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I.INTRODUCCION

En cumplimiento de lo establecido por la Contraloria General de Cuentas,se
establece que toda Municipalidad debe de contar con un Manual de Procesos y
Procedimientos actualizado y aprobado, el cual es una herramienta que permite
facilitar la identificacion de lineamientos para el desarrollo de las actividades de las
diferentes areas de la Institucidn, asicomo para que los funcionarios y trabajadores

municipales que desempefien sus labores en la administracion.

El propdsito del Manual es dar a conocer en forma ordenada, real y sistematica los
procesos o procedimientos que cada area debe cumplir segun la modalidad a
aplicarse a las necesidades de la Intitucion, con la particularidad de orientar al
personal responsabke de cada actividad asi como definir los documentos que

deberan utilizarse.

Dicho Manual debe ser utilizado de forma obligatoria por todas las dentro de la

Institucion que participan e n los procesos o procedimientos generales y especificos.

Se considera fundamental la revisién constante del contenido del presente Manual
de Procesosy Procedimientos, lo anterior con el fin de poder contar con procesos y
procedimientos actualizados que la gestion municipal establece para
institucionalizarlos siendo los mismos acordes a la legislacion vigente y a las

ordenanzas y disposiciones municipdes.
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II. OBJETIVOS DEL MANUAL

OBJETIVO GENERAL

Integrar y plasmar en un documento, los procedimientos administrativos a cargo de
cada Dependencia a efecto de que su personal cumpla con la descripcion secuencial

institucionalizada y facilite la gestion municipal.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Contar con un documento en el que se localicen los procesos y
procedimientos a cumplir por cada Dependencia.

2. Disponer de un documento de soporte aprobado por la Autoridad Superior
que defina los pasos a seguir para cada accion relevante a cargo de la
Dependencia.

3. Que cada puesto de trabajo conozca su participacion egecifica en los
procesos o procedimientos de la Dependencia.

4. Deducir responsabilidades a cada puesto de trabajo de los procesos o
procedimientos a cargo.

5. ldentificar los diferentes documentos que se requieren para el desarrollo y
cumplimiento de cada proceso o procedimiento.

6. Contar con Flujogramas que permitan graficamente identificar la secuencia

de los pasos a seguir con sus respectivos responsables.

MUNICIPALIDAD DE SANTA CATARINA PINULA
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IIl. BASE JURIDICA

La base juridica de la Municipalidad es la siguiente:

LEGISLACION DECARACTER GENERAL
1 Constitucién Politica de la Republica de Guatemala
1 Ley Electoral y de Partidos Politicos y su Reglamento
1 Cdbdigo Municipal
1 Cadigo de Salud

LEGISLACION RELACIONADA CON EL ORGANISMO EJECUTIVO Y
MODERNIZACION DEL ESTADO

1 Ley General de Descentralizacion y su Reglamento

1 Ley del Organismo Ejecutivo

1 Estatuto de la Asociacion Nacional de Municipalidades-ANAM-

LEGISLACION EN MATERIA DE CONTROL DE LA LEGALIDAD DE LAS
RESOLUCIONES DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL
1 Ley de lo Contencioso Administrativo

LEGISLACION EN MATERIA LABORAL
1 Ley de Servicio Municipal
1 Ley Organica del Plan de Prestaciones del Empleado Mumipal Yy su
Reglamento.
Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos
y su Reglamento
Ley del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
Ley de Dignificacion de la Mujer
Ley de Colegiacién Profesional Obligatoria
Caddigo de Trabajo

=
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LEGISLACION EN MATERIA DE REGISTRO CIVIL Y REGISTRO DE VECINDAD
1 Ley de Registro Nacional de las Personas

Ley de Organizaciones no Gubernamentales para el Desarrollo

Ley de Accesibilidad a losMedicamentos y su Reglamento

Ley de Servicio Civil

Cadigo Civil

Caodigo Procesal Civil y Mercantil

= =4 -4 —a -
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9 Cddigo de Notariado

1 Reglamento para la aprobacion de los Estatutos, reconocimiento de la
Personalidad Juridica y funcionamiento de los Comités Educatios

1 Reglamento de Inscripcién de Asociaciones Civiles

LEGISLACION EN MATERIA DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y DESARROLLO
URBANO

Ley de Parcelamientos Urbanos

Ley Preliminar de Urbanismo

Ley Preliminar de Regionalizacion

Ley de Vivienda yAsentamientos Urbanos y su Reglamento

Ley de Transito y su Reglamento

Ley de Anuncios en Vias urbanas, Vias extraurbanas y similares

Ley de Titulacién Supletoria

Ley de Inscripcion de Bienes hmuebles

Ley del Registro de Informacion Catastral

Acuerdo Gubernativo de Traslado del Transito del Ministerio de Gobernacion
a la Municipalidad de Santa Catarina Pinula

1 Manual de Valuacién Inmobiliaria

==
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LEGISLACION DEL ESTADO Y SUS ENTIDADES DESCENTRALIZADAS O
AUTONOMAS
1 Ley de Establecimientosabiertos al Publico
Ley de Fomento Turistico Nacional
Ley de Expropiacion Forzosa
Ley Reguladora del Uso y Captacion de Sefales Via Satélite y su Distribucion
por Cable
Ley General de Electricidad y su Reglamento
Ley General de Telecomunicacioes
Ley de Mineria y su Reglamento
Ley de Acceso a la Informacion Publia

= —a -

E N

LEGISLACION EN MATERIA DE PLANIFICACION Y PARTICIPACION CIUDADANA
1 Ley de los Consejos de Desarrollo Urbano y Rural y su Reglamento
1 Ley de Desarrollo Social

LEGISLACION ENMATERIA DE EDUCACION E INTERCULTURALIDAD
1 Programa Nacional de Autogestion para el Desarrollo Educativo- PRONADE

MUNICIPALIDAD DE SANTA CATARINA PINULA
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Ley Nacional de Educacion

Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura Fisica y del Deporte
Ley para la Proteccion delPatrimonio Cultural de la Nacion

Ley del Deporte, la Educacion Fisica y la Recreacion

= = —a —A

LEGISLACION FISCAL Y TRANSFERENCIAS GUBERNAMENTALES
1 Cadigo Tributario
1 Ley del Impuesto al Valor Agregado, -IVA- y su reglamento
1 Ley del Impuesto sobre Circulacion de Veéiculos Terrestres, Maritimos y
Aéreos
1 Ley del Impuesto a la Distribucion de Petrdleo Crudo y Combustibles
derivados del Petroleo
1 Ley del Impuesto Unico sobre Inmuebles-IUSF
1 Ley del Impuesto de Timbres Fiscales y de Papel Sellado Especial para
Protocolos
1 Ley del Impuesto sobre la Renta,-ISR y su Reglamento
1 Ley del Arbitrio de Ornato Municipal
1 Leydel Impuesto de Timbres Fiscales y Papel Sellado Especial para Protocolos
y su reglamento
1 Ley Organica de la Superintendencia de Administracion Tributara -SAT
Ley del Impuesto sobre Productos Financieros
9 Cddigo de Comercio

=

LEGISLACION EN MATERIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA MUNICIPAL
1 Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento
Ley de Contrataciones del Estado, su Reglamento y sus Reformas
Ley Orgénica del Instituto de Fomento Municipal SINFOM-
Ley del Fondo de Inversion Social y su Reglamento
Ley de PresupuestoGeneral de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio
Fiscalque corresponda
Sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental 3SICOIN
Reglamento de Inventarios de Bienes Muebles de la Administracién Publica
Manual de Clasificacion Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala
Manual de Administracion Financiera SMAFIM-

E N
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LEGISLACION EN MATERIA DE CONTROL Y FISCALIZACION
1 Ley Organica de la ContraloriaGeneralde Cuentas y su Reglamento
1 Ley del Tribunal de Cuentas

MUNICIPALIDAD DE SANTA CATARINA PINULA
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Normas de Caracter Técnico y de Aplicacion obligatoria de la Contraloria
General de Cuentas

Normas de Auditoria del Sector Gubernamental

Normas para el uso del Sistema de Informacién de control y auditoria del
Estado SGGUATECOMPRAS

Reglamento General de Viaticos y Gastos Conexos

LEGISLACION AMBIENTAL

)l
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Ley de Areas Protegidas y su Reglamento

Ley de Proteccidén y mejoramiento del Medio Ambiente

Ley Forestal

Ley Forestal y su Reglamento

Ley Reguladora de las Areas de Reservas Territoriales del Estado de
Guatemala

Reglamento sobre Estudios de Impacto Ambiental

OTRA DIVERSIDAD DE NORMAS

= =4 8 -4 _-8_4_-9_9_-92_-2_-2=2._-2
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Ley de Proteccién para las Pesonas de la Tercera Edad

Ley del Programa de Aporte Econdmico del Adulto Mayor

Ley de Arbitraje

Ley del Mercado de Valores y Mercancias

Ley del Impuesto a las Empresas Mercantiles y Agropecuarias

Ley Orgéanica del Organismo Legislativo

Ley Organica del Instituto Nacional de Electrificacion-INDE -

Ley de Alcoholes, Bebidas Alcohdlicas y Fermentadas

Ley de Contribucién al funcionamiento de la Contraloria General de Cuentas
Ley de Armas y Municionesy su Reglamento

Ley de Clases Pasivas Civiles del Estado y su Reglamento

Ley de Subsidio Estatal para el Pago de Incremento, Bonificacién y Reajuste al
Salario minimo de los Trabajadores Municipales del Pais

Leyde la Coordinadora Nacional para la Reduccion de Desastres de Origen
Natural o Provocado y su Reglamento

DISPOSICIONES MUNICIPALES

1
1

Reglamento Interno de Desechos Solidos

Reglamento Para la Autorizacion y Control Sanitario de Btablecimientos de
Alimentos Preparados y Bebidas No Alcohdlicas, en Mercados, Ferias y en La
Via Publica
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1 Reglamento de Cementerios y Tratamiento de Cadaveres

Reglamento Interno de Cementerios Municipales

1 Reglamento de las descargas y rehiso de aguas residales y de la disposicion
de lodos

Reglamento de Construccién, Urbanizacion y Ornato del municipio de Santa
Catarina Pinula

Reglamento para el Manejo y Control de la Caja Chica

Reglamento Interno de la Policia Municipal de Seguridad

Reglamento de Personalde la Municipalidad de Santa Catarina Pinula

Plan de Tasas de la Municipalidad de Santa Catarina Pinula

==

==
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V. ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL

SECRETARIA

CONCEJO
MUNICIPAL

ALCALDIA
MUNICIPAL

UNIDAD DE

MUNICIPAL

UNIDAD DE

AUDITORIA INTERNA

UNIDAD DE

COMUNICACION
SOCIAL Y PROTOCOLO

UNIDAD DE
INFORMACION
PUBLICA

MUNICIPALIDAD

<o)

SANTA CATARINA
PINULApast
A

ARTAMENTO
DE DISENO Y
PLANIFICACION

DEPARTAMENTO
DE DESARROLLO
URBANO Y TERRITORIAL

DEPARTAMENTO
DE AMBIENTE Y
PROYECTOS VERDES

DEPARTAMENTO
DE LICENCIAS
DE CONSTRUCCION

DEPARTAMENTO
DE CATASTRO

DEPARTAMENTO
DE ORGANIZACION
COMUNITARIA

DEPARTAMENTO
DE RECURSOS
HUMANOS

DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS
GENERALES

SECCION DE
BODEGA

DEPARTAMENTO
DE COMPRAS

DEPARTAMENTO DE
CONTRATACIONES

SECCION DE
TRANSPORTES

DEPARTAMEN
DESARROLLO DE DEPARTAMENTO
E DE CONTABILIDAD

APLICACIONES Y
SEGURIDAD INFORMATICA

DEPARTAMENTO DE
INFRAESTRUCTURA
Y SOPORTE TEC

DEPARTAMENTO

DE PRESUPUESTO

DEPARTAMENTO
DE TESORERIA

DEPARTAMENTO
DE AGUAS

DEPARTAMENTO
DE SANEAMIENTO

DEPARTAMENTO
DE EJECUCION
DE PROYECTOS

DEPARTAMENTO,
DE ADMINISTRACION
DE SERVICIOS

DEPARTAMENTO DE
MANTENIMIENTO VIAL,
DE PROYECTOS Y DE
EDIFICIOS MUNICIPALES

DEPARTAMENTO
DE LIMPIEZA

DEPARTAMENTO DE

RASTRO MUNICIPAL

DEPARTAMENTO DE

MERCADO MUNICIPAL

DEPARTAMENTO
DE ALUMBRADO
PUBLICO

DEPARTAMENTO DE
ASISTENCIA SOCI

DEPARTAMENTO
DE EDUCACION

DEPARTAMENTO
DE SALUD

DEPARTAMENTO
DE JUVENTUD

PARTAMENT

DE CULTURA Y
DEPORTES

DEPARTAMENTO
DE PROTECCION
SOCIAL

DEPARTAMENTO
DE FORMACION
EMPRENDEDORA

DEPARTAMENTO
DE GUARDERIA

DEPARTAMENTO
DE CONTROL Y
MONITOREO

DEPARTAMENTO
DE SEGURIDAD

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO
OPERATIVO
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V. CAMPO DE APLICACION

El Manualde Procesos y Procedimientos es de aplicacion obligatoria para todos los

funcionarios y trabajadores municipales de la Municipalidad de Santa Catarina
Pinula.
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VI. SIMBOLOGIA ANSI

SIMBOLO REPRESENTA

Documento. Representa cualquier tipo de
documento que entra, se utilice, se genere o salga
del procedimiento.

Archivo. Representa un archivo comin y corriente de
oficina.

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

Conector de pagina. Representa una conexion o
enlace con otra hoja diferente, en la que continda el
diagrama de flujo.

Linea de comunicacién. Proporciona la transmisién
de informacién de un lugar a otro.

Operacion con teclado. Representa una operacion
en que se utiliza una perforadora o verificacion de
tarjeta.

Tarjeta perforadora. Representa cualquier tipo de
tarjeta perforada que se utilice en el procedimiento.

Cinta perforadora. Representa cualquier tipo de cinta
perforada que se utilice en el procedimiento.

—_—
1
Direccion de flujo o linea de unién. Conecta los
simbolos sefalando el orden en que se deben
realizar las distintas operaciones.
7

10
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VIl. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

No. \ Nombre \ Proceso \ Procedimiento \ Cadigo
7.1. Departamento de Agua
7.1.1 | Servicio de Agua Potable X DAYSPO001
719 Atencion por Falta y/o Fugas de Servicio de X DAYSP002
Agua
7.1.3 | Cortes y Reconexiones de Ajua X DAYSP003
714 R.epa.racp,nes en Redes de Conduccion y X DAYS P004
Distribucion
Mantenimiento de Pozos y Plantas de
7.1.5 Tratamiento de Agua Potable y Residual X DAYSPO0S
7.1.6 | Lectura de Contadores X DAYSPO006
7.2. Departamento de Saneamiento
7.2.1 | Servicio de Drenajes X DAYSPO007
TOTAL 4 3 7
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7.1 Procesos y Procedimientos del Departamento de Agua

NOMBRE DELPROCESO

7.1.1 Servicio de Agua Potable
INFORMACION GENERAL

Unidad Direccion Departamento Seccién
Direccién de Aguay

Saneamiento
Cédigo Proceso Procedimiento No. De Paginas

DAYSP001 X 4 paginas

Descripcion General:

Elproceso Servicio de Agua Potabletiene por objeto describir el servicio de registro y autorizacion de Derecho de
Servicio de Aguade agua que se realiza en lasoficinas de Servicios Publicos.

Departamento de Agua

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
1 Personal de la Alcaldia Municipal
Personal de la Secretaria Municipal
Personal de la Direccion de Agua y Saneamiento
Personal del Departamento de Catastro
Personal del Departamento de Obras
Personal del Departamento de Tesoreria
I Trabajadores Municipales
Base Juridica:

1 Reglamento del Servicio Publico de Agua
1 Decreto 12-92 Cddigo Municipal
Requisitos:
Formulario de Solicitud
DPI
Boleto de ornato de Santa Catarina Pinula, afio en curso

= =4 —a —a -8

Estado de cuenta de catastro delinmueble
Solvencia municipal del propietario del inmueble
Tasa municipal por concesién de agua al contado (Depende el costo por Aldea)

= =4 4 -8 —a -8 -2

Tasa municipal por concesion de agua a plazos (aumenta Q500. 00 en relacion a la tasa por concesion
de agua al contado)

Conexion de agua potable Q 100.00

1 Por emision de titulo de agua Q. 100.00

=

Definiciones:
1 DPI:Documento Unico de Identificacion

MUNICIPALIDAD DE SANTA CATARINA PINULA
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DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable
Entrega documentos establecidos en el formulario como .
1 . Vecino/ Interesado
requisitos.
2 Revisa documentos Ejecutivo de Atencién al
3 Generasolicitud por medio de formulario Unico . Vecino
4 Verifica datos y firma el formulario Gnico. Vecino/ Interesado
5 Ingresa expediente de solicitud de agua potable. Vecino/ Interesado
6 Recibe expediente
Secretario Municipal
7 Traslada expediente
8 Recibe expediente. Asistente de la Direccién de
9 Traslada expediente Aguay Saneamiento
10 Recibe expediente. Director de Agua y
11 Conoce y traslada para que proceda. Saneamiento
12 Recibe expediente
. . L, Ejecutivo de Atencién al
13 Realiza orden de inspeccion ) .
Vecino
14 Entrega orden de inspeccion.
15 Recibe orden de inspeccion
16 Realiza inspeccion Fontanero
17 Entrega informe de inspeccion.
18 Recibe informe de inspeccion.
Notifica al vecino:
Si el resultado es positivo se informa al vecino que tiene 3 dias
para realizar el pago por concepto de concesion de agua, Ejecutivo de Atencion al
19 conexion de agua Y titulo, en lugares necesarios reparacion de Vecino
asfalto, mejoramiento de calle, perforaciéon de pozo.
Si el resultado el negativo, se informa al vecino que no es posible
acceder.
Archiva el expediente yda por terminado el proceso.
20 Recibe notificacion.
Vecino/ Interesado
21 Recibe estado de cuenta
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22 Emite pago. Vecino/ Interesado
23 Recibe pago.
Receptor
24 Emite constancia (Recibo forma 7E)
25 Recibe constancia (Recibo forma 7E)
Vecino/ Interesado
26 Entrega constancia
27 Recibe fotocopia de constancia y accesorios
28 Genera orden de conexion Ejecutivo de Atencion al
29 Entrega orden de conexion y accesorios Vecino
30 Imprime titulo de agua.
31 Envia titulo de agua parafirma de autoridades (Alcalde Municipal
y Director de la DAFIM). Asistente de la Direccion de
L . . Agua y Saneamiento
32 Recibe titulo de agua firmado por autoridades. guay
33 Recibe orden de conexién y accesorios
34 Realiza conexion de servicio Fontanero
35 Entrega informe de conexion.
36 Recibe informe de conexién.
37 Notifica al vecino para que se presente a recibir titulo de agua Asistente de la DII‘E(.ICIOI"I de
Agua y Saneamiento
38 Archiva expediente.
DOCUMENTOS DE SOPORTE

1 Documentos de Requisito

2 Solicitud

3 Formulario Unico

4 Expediente

5 Orden de Inspeccién

6 Notificacion

7 Estado de Cuenta

8 Constancia con fotocopia

9 Orden de Conexion

10 Titulo de Agua

11 Conexion de Servicio
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12 Estado de Cuenta del IUSI

CUADRO DE CONTROL

Elaborado por Revisado por Aprobado por Fecha
A.\s.esor' Director Administrativo Concejo Municipal Octubre, 2018
Administrativo
FLUJOGRAMA

Proceso Servicio de Agua Potable

Bhaesorsen || B rn ]
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7.1.2 Atencion por Falta y/o Fugas de Servicio de Agua
INFORMACION GENERAL
Unidad Direccion Departamento Seccién
Direccién de Agua'y
Saneamiento
Cédigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DAYSP002 X 3 paginas
Descripcion General:
El procedimiento Atencion por Falta y/o Fugas de Servicio de Aguatiene por objeto definir como se resuelven la

falta de agua o las fugas reportadasque ameriten la limpieza, correccion o reparacion de un problema denunciado
por algun vecino.

Departamento de Agua

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
1 Personal de la Direccién de Agua y Saneamiento
1 Ejecutivos de Atencion al Vecino
I Trabajadores Municipales
Base Juridica:
1 Reglamento del Servicio Publico de Agua
1 Decreto 12-92 Cddigo Municipal

Requisitos:
1 Autorizacion de Jefe de Departamento de Agua y Saneamiento
Definiciones:
1 Ninguna
DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable
Recibe aviso.

El aviso de la existencia de una falta de agua llega a la Direccién
por diferentes vias:

1 Telefénica Asistente de la Direccion de
1 1 Radio Agua y Saneamientoy
1 Central (1525) Ejecutivo de Atencién al
I RedesSociales Vecino
1 Expedientes
I O Personalmente
2 Traslada aviso.

Director de Agua 'y
3 Recibe aviso. Saneamiento o Jefe del
Departamento de Agua
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ADMINISTRACION 2016 - 2020 Estamos Avanzando...




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Nivel Directivo - Direccion de Agua y Saneamiento

MUNICIPALIDAD

S,

SANTA GATARINA
PINULA ™ ool

i
6/

Contacta al fontanero para que se proceda a la solucién del
4 problema de falta de servicio de agua y/o fuga de forma Director de Agua y
inmediata. Saneamiento o Jefe del
5 Traslada aviso. Departamento de Agua
6 Recibe aviso.
7 Soluciona el problema inmediatamente. Fontanero
8 Da aviso a la superioridad de la finalizacion del trabajo.
9 Recibe aviso. Asistente de la Dirgccién de
Agua y Saneamiento y
10 Archiva la informacién del fontanero. Ejecutivo de Atencion al
Vecino
DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Aviso
CUADRO DE CONTROL
Elaborado por Revisado por Aprobado por Fecha
.s.esor- Directora Administrativa Concejo Municipal Octubre, 2018
Administrativo
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Procedimiento Atencién por Falta y/o Fugas de Servicio de Agua
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) e I ) ) 0, wava
Recibe aviso o Traslada aviso Recibe aviso informacion del
que proceda a fontanero
solucionar

Director de Agua y Saneamiento o|Asistente de la Direccion de Agua y Saneamiento|

Atencién por Falta y/o Fugas de Servicio de Agua
Jefe del Departamento de Agua

Fontanero
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NOMBRE DELPROCEDIMIENTO

7.1.3 Cortes y Reconexiones de Agua

INFORMACION GENERAL

Unidad Direccion Departamento Seccién
Direccion d? Aguay Departamento de Agua
Saneamiento
Cédigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DAYSP003 X 2 paginas

Descripcion General:

Reconexiones de Agua.

El procedimiento Cortes y Reconexiones de Aguatiene por objeto describir las actividades complementarias dd
area administrativa de agua de la Direccion que completan el procedimiento de las actividades de Cortes y

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
1 Personal de la Direccion de Agua y Saneamiento
1 Personal del Departamento de Agua
1 Personal Municipal
Base Juridica:
1 Reglamento del Servicio Publico de Agua
1 Decreto 12-92 Codigo Municipal

Procede a efectuar el corte o la reconexién en el tiempo
prudencial si no hay inconveniente (extension de ramal, medidor

Requisitos:
1 La orden de conexion, corte o instalacion nueva por parte de la Direccién
Definiciones:
1 Ninguna
DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable
1 Emite la orden.
Auxiliar de Agua
2 Traslada orden.
3 Recibe la orden.

4 , . . . . Fontanero
y algun otro material necesario asi como la necesidad de cortar
adfalto).

5 Emite y entregainforme.

6 Entrega informe.
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. Asistente de la Direccién de
7 Archiva orden. .
Agua y Saneamiento
DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Orden
2 Informe

CUADRO DE CONTROL

Elaborado por

Revisado por Aprobado por Fecha

Asesor
Administrativo

Directora Administrativa

Concejo Municipal Noviembre, 2018

FLUJOGRAMA

Procedimiento Cortes y Reconexiones de Agua

Auxiliar de Agua

O—)[ Emite arden

H Traslada orden ]

Cortes y Reconexiones de Agua

]
E ﬁgﬁ &rocede & @ﬁte y entrega
L] Recibe arden efectuar corte T
g 0 reconexion
'S
£
"
82
o B e | [@
= E ) Archiva orden
] informe
g5
5 W
a
=

MUNICIPALIDAD DE SANTA CATARINA PINULA

ADMINISTRACION 2016 - 2020

Estamos Avanzando...



MUNICIPALIDAD

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Nivel Directivo - Direccion de Agua y Saneamiento

SANTA CATARINA
PINULA"

o

s
6/

NOMBRE DELPROCEDIMIENTO

7.1.4 Reparaciones en Redes de Conduccion y Distribucion
INFORMACION GENERAL
Unidad Direccion Departamento Seccién
Direccién de Agua'y
Saneamiento
Cédigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DAYSP004 X 2 paginas
Descripcion General:

El procedimiento Reparaciones en Redes de Conduccion y Distribuciéntiene por objeto describir los trabajos
correctivos necesarios para mantener en condiciones optimas las redes de condccion y distribucion de agua.

Departamento de Agua

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
1 Personal de la Direccién de Agua y Saneamiento
1 Personal delDepartamento de Agua
I Trabajadores Municipales
Base Juridica:
1 Reglamento del Servicio Publico de Agua
1 Decreto 12-92 Cadigo Municipal

Requisitos:
T Aviso
Definiciones:
1 Ninguna
DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable
1 Notifica al Departamento de Agua y Saneamiento sobre el| Vecino, personal municipal u
problema observado. otro
2 Revisadrdenes para priorizar los trabajos a realizar. Director de Agua y
Saneamiento, Jefede Agua,
3 Asignatareas a los fontaneros. Supervisor d? Aguay
Saneamiento
4 Evallala situacion que debe corregir.
Fontaneros
5 Realizatrabajos correctivos y/o reparativos.
6 Informa al finalizar reparaciones. Fontaneros
L . . Director de Agua
7 Informa sobre la finalizacion del proyecto a la autoridad superior. . guay
Saneamiento, Jefe de Agua,
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Supervisor de Agua y
Saneamiento

DOCUMENTOS DE SOPORTE

1 Aviso
2 Ordenes
CUADRO DE CONTROL
Elaborado por Revisado por Aprobado por Fecha
A.\s.esor- Directora Administrativa Concejo Municipal Noviembre, 2018
Administrativo
FLUJOGRAMA
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7.1.5 Mantenimiento de Pozos y Plantas de Tratamiento de Agua Potable y

Residual
INFORMACION GENERAL
Unidad Direccion Departamento Seccion

Direccion de Agua y

Saneamiento
Cédigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DAYSP005 X 2 paginas

Descripcion General:

El procedimiento Mantenimiento de Pozos y Plantas de Tratamiento de Agua Potable y Residualtiene por objeto

definir los pasos a seguir para realizarel mantenimiento preventivo y correctivo necesario para que los pozos y

plantas tengan un 6ptimo estado de funcionamiento.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:

1 Vecinos del Municipio de Santa Catarina Pinula
Base Juridica:

1 Reglamento del Servicio Publico de Agua

1 Decreto 12-92 Cddigo Municipal
Requisitos:

1 Autorizacién de Director Agua y Saneamiento

Definiciones:
1 Ninguna
DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable
Jefe del Departamento de
1 Reporta cualquier tipo de falla mecanica o eléctrica a la Direcciéon.| Aguay Supervisor de Agua y
Saneamiento

2 Recibe aviso.

Notifica a la Alcaldia el problema sucedido y con su autorizacién
3 procede a coordinar con la empresa encargada, la reparacion o
mantenimiento correspondiente.

Director de Agua 'y
Saneamiento

4 Traslada orden

5 Recibe orden. Jefe del Departamento de
Agua y Supervisor de Agua y
Saneamiento

Realiza lasupervision al mantenimiento necesario y al terminar, el
equipo se pone en operacion de nuevo.
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DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Orden
CUADRO DE CONTROL
Elaborado por Revisado por Aprobado por Fecha
A.\s.esor' Directora Administrativa Concejo Municipal Noviembre, 2018
Administrativo
UJOGRAMA
Procedimiento Mantenimiento de Pozos y Plantas de Tratamiento de Agua Potable y
Residual

de Agua y

U3 avisa
n?aalq uier tipo
de falla
mecinia o elé

de Aguay

Jefe del D
pervi

& Notifica &
Recibe aviso problema Traslada orden
sucedido

Director de Agua y

gado de

) ﬁ?ﬂ Kealiza
. pervisidn al
b mantenimiento
necesario

Agua

pervisor / E

Mantenimiento de Pozos y Plantas de Tratamiento de Agua Polable y Residual

&ahza pago
respectivo

Auxiliar de Pagos

MUNICIPALIDAD DE SANTA CATARINA PINULA
ADMINISTRACION 2016 - 2020 Estamos Avanzando...




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Nivel Directivo - Direccion de Agua y Saneamiento

MUNICIPALIDAD

SANTA CATARINA
PINULA"

o

s
‘Ea/

NOMBRE DELPROCEDIMIENTO

7.1.6 Lectura de Contadores

INFORMACION GENERAL

Unidad Direccion Departamento Seccién
Direccién de Agua y Departamento de Agua
Saneamiento
Cédigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DAYSP006 X 2 paginas

Descripcion General:

El procedimiento Lectura de Contadores tiene por objeto establecer los pasos a seguir para que el personal de
campo realice lectura del consumo de agua de forma mensual para proceder al pago de dicho servicio.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
1 Personal de la Direccién de Agua ySaneamiento
1 Personal del Departamento de Agua
1 Trabajadores Municipales
Base Juridica:
1 Reglamento del Servicio Publico de Agua
1 Decreto 12-92 Cdadigo Municipal

Requisitos:
1 Autorizacion de Director de Agua y Saneamiento
Definiciones:
1 Ninguna
DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable
1 Define la ruta para realizar la lectura de contadores. Auxiliar de Agua
2 Recibe listado de la ruta a cubrir.
3 Realiza lectura.
4 Emite Estado de Cuenta de consumo mensual paralejar al vecino.
Anota en listado fisico el contador leido, ademas de ingresarlo al Fontanero
5 . .
sistema a través de la Handheld.
6 Finaliza la ruta establecida.
7 Elabora informe diario de lectura de contadores asignados segun
ruta.
8 Entrega informe diario. Auxiliar de Agua
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DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Listado fisico de Ruta a cubirir.

2 Estado de Cuenta de consumo mensual

CUADRO DE CONTROL

Elaborado por Revisado por Aprobado por Fecha
A.\s.esor_ Director Administrativo Concejo Municipal Noviembre, 2018
Administrativo

FLUJOGRAMA

Procedimiento Lectura de Contadores
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7.2 Procesos y Procedimientos del Departamento de Saneamiento

NOMBRE DEL PROCESO

7.2.1 Servicio de Drenaje
INFORMACION GENERAL

Unidad Direccion Departamento Seccién
Direccion de Agua y Departamento de
Saneamiento Saneamiento
Cédigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DAYSP007 X 4 paginas

Descripcion General:
El proceso Servicio de Drenaje tiene por objeto describir el servicio de registro y autorizacion de Derecho de
Servicio de Drenaje que se realiza en las oficinas de Servicios Publicos.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
1 Personal de la AlcaldiaMunicipal
Personal de la Secretaria Municipal
Personal de la Direccion de Agua y Saneamiento
Personal del Departamento de Catastro
Personal del Departamento de Obras
Personal del Departamento de Tesoreria
I Trabajadores Municipales
Base Juridica:
1 Reglamento del Servicio Publico de Agua
1 Decreto 12-92 Cddigo Municipal
Requisitos:
Formulario de Solicitud
DPI
Boleto de ornato de Santa Catarina Pinula, afio en curso

= =4 —a —a -8

Estado de cuenta de catastro del inmueble
SolvenciaMunicipal del Propietario d el Inmueble
Tasa municipal por concesién de agua al contado (Depende el costo por Aldea)
Tasa municipal por concesion de agua a plazos (aumenta Q500. 00 en relacion a la tasa por concesion
de agua al contado)
1 Conexion de Drenaje Q 100.00

Definiciones:

1 Drenaje:

1 DPI:

= =4 4 -8 —a -8 -2
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DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable
Entrega documentos establecidos en el formulario como .
1 o Vecino/ Interesado
requisitos.
2 Revisa documentos Ejecutivo de Atencién al
- ; C Vecino
3 Generasolicitud por medio de Formulario Unico.
4 Verifica datos y firma el Formulario Unico.
Vecino/ Interesado
5 Ingresa expediente de solicitud de Drenaje.
6 Recibe expediente
Secretario Municipal
7 Traslada expediente
8 Recibe expediente. Asistente de la Direccion de
9 Traslada expediente Agua y Saneamiento
10 Recibe expediente Director de Agua y
11 Conoce y traslada para que proceda. Saneamiento
12 Recibe expediente
. . L, Ejecutivo de Atencion al
13 Realiza orden de inspeccion ) .
Vecino
14 Entrega orden de inspeccion.
15 Recibe orden de inspeccién
16 Realiza inspeccion Fontanero
17 Entrega informe de inspeccion.
18 Recibe informe de inspeccion.
Notifica al Vecino/Interesado:
Si el resultado es positivo se informa al Vecino/Interesado que ) ) »
tiene 3 dias para realizar el pago por concepto de Derecho de Ejecutivo de.AtenC|on al
19 Servicio de Drenaje yconexion de drenaje. Vecino
Si el resultado el negativo, se informa al Vecino/Interesado que
no es posible acceder.
Archiva el expediente yda por terminado el proceso.
20 Recibe notificacion.
Vecino/ Interesado
21 Recibe estado de cuenta
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22 Emite pago.
23 Recibe pago.

Receptor
24 Emite constancia (Recibo forma 7E)
25 Recibe constancia (Recibo forma 7E)

Vecino/ Interesado
26 Entrega constancia
27 Recibe fotocopia de constancia y accesorios
L Ejecutivo de Atencién al
28 Genera orden de conexion JeCUv . !
Vecino

29 Entrega orden de conexion.
33 Recibe orden de conexion.
34 Realizaconexién de servicio. Fontanero
35 Entrega informe de conexion.
36 Recibe informe de conexion. Asistente de la Direccion de
38 Archiva expediente. Aguay Saneamiento

DOCUMENTOS DE SOPORTE
Documentos de Requisito

Solicitud

Formulario Unico

Expediente

Orden de Inspeccién

Notificacion

Estado de Cuenta

Constancia con fotocopia

O |0 N[O |~ |W N |

Orden de Conexién

=
o

Conexién de Servicio
Estado de Cuenta del IUSI

[EnN
[EEN

CUADRO DE CONTROL
Elaborado por Revisado por Aprobado por Fecha

Asesor
Administrativo

Director Administrativo Concejo Municipal Octubre, 2018
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