO:

Enero 2024 LECTURA Y FACTURACION

10 minuios

« Descripcidn: Reslizar lectura y facturacién de medidores de agua con

equino portatl.

» Ohjetives: Es que &l usuario tenga el conocimiento de su consumo

total de agua a pagar.

» Requisitos: Saber leer los medidores de agua, conoeer la ruta de

lectuira asignada de cada area rural y urbana, Saber manejar el

Sistermna Sarvicios GL.

Lectura v Facturacion

No. Descripcidn Secuencial Responsahle
""" lector
1 Tormar la lectura del medidor de agua
o - lector
2 Ingresar la lectura en &l sisterna servicios GL
A X lector
3 Imprimir ticket de page y entregarsela al usuario.
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RESPONSABLES DEL PROGCEDIMIENTO
LECTOR
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ir__ ‘Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

Ficha de Procedimientas

DIRECCION SERVICIO DE AGUA

FECHA: NOMBRE DEL FRDCEDIMIENTD TIEMPO:
Enerao 2024 ACTUALIZAR RUTAS DE LECTURAS 10 minutos
» Descripcion: Mantener actualizadas las rutas del Padrén de usuarios.
« QObjetivos: |Llevar mejor control de la ubicacién a las rutas de
padronee 5 o8 usuarios viejos y nuevos.
« Requisitos: Saber leer Ios medidores de agua, conocer la ruta de
fectura asignada e cada area rural y urbana,
Actualizar rutas de lecturas
No. " Rescripclén Secuencial Responsabla
!' lector
1 : Verificacian de los servicios.
" lector
2 Ingresar la fareta del usuario al Fhro
correspondients, para aciuzlizar el recarrido. '
B lector T

3 Archivar las actualizaciones




FLUJOGRAMA,
LECTURA Y FACTURACION

RESPONSABLES PEL PROCEDIMIENTOD

MNo. LECTOR

QO0O0O0000QA00000000J0I2000202A000000000O0OD0O0O00O0
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Ficha de Procedimientos

Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

DIRECCION SERVICIO DE AGUA

FECHA: NOMERE DEL PROGEDIMIENTO:
I

TIEMPO:

Enerc 2074 REVISION A LOS SERVICIOS NUEVOS

10 minutos

» Descripcion: Ir identificar y ubicar los servicios nuevos vendidos.

e«  Ohleflvos: Para poder fr fomar las lecturas de cada mes

» Requisitos: Saber [zer los medidores de agua, conocer la ruta ds

lectura asignada de cada area rural y urbana, Saber mansgjar &l

Sistema Servicios GL.

Revisién a los servicios nuevos

No. Deacripcion Secuencial f

Responsable
1 Primero dar ia tarjeta del servicio nuevo Secretarig Agua
leciar
2 Ubicar el serviclo nusvo.
) o ) lectar
3 lngresar la tarjeta en ! libro correspondiente.
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FLUJOGRAMA

REVISION A .03 SERVICIOS NUEVCS

RESPONSABLES DEL PROGEDIMIENTO

SECRETARLIA

LECTOR
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; Ficha de Procedimientos
iL_____ Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

DIRECCION SERVIBID DE AGUA

Energo 2024 ENTREGA DE NOTAS DE GOERD

FECHA: NDMBRE DEL PEGCEDIMIENTD TIEMPO: 1

10 minwkos

» Descripcian: Entrega fidedigna de notz de cobro de consumo a los usuarios.

= QObjefives: Para que los usuarios cancalen el consumo de agua

potabie.

» Requisitos: conocer [z ruta de lectura asignada de cada ares rural

y urbana.
Entrega de notas de ¢obro.
No. Deacripcion Secuencial ¢ Responsable
leciar
i Primero se entrega las notas de cobro
leciar
, |Se divide entre las personas encargadas dé
entregar [as notas.
5 Ubicar a los usuarios para enfregaries sus notas | lectar
de cobro por consumo de agua.
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FLUJOGRAMA
ENTREGAS DE NOTA DE COBROS

RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

Mo. LECTOR
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Ficha de Procedimientos

'3»1..___ Municipalidad de Puerto Barrios, [zabal.

DIRECCION SERVICIO I:lE AGUA-

FECHA:

NCMERE DEL PROGCEDIMIENTO:

TIEMPO:

Enara 2024

RECTIFICACION DE LECTURAS

= Descripcion: Verificar lecturas a usuarios con problamas en el cobro del agua.

10 minufas

e Qbjetivos: Para poder verificar si a lectura es legible, ¥ no sidnea al

momenta de ingresarla al sistema.

+ Requisifos: Saber leer los medidores de agua, canocer la ruta ds lecturg

asignada de cada area rural y urbana.

o
|
|

Rectificacién de lecturas

No. Descripcidén Secuencial : Responsable
i
ector
1 Primero idetitificar &l usuario done vive.
lector
2 Rectificar la [ecfura y compararls con iectura
antes iomada.
3 Se toman los dafos de la lectura, y se torma una lector
fotografia como evidencia de rectificacian. ~
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FLUWUOGRAMA
RECTIFICACION DE LECTURAS

RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

LECTOR
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Ficha de Procedimientos

1. Descripeion:

¥ Ubicacion de los materiales en el almacén

2. Objetivos:
v Clasificar existencia de los materiales

Requisios:

¥ Lievar inventario, y cantrol de los registros

LHL Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.
DIRECCION SERVICIO DE AGUA
 FECHA: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: I TEMPO:
Enero 2024 CONTROL DE ALMACEN 2 horas

No.,

Confrolar la salida y entrada ds los materiales

Descripelan Secuancial

Responsable

Se procede a recibir ef envio, de fa distribuldora
o ferreteria donde compraron los materizles

Guardalmacén

o Se proceds s Henar formulano de ingreso al

Guardalmaceén

almacan.
Se llenan las farjetas  correspondientes,
3 autorizadas por Confraloria. Quareatmaton
Se hace registro del ingresao ¥ egresa de las
4 9 9 yeg Guardalmacsn

materigles para llevar un mejor control
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1

FLUJOGRAMA,
CONTROL DE ALMACEN

RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

Faso
No.

GUARDALMACEN
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Ficha de Procedimientos
L__ Municipalidad de Puerto Barrms, Izabal.

DIRECCION SER\HCID EI'E AGUA

FECHA: KOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TIEMPO:
Enero 2024 NOTAS PE CREDITC 15 minutas
Descripcion: '

Es un proceso que sirve basicamente para descartar una determinada cantidad en su
toialidad © un cierdo porceniaje ya sea canon de agua o excesos dependiendo de cudl
sea la solicitud que autorica el concejo municipal.

» Ghjetivns:

v Brindar apoye al usuario de la manera mas adecuada y justa basandoss siempre
esia nota, an un infarme de campo bitindado por los foptanems v debidamente
estudiado y analizado par el concejo municipal.

s Requisitos:

v Que se autorice por parte del Concejo Municipal mediante (un punte de acta), la
rebaja total o parcial de una cantidad.

*" Fl senvicio fiene que estar en estado ACTIVO en el sistema para poder realizar la
aperacion.

Notas de Crédito

Mo, Descripeion Secuencial | Resaponsable

i

El jefe inmediatc hace llegar a los digitadores el
1 documento donde se autorice, hacer una modificaciona Digitador/fjefe
las cantidades registradas en el sistema.

Se realiza |a apsracion da Nota de Crédita en el sistemna,
2 con el respaldo del documenic otorgade por el jefe Dgitador
Inmediata.

Se da aviso al jefe cuande [a operacion ya se encusnira

realizada, para que posteriormente s=a aprobada. e

El jefe inmediato al momendo de aprabar la nota de

crédita, le notifica al digitadar para que este archive la gl
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nota realizada, adjunténdola con ! documento deal

‘ punto de acta.

FLUJOGRAMA
p g NOTAS DE CREDITC
RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO
Paso
Mo. BIGITARDOR JEFE




ﬁ»___ Municipalidad de Puerio Barrms, lzaha!

Ficha de Procedimientos |

DIRECCION SERVICIO DE AGI..TA

FECHA: NDMERE DEL F'RDGEDIM[EHTO TIEMPO:

Enem 2024 NOTAS DE DEBITO Variable

v

Descripcidn:

Es un proceso que se utliza para agregar cantidades calculadas en porcentajes
al canon de agua potable, al momenta de que &l usuaric solicite al concejo
municipal que s2 [es modifiquen dichas cantidedes plasmadas en el sisterma.

Objetivos:

Brindar apoyo al usuario de la manerz mas adecuada y justa basdndose siemprs
esta nota, en un informe de campeo brindado por los fontaneros y debidaments
estudiado y analizado por el concejo municipal.

Requisites: |
Que se autorice por parte del Canesjo Municipal mediante (un punto de acta), Ia
rebaja total o pardal de una cantidad.

v El sarvicio iene que estar en estado ACTIVO en el sistema para poder gjecutar [a
cpaeracion.
v Notas de Débito :
i R it :
No. Descnpclun Secuencual R&sp:nsah[ :

L

| El jefe inmediatc hace Ilegar a los dIQItEdDI'ES gl documento
dohde se autorice, hacer una modificacién a Tas cantidades | Digitador/jefs
| registradas en el sistema.

5 Se realiza [a operacion de Noia de Debito en el sistema, con el Diitad
respaldo del documento otorgado par el jefe Inmediato. gtiador
3 | Se da aviso al iefe cuando la operacidn ya se encuentra Iefe

: realizada, para que posteriorments sea aprobada.

00000000000033300000000000300000000000003000
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Archiva del documento dsl punto de actz en el cual especifica
el porcentaje de la cantidad medificada.

Digitador

FLLLIOGRAMA
NOTAS DE DEBITO

RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

CHGTADOR JEFE
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A@- Ficha de Procedimientos
ot .

Municipalidad de Puerto Barrios, [zabal,

DIRECCION SERVICIO DE AGUA
FECHA: NCOMEBRE DEL PROCEDIMIENTO: - TIEMPO;
Enerc 2024 S5OLVENGIAS | 20 minutocs

Descripeion:

¥ Bon documentos que se otargan a secretaria de agua para informar acerca del
estado en el cual se encuentran los usuariog dentro del sistema servicios GL, en
relacion a la deuda o al pago punfual del servicio que estas pusden llegar a tener.
s QObijetivas:
¥ Infammar a la secretaria del agua [os datos ver(dicos del estado de pago en que se
encusntran los usuarios, para que posieriormente se emita una resclucion a ia
sacrefaria municipal del estado solvente o insolvente de la persona y en base a
€llo se ie extienda o ho al usuarie la solvencia municipal.
» Requisitos:
v' La secretaria del agua debera presentar al digitador ta providencia donde se
sulicita la informaeidn del usuario.
Solvencias ¢ :
- . Responsabl -
Na. Degeripeion Secuencial o )
1 Secretaria nos hace llegar une providencia con [os datos del |  Secretariag
usiario. Municipai
Se investiga en el sisterna sl el usuario cuenta con el servicio
5 de agua, y de estar registrado en ef portal se verifica s esta Secretaria
solvente en los pagos de agua potable o si par e contrario
bosee deuda.
Se realiza la solvencia especificando si esta registrado o no <!
3 usuario en el sistema, asimismo se informa en la misma el | Secretaria
estado de los pagos con los que se encusnira la persona.
Al momento de imprimir la solvencia, se envia a secretaria :
4 Secretaria

con una copia adjunta
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FLUJOGRAMA
SOLVENCIAS

RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

SECEETARIA MUNICIPAL

SECRETARIA
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Ficha de Procedimientos

ﬁé_____ Municipalidad de Puerto Barrios, lzabal.

DIRECCION SERVICIO DE AGUA

FECHA: NOMBRE DEL PROCE DIM]EHTD TIEMPO:
Enero 2024 TRASPASOS DE TITULAR 10 minutos

* Descripcion: ” '

¥ Es una aperaclan que se realiza a peticion del usuario, cuando este solicita

cambiarie ef nombre a un servicio
Objetivos:
Responder a la solicitud del usuario satisfaciendo su necesidad, asimismo

garantizar que ia nueva actualizacion de datos del contribuyente actual coincida
corn |z documentacion prasentads.

= Reaquijsitos:
v El servicia de agua potable deberd estar sclvente
v Presentar la documentacidn requerida para dicho tramite.
v Pagar el costo del respectivo framite
Traspasos de Titular |
1
No. Descripcion Secuencial Responsable

Secretaria traslada a digitacion e expedients ‘
L completo con |z documentacidn requerida Sacretaria
5 Digitacion procede a revisar el expediente v Diaitadar

verificar en el sistema la solvencia del usuaria. g

Se procede a ingresar la actualizacidn de datos -
2 del nuevo usuario. _ Digitadar
4 Se remite ai jefe inmediaio [a actualizacion de Jef

| datos para su respectiva actualizacion &
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FLUJOGRAMA
TRASPASOS DE TITULAR

RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

SECRETARIA

DIGITADOR

JEFE
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Ficha de Procedimientos

i*_uu_ Municipalidad de Puerto Barrios, lzabal.

DIRECCION SERVICID DE AGUA.

FECHA: NOMEBRE DEL PROGE I:IIMIEHTD_: TIEMPD:
Enero 2024 CORTE Y SUSPENSION DE SERVICIO 20 minutos

« Dascripcion: | |

¥" La suspensién es un procesns que se sjecuta cuando el usuario reparta la falla de

agua en & sector y de esa manera evitar que el sistema genere deuda; a diferencia
de la suspensidn del servicio, el corfe se ejecuta cuando no solamente por falta
de agua sine cuando el usuarin ests insolvente.

Objetivos:

Evitar morosidad en <] sistema

= Requisltos:

Para suspender ¢l servicio el usuario debera estar solvente,

El usuario deberd solicitar por escrito la suspensién.

Deberé existir un reporie de campo donde se constata la falta del vita] liguide en

el sector.

Corte y Suspensién de Servicio

4

No. Bescripcidn Secuencial ' Responsable

1 Eecre_tana traslada a digitaciaon la solicitud del Secretaria Municipsl
UsUario.
Digitacion procede a revisar el sxpadiente y

2 verficar que se haya cumplide con los Digitacidn
requisifos.
Se proceds a la suspension o al core del foue .

3 =ervicio en 2l sistema. Digitacian

5 Archivar secretaria
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FLUJOGRAMA
CORTE Y SUSPENSION DEL SERVICIO

RESPONSAELES DEL. PROCEDIMIENTO

SECRETARIA MUNICIPAL DIGITADOR SECRETARIA AGLA
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Ficha de Procedimientos
L Municipalidad de Puerto Barrms, Izabal.

DIRECCION SERWBID DE AGUA

FECHA: NCMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TIEMPQ:

Enera 2024 INGRESQ DE LECTURAS AL SISTEMA Variabie

» Descripcion:

¥" Es un proceso en el cual se transcribe en el sistema la Informagitn pravenisnte de
los libros de lactura.
+ Objetivos:

v Almacenar s datos de lectura de los contadores de agua de una manera
arganizada para su facll manejo; y que exista una historiat de consumeo. De esta
manera garantizar que ef cobro sea justo da acuerdo al consumo del usuario.

+ Rernuisitos:

v Ellector debera enfregar a digitacian el libro con lecturas manuales.

Ingreso de Lecturas al Sistema

No. Descripcion Secuenclal Responsakle
El lector, de acuerde a su calendario debers a
1 fomar la lechura de los contadores de los -
usuarios en los diferentes sectores debidamente
organizadas.

Despues da que el lector haya lefdo el libro an
2 su totalidad, deberd entregarlo a digitacién para Lector
sl respactive ingreso,

Se procede a registrar cads una de las lecturas
3 plasmadas en las farjetas de acuerdo al mes gue Digitar
. corresponde digitar.

4 | Se apruebar las lecturas Digitador




FLUJOGRAMA
SOLVENCIAS

RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

LECTOR DIGITADOR.
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: Ficha de Procedimientos
L_ Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

DIRECEIDH SEHUIC[O DE AGUA

FECHA: NOMBRE DEL PROCE DIMIENTD : TIEMPO:

Ensra 2024 L[STADD PARA CDRTES 2/4 haras

Des cripcidn:

Se realiza una revisién de las notas de cabro.
Objetivos:

RecLperar cartera.
Requisitos:

Presentarse a las oficinas de agua con documento de identificacion para hacer

LA .

<

convenio de page o solventar 13 fotalidad de la deuda.

Listado de cortes _
No. Descripeian Secuenclal ; Responsable
1 Revisar el listado de las notag de cobro. Digitador
Sacar un listade de las personas que ne se .
2 presentaran a pagar. Digitador
Presentar el listado a jefatura para autorizar los .
3 —— Digitador
1 Se les asigna un fontanero para que procedan 5 .
a visitar a los usuarios gus tisne corta. Hpetvisor
Se entrega un informe de todos los cories X
> realizados an el dia. _ Famansm
Se lleva un monitoreo de las servicios cortados,
. para que no se reinstalen ilegalmente. Hipansar
| .
7 IArchiva los listados de corfes. __ Secretarna :
r |’
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FLUJOGRAMA
LISTADO DE CORTES

RESPONSABLES DEL FPROCEDIMIENTO

DIGITADOR SUPERVISOR FONTANERD SECRETARIA
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Ficha de Procedimientos

55'_..~_ Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

DIRECCION SERVICIO DE AGUA

FECHA:

NOMBRE DEL PROCEDINIENTO:

TIEMPO:

Enero 2024

NOTAS DE COBRO

» Descripcién:

2 horas

¥ Es un listado que se realiza obtenisndo informacién de todos jos libras de |lecturas
en relacian a los usuarios,

» Objefivos:

¥ Informarles a todos los usuarios que tienen deuda Jue se aceruen a solventar o
hacer convenio de pago de dicha deuda.

« Requisifos:

¥ Presentarse a las oficinas de agua con documento de identificacion para hacer

canvenio de pago o solventar [a totalidad de la deuda.

Notas de Cobro
No. Descripcidn Sacuencial Responsable
1 Revisar el libro asignado, tarjeta por tarjeta en el Dicitador
sistemna para saber quiénes tienen deuda. ¢
Fresentar el listado a jefatura para autorizar las .-
2 notas de cobro. Digtadlor
3 Elaborar las notas que se mandaran. Secrataria
4 Sacar impresas ias notas para fimmarias y 5 e
sellarlas por & jefe. Bl
5 Entrega de las notas a cada uno de los usuarios Lector
que tienen deuda en sus casas.
5 Archivar las notas firmadas por los usuarios de
entrega.
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FLUJOGRAMA
NOTAS DE COBRO

RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTOQ

DIGITADDR

SECRETARIA

LECTOR




Ficha de Procedimientos
L__Munlclpalldad de Puerto Barrios, [zabal.

DIRECCION SERVIEIU DE AGUA

FECHA: NOMBRE DEI. PROCEDINIENTO: | TiIEMPO:

Enero 2024 NOTAS PARA CAMBIOS DE CONTADORES 24 horas

» [Descripclon:

v Saregdliza una inspeccion en la ruta para verificar los usuarios que no cuentan
con corrador o estan en mal estado.

» Ohbjetivos:

v" Hacerles conciencia a cada uno de los usuarios para que cuiden el agua
+ Requisitos:

v' Presantarse a las oficinas de agua con el contador comprado en cualguisr
ferreteria para mandar a instalarlo.

Notas para cambio de contadores

No. Descripcion Secuencial - , Responsable

]
i

1 Revisar cada una de las rutas para verificar

quienes cuentan con contador. Digitadar

Sgcar un listado con los usuarios gue tiene

Q000002 000000000000Q000000G00000000000000090000

yd aoiador. Digitador
Mandar notas informandole 2 los usparios que bari

8 tiene que colocar contador. 3 na
Revisitn de las notas por notas por el jefe i

4 firmadas y seliadas. Secretaria
5 Entrega de las notas a cada uno de [os usuarios Lector

sUs casas coh fimna de recibido. B

Archivar las notas firmadas peor los usuarios de )

entrega. Secretania

&
3
=
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FLUJOGRAMA

NOTAS PARA CAMBIOS DE CONTADORES

RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

DIGITADOR

SECRETARIA LECTOR
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Ficha de Procedimientos
Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

: DIRECCION SERVICIO DE AGUA

FECHA: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TIEMPO:

Enero 2024 REALIZAR CONVENIOS DE PAGOQ 15 minLtos
o Descripeion: "

¥" Se realiza un convenic de pagoe a los usuarios que presentan una deuda muy alta
en & sistema.
« Objefivos:

¥ Que estén al dia en sus pagos,

+ Requisifos;

¥ Preseniarse a las oficinas de agua con documento tinico de identificacion para
pader realizare ef convenio.

Listado de cortes
No. Descripcidén Secuencial Responsable
1 ! Hacer el convenio cuande el usuario los solicita. Secretaria
[ i
i H
Explicarle al usuario la cantidad de cuotas que | - ;
2 pagaria en cuante tiempo vy la fecha de pago. S e |
i Realizar el convenic en el sistems GL de
3 acuerda a las cuotas que se habid con el Digitador
usUano.
4 Revision y aprabacion del convenio. Jefe
L Impresion de convenio, Secretaria
& Lectura y firma del convenio por al usuario. Secretaria
Archivar el convenio y revisar mensualmente que .
! s& cumipta coh la cuota establecida. Secretaria
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FLUWJOGRAMA
REALIZAR CONVENIOS DE PAGO

RESPONSABI.ES DEL PROCEDIMIENTO

SECRETARIA

DIGITADOR

JEFE
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Ficha de Procedimientos

fia___ Municipalidad de Puerto Barrios, izabal.

DIRECCION EER‘H’ICIU DE AGUA

FECHA: . NDMERE DEL PROCEGINIENTO:; TIEMPQO:
M SOLIGITUD DE INSUMOS PARA CLORIFICAR .
Energ 2024 EL AGUA 15 minutos

Deseripeidn: Se solicita la compra de Hipﬁciaritn:- de Sodio y Calgio para los

sistemas de disfribucion de agua municipal.
Objetivas:

Brindar un servicio de calidad a Jos usuarios con las medidas puestas por el Area

de Salud Plblica y Asistencia Social
Requisifos:
Oficio solictud de requerimienio de insumos

Solicitud de Insumos para Clorificar el Agua

Servio de Agua

No. Descripcion Secuencial Responsahle
1 Se hace solicitud a area de compras mediante |  Sub-Director Servicio de
Oficio cada mes 15 dias de acuerdo al caudal. Agua
Area de compras racibe solicitud y se encarga iy
2 | dehacerla gestién de compra gue tarda unos 10 Dapartan;qe;ﬁria;zlc ompras
dlas habiles aproximadamente P
3 | Se recibe insumos por medio de requisicidn. E“arda'";‘;‘;’ggf: Servicio
Guardalmacén de Servicio de Agus hace
4 enirega de insumos g Guardabosque Presa Guardapoaque Presa
Sarvio de Agua
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FLUJOGRAMA,

Solicitud de [nsumos para Clorificar ¢l Agua

RESFONSABLES DEL. PROCEDIMIENTO

Pasa | Sub-Director Departamento | Guardalmacen | Guardabosgue

Ne. | Servicio de de Compras de Serviclo ds | Presa Servio de
Agua Municipal Agua Agua

1

2 |- —

" f




Ficha de Procedimientos
Municipalidad de Puerto Barrios, lzabal.

b

DIREGCION SERVICIO DE AGUA

FECHA: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TIEMPD:
APLICACION Y MEDICION DE H!FDELDRITD DE | .
4
Eriero 2024 SODIO EN POZOS MECANICOS = IRRLADS

s Descripcidn:
Es el procese de aplicacion de insumos para Cloracion de Agua.

« Ohbjetivos:
Brindar un serviclo de calidad a los usuarios con las medidas puestas par el Atas
de Salud Piblica v Asistencia Social

« Reguisitos:

v Canecas de Hipodorito de Sodio

|00000000000000000000300000000000000200000000

APLICACION Y MEDICION DE HIPOCECRITO DE SODIO EN POZOS MECANICOS

cloracian si fuera necesano.

No. Descripcion Sacusncial Responsable
El Guardabosgue Presa Servicie de Agua G;Zﬁ;?ﬁzguﬁ T:fa
1 Solicita a Guardalmacen canscas de Hipotlorito e — ngjcm de
de sodio parz el sisterna de distribucion. Agua
o | _Guardabcsque Presa Servicio da Agua [;irdcede
2 4 llenar toneles de Hipocloric de Sodio en &l G?gﬁg?g:igﬂzsa
L sistema de distribucién de posos mecanivos.
: Guardabosque Presa Servicia de Agua procede
.3 4 la medicion de cloro residual comparimetro y Géﬂgﬁt{"sﬂ:ii’:ﬁ
reaciivo., a d
P Realiza registra v elabora reporie de la Guardabosque Presa
redicion de cloro residual. Servicic de Agua
Con base z [a evolucidn de medicidn de cloro
5 residual, se realizz graduacién del equipo de Quardlabosyue Presa

Servicio de Agua
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FLUJOGRAMA,
APLICACION ¥ MEDICION DE HIPOCLORITO DE SOPIO EN POZOS MECANICOS

RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

Guardabosque Presa Servicip de Guardalmacen Senvicio de Agua

Agua




-@ Ficha de Procedimientos
T

Municipalidad de Puerio Barrios, lzabal.

DIRECCION SERVICIO DE AGUA

FECHA: NOMBERE DEL PROCEDIMIENTO: TIEMPO:

APLICACION Y MEDICION DE HIPOCLORITO DE | , !
2024 ,
mnere CALCIO DE PRESA MUNICIPAL 49 mintitos

. Deacribciﬁn:
Es el proceso de aplicacion de insumes para Cloracion de Agua.

s Qhjetivos:
Brindar un setvicio de calidad a los usuarios con las medidas pusstas por el Areg
de Salud Publica y Asistencls Social

» Requisitos:

v" Canecas de Hipoclorito de Calcio

APLICACION ¥ MEDICION DE HIPOCLORITO DE CALCIQ DE PRESA MUNICIPAL

No. Deseripcion Secuencial Responsable

El Guardabosque Presa Servicio de Agua Guardabosque Presa

i . . Servicio de Agua /
1 Solicita a Guardalmacen canecas de Hiposlorito o
de Calcio para el sistema de distbucion, G“‘”"E'm““fﬁfe”m de

Guardabosque Presa Sarvicio de Agua procede
2 a llenar foneles de Hipoclorito de Calcio en el
sistema de distribucion de posos Mecanicos.

Guardabosque Presa
Servicio de Agua

Guardabosque Presa Servicio de Agua procede

3 a la medicién de cloro residual comparimestro y G?;i?;ﬁ:ipzsa
reacfivo. g

4 Realiza registro y elabora reporis de la GCuardabosque Presa
medicion de clora residual. : Servicio de Agua
Can base a la evolugidn de medigion de claro )

5 residuzd, se realiza graduacién del equipo de Guardabosque Presa

. ; X Sarvicia de Adu
cloracién si fuera necesario. SIVICIO gua

G0000000000000000000030000000000000000000000!




FLUJOGRAMA
APLICACION Y MEDICION DE HIPOCLORITO DE CALCIO DE PRESA MUNICIPAL

RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

Pase | Guardabosgue Presa Servicio de Guardaimacen Servicio de Agua
Agua
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