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.  INTRODUCCION

El Alcalde de la Municipalidad de Santa Catarina Pinula, Ingeniero Sebastian Siero
Asturias, derivado de la creacion de varias dependencias y la modificacion del
organigrama institucional en la actual administracion, aprobado por el Concejo
Municipal, en sesién ordinaria celebrada el dia 16 de enero de dos mil veinte, segun
Acta Numero 7-2020, y en sesion extraordinaria celebrada el 23 de octubre de dos
mil veinte, segun Acta Numero 84-2020, en el ejercicio de las facultades que le
confiere el articulo 253 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala;
articulos 35, literales a), i), j), y 90 del Cddigo Municipal, Decreto 12-2002 del
Congreso de la Republica, considera oportuno elaborar y/o actualizar los
“‘“MANUALES DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LAS DEPENDENCIAS
DE LA MUNICIPALIDAD DE SANTA CATARINA PINULA”, asi mismo en
cumplimiento a lo establecido en el Reglamento de Personal de la Municipalidad de
Santa Catarina Pinula y por la Contraloria General de Cuentas, donde toda
Municipalidad debe de contar con un Manual de Procesos y Procedimientos
actualizado y aprobado, para facilitar la identificacion de lineamientos para el
desarrollo de las actividades de las diferentes areas de la Institucion, asi como para
gue los funcionarios y trabajadores municipales desemperfien sus labores en la

administracion de manera eficaz y eficiente.

El Manual de procesos y procedimientos es un comprobante del sistema de control
interno, el cual se crea para obtener una informacién detallada, ordenada,
sistematica e integral que contiene todas las instrucciones, responsabilidades e
informacion de los puestos que realizaran las actividades, asi como definir los

documentos que deberan utilizarse para obtener un resultado.

El Manual de procesos y procedimientos se constituye como una herramienta de
apoyo para las direcciones y todas las dependencias de la Municipalidad para

modernizarse, cambiar y producir los mejores resultados con calidad y eficiencia.
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Dicho Manual debe ser utilizado de forma obligatoria por todas las dependencias
dentro de la Institucion que participan en los procesos o procedimientos generales

y especificos.

Se considera fundamental la revision constante del contenido del presente Manual
de Procesos y 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 municipales.
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.  OBJETIVOS DEL MANUAL

OBJETIVO GENERAL

Integrar y plasmar en un documento, los procesos y 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 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 especifica en los procesos
de la dependencia.
Deducir responsabilidades a cada puesto de trabajo de los procesos a cargo.
Identificar los diferentes documentos que se requieren para el desarrollo y
cumplimiento de cada proceso.

6. Contar con flujogramas que permitan graficamente identificar la secuencia de los

pasos a seguir con sus respectivos responsables.
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I1l. BASE JURIDICA

La base juridica de la Municipalidad es la siguiente:
LEGISLACION DE CARACTER GENERAL

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
Ley Electoral y de Partidos Politicos y su Reglamento
Cddigo Municipal

Cédigo de Salud

LEGISLACION RELACIONADA CON EL ORGANISMO EJECUTIVO Y
MODERNIZACION DEL ESTADO

e Ley General de Descentralizacién y su Reglamento
e Ley del Organismo Ejecutivo
e Estatuto de la Asociacion Nacional de Municipalidades -ANAM-

LEGISLACION EN MATERIA DE CONTROL DE LA LEGALIDAD DE LAS
RESOLUCIONES DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL

e Ley de lo Contencioso Administrativo
LEGISLACION EN MATERIA LABORAL

e Ley de Servicio Municipal

e Ley Orgéanica del Plan de Prestaciones del Empleado Municipal y su
Reglamento.

e Leyde 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 Colegiacion Profesional Obligatoria

Cddigo de Trabajo

LEGISLACION EN MATERIA DE REGISTRO CIVIL Y REGISTRO DE VECINDAD

Ley de Registro Nacional de las Personas

Ley de Organizaciones no Gubernamentales para el Desarrollo
Ley de Accesibilidad a los Medicamentos y su Reglamento

Ley de Servicio Civil

Cadigo Civil

Cadigo Procesal Civil y Mercantil

Caodigo de Notariado
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Reglamento para la aprobacion de los Estatutos, reconocimiento de la
Personalidad Juridica y funcionamiento de los Comités Educativos
Reglamento de Inscripcidn 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 y Asentamientos Urbanos y su Reglamento
Ley de Transito y su Reglamento

Ley de Anuncios en Vias urbanas, Vias extraurbanas y similares
Ley de Titulacion Supletoria

Ley de Inscripcion de Bienes Inmuebles

Ley del Registro de Informacion Catastral

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

Manual de Valuacion Inmobiliaria

LEGISLACION DEL ESTADO Y SUS ENTIDADES DESCENTRALIZADAS O
AUTONOMAS

Ley de Establecimientos abiertos al Publico

Ley de Fomento Turistico Nacional

Ley de Expropiacion Forzosa

Ley Reguladora del Uso y Captacién de Sefales Via Satélite y su Distribucion
por Cable

Ley General de Electricidad y su Reglamento

Ley General de Telecomunicaciones

Ley de Mineria y su Reglamento

Ley de Acceso a la Informacién Publica

LEGISLACION EN MATERIA DE PLANIFICACION Y PARTICIPACION
CIUDADANA

Ley de los Consejos de Desarrollo Urbano y Rural y su Reglamento
Ley de Desarrollo Social

LEGISLACION EN MATERIA DE EDUCACION E INTERCULTURALIDAD

Programa Nacional de Autogestion para el Desarrollo Educativo -
PRONADE-
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Ley Nacional de Educacion

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

Ley del Deporte, la Educacion Fisica y la Recreacion

LEGISLACION FISCAL Y TRANSFERENCIAS GUBERNAMENTALES

Cddigo Tributario

Ley del Impuesto al Valor Agregado, -IVA- y su reglamento

Ley del Impuesto sobre Circulacién de Vehiculos Terrestres, Maritimos y
Aéreos

Ley del Impuesto a la Distribucion de Petréleo Crudo y Combustibles
derivados del Petréleo

Ley del Impuesto Unico sobre Inmuebles -IUSI-

Ley del Impuesto de Timbres Fiscales y de Papel Sellado Especial para
Protocolos

Ley del Impuesto sobre la Renta, -ISR- y su Reglamento

Ley del Arbitrio de Ornato Municipal

Ley del Impuesto de Timbres Fiscales y Papel Sellado Especial para
Protocolos y su reglamento

Ley Orgénica de la Superintendencia de Administracion Tributaria -SAT-
Ley del Impuesto sobre Productos Financieros

Caodigo de Comercio

LEGISLACION EN MATERIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA MUNICIPAL

Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento

Ley de Contrataciones del Estado, su Reglamento y sus Reformas

Ley Organica del Instituto de Fomento Municipal —-INFOM-

Ley del Fondo de Inversion Social y su Reglamento

Ley de Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el
Ejercicio Fiscal que corresponda

Sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental —SICOIN-

Reglamento de Inventarios de Bienes Muebles de la Administracién Publica
Manual de Clasificacion Presupuestarias para el Sector Publico de
Guatemala

Manual de Administracion Financiera —-MAFIM-
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LEGISLACION EN MATERIA DE CONTROL Y FISCALIZACION

Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas y su Reglamento

Ley del Tribunal de Cuentas

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 Informacion de control y auditoria del
Estado -GUATECOMPRAS-

Reglamento General de Viaticos y Gastos Conexos

LEGISLACION AMBIENTAL

Ley de Areas Protegidas y su Reglamento

Ley de Proteccion 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

Ley de Proteccion para las Personas 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 Orgénica del Instituto Nacional de Electrificacién -INDE -

Ley de Alcoholes, Bebidas Alcohdlicas y Fermentadas

Ley de Contribucion al funcionamiento de la Contraloria General de Cuentas
Ley de Armas y Municiones y su Reglamento

Ley de Clases Pasivas Civiles del Estado y su Reglamento

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

Ley de la Coordinadora Nacional para la Reduccién de Desastres de Origen
Natural o Provocado y su Reglamento

Ley de Proteccion y Bienestar Animal
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DISPOSICIONES MUNICIPALES

Reglamento Interno de Desechos Sdlidos

Reglamento Para la Autorizacion y Control Sanitario de Establecimientos de
Alimentos Preparados y Bebidas No Alcohdlicas, en Mercados, Ferias y en
La Via Puablica

Reglamento de Cementerios y Tratamiento de Cadaveres

Reglamento Interno de Cementerios Municipales

Reglamento de las descargas y rehiso de aguas residuales y de la
disposicion de lodos

Reglamento de Construccion, 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 Personal de la Municipalidad de Santa Catarina Pinula

Plan de Tasas de la Municipalidad de Santa Catarina Pinula
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V.

FILOSOFIA INSTITUCIONAL Y ORGANIGRAMA DE
LA INSTITUCION

4.1 VISION MUNICIPAL

Alcanzar el desarrollo y bienestar de los habitantes de Santa Catarina
Pinula a través de un proceso de gestion integral garantizando la eficacia
y eficiencia de las obras publicas por medio de la buena atencién y
prestacion de los servicios basicos, transporte, educacion y la seguridad
mejorando su calidad de vida.

4.2 MISION MUNICIPAL

Proveemos con eficiencia continua y sostenible los servicios béasicos e
impulsamos proyectos de desarrollo y seguridad integral, para satisfacer
las necesidades de nuestros vecinos

4.3 VALORES

Honestidad: Contamos con atributos de calidad humana e integridad
moral que permite establecer relaciones internas con los habitantes del
municipio, basadas en la confianza, sinceridad y respeto mutuo.

Lealtad: Somos un equipo comprometido con la administracion
municipal y nuestros vecinos, siempre mostrando fidelidad en nuestras
acciones y comportamiento.

Responsabilidad: Somos  servidores  publicos  municipales
comprometidos con el cumplimiento de nuestras obligaciones vy
actuamos cuidadosamente al tomar decisiones inherentes a nuestro
cargo.
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4.4 ORGANIGRAMA DE LA INSTITUCION
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V. CAMPO DE APLICACION

El Manual de Procesos y Procedimientos es de aplicacidén obligatoria para todos los
funcionarios y trabajadores municipales de la Municipalidad de Santa Catarina
Pinula.

-11-
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VI. SIMBOLOGIA ANSI

La American National Standard Institute (ANSI) ha creado una
gran simbologia que permite representar los flujos de informacion, por lo que sus
simbolos se usan normalmente en la elaboracion de los diagramas de flujo dentro
del trabajo de diagramacién administrativa.

SIMBOLO REPRESENTA

Terminal. Indica el inicio o la terminaciéon del
diagrama de flujo

Operacion: Representa la realizacion de una
operacion o actividad relativas a un procedimiento

Decision o Alternativa: Indica un punto dentro del
flujo en que son posibles varios caminos alternativos

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

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

Datos: Indica la salida y entrada de datos

Flujo: Conecta simbolos indicando la secuencia en
gue deben realizarse las tareas

<
«

-12-
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VIl. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

No. Nombre | Proceso Procedimiento Cdédigo

7. DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO

7.1 |SaWdoWopéaamodebusmumdpm | X | |DDSYE$m01\

7.2 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO HUMANO E INTEGRAL

7.2.1Subjefatura de Salud

7.2.1.1 | Atencion médica X DDSYE-P002

7.2.1.2 | Donacién de medicamentos X DDSYE-P003

7.2.1.3 | Atencion prehospitalaria X DDSYE-P004

7.2.1.4 | Atencion psicolégica para escuela de padres X DDSYE-P005

7.2.2 Subjefe de Educacion

72921 Smmwddegmﬂmonmnmmmpamhwmums DDSYE-P006
por Cooperativa

7.2.2.2 | Equipamiento de escuelas X DDSYE-P007

7293 Inmgumdényd@mumdepmgmmas X DDSYE-P00S
educativos municipales

7.2.2.4 | Becas de estudio X DDSYE-P009

7.2.3 Subjefatura de Adulto Mayor y Asistencia Social

7231 rFT’]r;J%?ma del aporte econémico del adulto X DDSYE-P010
Donacion de articulos para la movilidad

7.2.3.2 | (bastones, muletas, andadores o sillas de X DDSYE-P011
ruedas)

7.2.3.3 | Clases de aerébicos X DDSYE-P012
Visitas de Comisién Municipal de Seguridad

7.2.35 Alimentaria y Nutricional -C%MUSAI\?— X DDSYE-P013

7.2.4 Subjefatura de Deportes

7.2.4.1 | Escuelas municipales deportivas X DDSYE-P014

7242 Campeo_nato de futbol inter-aldeas, masculino X DDSVYE-P015
y femenino

7243 ponacién de trofeo;, uniformes y/o X DDSYE-PO16
implementos deportivos

7.2.5 Subjefatura de Cultura, Juventud y Recreacién

7.2.5.1 | Préstamo de marimba municipal X DDSYE-P017

7252 Programas cursos y capacitaciones X DDSYE-P018
permanentes

7.2.5.3 | Actividades, charlas y talleres varios X DDSYE-P019

7254 Organi;acién de eventos culturales X DDSYE-P020
recreativos

7.2.6 Centro Municipal de Atencion Animal -CEMA-

7.2.6.1 | Rescate de animales X DDSYE-P021

7.2.6.2 | Reporte de animales con duefio X DDSYE-P022

7.2.6.3 | Proceso de adopcién animal X DDSYE-P023

7.2.6.4 | Consulta médica X DDSYE-P024

7.3 DEPARTAMENTO DE INVERSION Y EMPLEO

731 Obtencion y promocién de plazag de trabajo y X DDSYE-P025
otras oportunidades para los vecinos

-13-
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Recepcidn, proceso y seguimiento de

| Proceso Procedimiento

Caédigo

7.3.2 aplicaciones de vecinos a plazas de trabajo y X DDSYE-P026
otras oportunidades

7.3.3 Atencion a vecinos X DDSYE-P027

7.3.4 Centro de Emprendimiento Municipal -CEM-

7.3.4.1 | Convocatoria para nuevos emprendedores X DDSYE-P028
Curso de animacion emprendedora del

7342 Centro de Emprendimiento Municipal X DDSYE-P029

7.3.4.3 | Programa de desarrollo al emprendedor X DDSYE-P030
Proceso de talleres y/o conferencias del

7344 Centro de Emprendimiento Municipal X DDSYE-P0O31

TOTAL 20 11 31
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7.1 DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO

NOMBRE DEL PROCESO

7.1.1 Servicio y/o préstamo de bus municipal

INFORMACION GENERAL

Unidad Direccion Departamento Seccion
Direccién de Logistica 'y
Desarrollo Social y Comunicacién
Econdmico
Cddigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DDSYE-P001 X 2 paginas

Descripcion General:

El proceso tiene por objeto describir los pasos a seguir para realizar la gestiéon de uso del Bus Municipal enfocado
a brindar apoyo al traslado de vecinos dentro o fuera del perimetro del municipio.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
e Personal de la Secretaria Municipal
e Personal de la Direccion de Desarrollo Social y Econdmico
e Trabajadores Municipales
Base Juridica:
e No aplica
Requisitos:
e Vecino o Institucién interesada, presenta solicitud escrita dirigida al sefior Alcalde Municipal, con la
informacion necesaria del lugar, hora y fecha del destino

e Copia del DPI del solicitante
Definiciones:

e Ninguna
DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable
Presenta carta de solicitud de servicio y/o préstamo de bus
1 municipal, con la informacion de lugar, fecha, hora de traslado, | Vecino o Institucion interesada

punto de reunién y su destino

Recibe la carta de solicitud de servicio y/o préstamo de bus
2 municipal y copia del documento personal de identificacion, crea Oficial de Secretaria
numero de expediente y traslada

Asistente de la Direcciéon de

£ Recibe expediente y traslada Desarrollo Social y Econémico

Recibe expediente, verifica agenda de actividades y de estar
disponible el bus Municipal, elabora oficio de autorizacion del
4 servicio.

En caso de no estar disponible notifica al Vecino o Institucion
interesada que no se podra atender la solicitud.

Aucxiliar de Logistica 'y
Comunicacién

Director de la Direccion de

5 Revisa oficio, firma y sella . .
Desarrollo Social y Econémico
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6 Noatifica el oficio al vecino o institucion interesado - .
Aucxiliar de Logistica 'y
7 Asigna piloto e instruye del lugar, fecha, hora del traslado, punto de Comunicacion
reuniéon y su destino
8 Se presenta a la direccién indicada y brinda el servicio Piloto
9 Entrega expediente completo del servicio realizado Auxiliar de !_og!s:tlca y
Comunicacion
10 Traslada expediente a Secretaria Municipal para su resguardo y | Asistente de la Direccién de

archivo final Desarrollo Social y Econémico

DOCUMENTOS DE SOPORTE

Solicitud de prestacién del servicio de bus municipal

Expediente
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FLUJOGRAMA

Servicio ylo préstamo de bus municipal

Vecino o Institucion Interesadal

Oficial de Secretaria

Asistente de la Direccion de
Desarrollo Social y Econémico

Auxiliar de Logistica y Comunicacién

Director de la Direccién de
Desarrollo Social y Econdmico

Piloto

Presenta carta de solicitud de
servicio y/o préstamo de bus
municipal, con la informacion
del lugar, fecha, hora de
traslado, punto de reunion y
su destino

-

Recibe la carta de solicitud del
servicio y/o préstamo de bus
municipal y copia del
documento de identificacion,
crea nimero de expediente y
traslada

Recibe expediente y traslada

-

Recibe expediente, verifica agenda de
actividades

Traslada expediente a
Secretaria Municipal para su
resguardo y archivo final

|

Esta
disponible el bus
municipal

Si

No
Notifica al
Vecino o
Institucion

interesada que
no se podra
atender la
solicitud

L=

Elabora oficio de
autorizacién del

servicio

Natifica el oficio al Vecino o Institucién
interesada

l

Asigna piloto e instruye del lugar, fecha,
hora del traslado, punto de reunién y su
destino

Entrega expediente completo del servicio I

Revisa oficio, firma y sella

Se presenta a la direccién
indicada, brinda el servicio

realizado
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7.2 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO HUMANO E INTEGRAL

7.2.1 Subjefatura de Salud

NOMBRE DEL PROCESO

7.2.1.1 Atencion médica
INFORMACION GENERAL

Unidad Direccion Departamento Seccion
Direccién de Desarrollo | Deépartamento de Desarrollo | Subjefatura de Salud
Social y Econémico Humano e Integral
Cadigo Proceso Procedimiento No. De Paginas

DDSYE-P002 X 3 paginas

Descripcion General:

El procedimiento tiene por objeto describir los pasos a seguir para brindar en forma adecuada atencion a los
vecinos que requieran del servicio municipal.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
e Personal de la Direccion de Desarrollo Social y Econémico.
e Personal del Departamento de Desarrollo Humano e Integral.
o Personal de la Subjefatura de Salud.

e Trabajadores Municipales.
Base Juridica:

e Decreto 12-2002 —Cddigo Municipal de Guatemala.
Requisitos:

¢ Documento Personal de Identificacion —DPI.

e Sies menor de edad contar con Certificacion de Nacimiento y Codigo Unico de Identificacién —CUI.
Definiciones:

e DPI: Documento Personal de Identificacion.

e Anamnesis: Es el conjunto de datos que se recogen en la historia clinica de un paciente con un objetivo
diagnéstico. La finalidad es la de obtener datos Utiles para diagnosticar y tratar al paciente.

DESCRIPCION SECUENCIAL

No. Actividad Puesto Responsable
1 Acude a la clinica médica municipal.
Paciente
2 Presenta documento de identificacion
3 Hace la recepcion del paciente en sala de espera.
4 Toma de datos generales para creacion de expediente clinico.
5 Toma de signos vitales y medidas antropométricas, cuando Enf
corresponda. niermera
6 Asigna y entrega numero correspondiente de cita.
7 Indica el lugar de espera al paciente.
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8 Traslada expediente y ficha de paciente al médico.
9 Direcciona al paciente a la clinica del médico
10 Recibe al paciente en clinica.
11 Revisa ficha elaborada por enfermeria.
12 Anamnesis a paciente y evaluacion médica en base a motivo de _
consulta. Médico
13 Diagnéstico en base a hallazgos clinicos, se brinda plan educacional
y tratamiento de ser necesario.
14 Entrega receta médica
15 Recibe receta médica Paciente
16 Coordina traslado de ser necesario.
17 Registra datos, hallazgos y otros en el historial clinico del paciente Medico
y en el sistema digital de control.
18 Programa nueva cita para seguimiento, de ser necesario y segun
prescripcién médica.
19 Archiva expediente. Enfermera
20 Despide al paciente.
DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Expediente clinico.
2 Receta médica.
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FLUJOGRAMA

Atencion médica

Paciente Enfermera Médico

Acude a la clinica médica
municipal

}

Presenta documento de Hace la recepcion del
identificacion paciente en sala de espera

!

Toma de datos generales para
creacion de expediente clinico

|

Toma de signos vitales y
medidas antropomeétricas,
cuando corresponda

|

Asigna y entrega namero
corespondiente de cita

!

Indica el lugar de espera al
paciente

|

Traslada expediente y ficha de
paciente al médico

!

Direcciona al paciente a la
clinica del médico

Y

| Recibe al paciente en clinica

|

Revisa ficha elaborada por
enfermeria

|

Anamnesis a paciente y
evaluacion médica en base
a motivo de consulta

|

Diagnostico en base a
hallazgos clinicos, se brinda
plan educacional y
tratamiento de ser necesario

!

Entrega receta médica ]

Recibe receta médica

—t

I Coordina traslado de ser
necesario

Registra datos, hallazgos y
otros en el historial clinico
del paciente y en el
sistema digital de control

Programa nueva cita para
seguiiento, de ser necesario |-}
y segun prescripcion médica

!

[ Archiva expediente ]
I Despide al paciente ]

!
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NOMBRE DEL PROCESO

7.2.1.2 Donacion de medicamentos
INFORMACION GENERAL

Unidad Direccion Departamento Seccion
Direccién de Desarrollo Departamento de Desarrollo Subjefatura de Salud
Social y Econémico Humano e Integral
Cdédigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DDSYE-P003 X 3 paginas

Descripciéon General:

El proceso tiene por objeto describir los pasos a seguir para realizar la donacién de medicina a los vecinos que
no tengan recursos econémicos para adquirirla por sus medios, y que cumplan con los requisitos establecidos
para brindarles el beneficio.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:

Personal de la Direccion de Desarrollo Social y Econdmico.

Personal del Departamento de Desarrollo Humano e Integral.

Personal de la Subjefatura de Salud.

Personal de Direccidon de Administracion Financiera Integrada Municipal —-DAFIM-
Trabajadores Municipales.

Base Juridica:

e No aplica
Requisitos:

e Receta médica firmada y sellada por médico.

e Documento Personal de Identificacién —DPI. )

e Sies menor de edad contar con Certificaciébn de Nacimiento y Cédigo Unico de Identificacién —CUI.
Definiciones:

e DPI: Documento Personal de Identificacion.

e CUI: Caddigo Unico de Identificacion.

e DAFIM: Direccion Administrativa Financiera Integrada Municipal.

[ ]

Donacién: Cosa que se da a una persona de forma voluntaria y sin esperar recompensa alguna,
especialmente cuando se trata de algo de valor.

DESCRIPCION SECUENCIAL

No. Actividad Puesto Responsable
Se presenta a audiencia de Alcalde con vecinos, plantea su
1 situacion y presenta su receta médica reciente (no mas de un mes

de haber sido emitida)

Se presenta a Subjefatura de Salud o Direccidn de Desarrollo Social
y Economico, presentando nota de referencia autorizada por el
2 Sefior Alcalde, receta original, copia de DPI o Certificado de
Nacimiento si el beneficiario es menor de edad, brinda un nimero
de teléfono para contacto.

Verifica en sistema de farmacia de la existencia del medicamento
requerido.

Solicita el o los medicamento(s) a farmacia indicando el motivo de
la donacién.

Paciente

Subjefe de Salud
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5 Recibe la solicitud y envia los medicamentos solicitados. Encargado de Farmacia
6 Recibe los medicamentos
Subjefe de Salud
7 Contacta al paciente para entregar los medicamentos a donar.
Recibe medicamento, llena y firma formulario/carta de solicitud y .
8 - : Paciente
recepciéon de medicamento donado.
DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Carta autorizada por el Sefior Alcalde Municipal
2 Recepciéon de medicamento

FLUJOGRAMA

Donacién de medicamentos

Paciente

Se presenta a audiencia de
Alcalde con vecinos, plantea
su situacion y presenta su
receta médica reciente (no
més de un mes de haber sido
emitida)

Subjefe de Salud Encargado de Farmacia

Se presenta a Subjefatura de
Salud o Direccién de
Desarrollo Social y
Econémico, presentando la
nota de referencia autorizada
por el Sefor Alcalde, receta
original, copia de DPI o

Certificado de Nacimiento y un
numero de teléfono para l
contactarlo

Verifica en sistema de
| farmacia de la existencia del
medicamento requerido

Solicita el o los medicamentos

Recibe la solicitud y envia los

a farmacia, indicando el
motivo de la donacion

medicamentos solicitados

Recibe medicamento, llenay
firma formulario/carta de solicitud
y recepcién de medicamento
donado

Recibe los medicamentos y
contacta al paciente para
entregar los medicamentos

Fin
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NOMBRE DEL PROCESO

7.2.1.3 Atencion prehospitalaria
INFORMACION GENERAL
Unidad Direccion Departamento Seccion

Departamento de Desarrollo Subjefatura de Salud
Humano e Integral

Direccion de Desarrollo
Social y Econémico

Cadigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DDSYE-P004 X 2 paginas
Descripcion General:

El proceso tiene por objeto describir los pasos a seguir para brindar un servicio médico prehospitalario en casos
de emergencia y urgencia, dentro del territorio municipal.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
e Personal de la Direccion de Desarrollo Social y Econémico.
e Personal del Departamento de Desarrollo Humano e Integral.
o Personal de la Subjefatura de Salud.
e Personal de Central de Modernizacion.

e Trabajadores Municipales.
Base Juridica:

e No aplica.
Requisitos:

e Llamada telefénica Centro De Atencién Telefonica (call center) al nimero 1525
Definiciones:

e Atencién Prehospitalaria: Serie de procesos y protocolos enfocados a la atencidon de personas que han
sufrido o presentan una emergencia o urgencia médica, de manera pronta y previa a definir tratamiento
médico hospitalario.

e Ambulancia: Vehiculo modificado para atencién de casos de emergencia o urgencia médica, equipado
con instrumental y aparatos médicos portatiles y personal capacitado para brindar soporte vital en
cualquiera de sus niveles.

e Bombero: Persona capacitada en protocolos de atencidon de emergencias médicas, capaz de brindar
soporte vital a personas que lo necesitan.

DESCRIPCION SECUENCIAL

No. Actividad Puesto Responsable
Hace llamada telefénica para solicitar asistencia médica, indicando
1 situacion, direccidon exacta, punto de referencia y cantidad de Vecino

personas afectadas.
Recibe llamada, recaba la informacién necesaria del caso y toma de

2 )
referencia los datos de la persona que llama.
3 Clasifica situacion, coprdlna unidad de emergencia disponible y Centro de Atencion telefénica
apoyos de ser necesarios.
4 Confirma con vecino la disponibilidad de atencion y tiempo
aproximado de arribo de la unidad.
Recibe la informacién de la situacién con los datos reportados por
5 Bombero

el despachador.
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6 Reporta arribo al lugar, situacion de la emergencia y si es 0 no
necesario traslado de la victima.
7 Llena boleta del servicio realizado para los registros y controles de
la Subjefatura de Salud y la Direccién de Modernizacién.
8 Reporta su disponibilidad al finalizar el servicio
Recibe retroalimentacion del servicio y elabora informe en sistema - -~
9 - . e Centro de Atencién Telefonica
habilitado, dando fin a la boleta de servicio.
DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Boleta de servicio.

FLUJOGRAMA

Atencion prehospitalaria

Vecino Centro de Atencion Telefénica Bombero

Hace llamada telefénica para
solicitar asistencia médica,
indicando, situacién, direccién
exacta, punto de referencia y
cantidad de personas
afectadas

Recibe llamada, recaba la
informacién necesaria del
caso y toma de referencia los
datos de la persona que llama

!

Clasifica situacién, coordina
unidad de mergencia
disponible y apoyos de ser
necesarios

!

Confirma con vecino la

disponibilidad de atencién y Recibe la informacion de la
tiempo aproximado de arribo [ T situacion con los datos
de la unidad reportados por el despachador

!

Reporta arribo al lugar,
situacién de la emergencia y
si es 0 no necesario el
traslado de la victima

!

Llena boleta del servicio
realizado para los registros y
controles de la Subjefatura de
Salud y la Direccién de
Modernizacién

|

Recibe retroalimentacion del

servicio y elabora informe en Reporta su disponibilidad al
sistema habilitado, dando fin a [ finalizar el servicios
la boleta de servicio
Fin
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

7.2.1.4 Atencion psicolégica para escuela de padres
INFORMACION GENERAL
Unidad Direccion Departamento Seccion

Departamento de Desarrollo Subjefatura de Salud
Humano e Integral

Direccion de Desarrollo
Social y Econémico

Cdédigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DDSYE-P005 X 3 paginas

Descripciéon General:
El procedimiento tiene por objeto describir los pasos a seguir para brindar en forma adecuada atencién a los
vecinos que requieran del servicio municipal

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
e Personal de la Direccion de Desarrollo Social y Econémico.
e Personal del Departamento de Desarrollo Humano e Integral.
e Personal de la Subjefatura de Salud.
e Trabajadores Municipales.
Base Juridica:

e No aplica.
Requisitos:

¢ Documento Personal de Identificacion —DPI. )

e Sies menor de edad contar con Certificacion de Nacimiento y Cédigo Unico de Identificacion —CUI.
Definiciones:

e DPI: Documento Personal de Identificacion.

e CUI: Codigo Unico de Identificacion.

e Anamnesis: Es el conjunto de datos que se recogen en la historia clinica de un paciente con un objetivo
diagndstico. La finalidad es la de obtener datos Utiles para diagnosticar y tratar al paciente.

DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable
1 Ingresa a Clinica Médica Municipal.
Paciente

2 Presentar documento de identificacion.
3 Toma de datos generales para creacion de expediente clinico.
4 Asigna y entrega namero correspondiente de cita.
5 Indica el lugar de espera al paciente.
6 Recepcion de paciente en clinica. Psicélogo de turno.
7 Anamnesis a paciente y evaluacion médica en base a motivo de

consulta.
8 Diagndstico en base a hallazgos clinicos, se brinda plan educacional

y tratamiento de ser necesatrio.
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Registro de datos, hallazgos y otros en el historial clinico del

¢ paciente y en el sistema digital de control.
10 Emision de nueva cita para seguimiento, de ser necesario y segun
prescripcién médica.
11 Archivo de expediente.
12 Despedida de paciente.
DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Expediente clinico.
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FLUJOGRAMA

Atencion psicologica para escuela de padres

Paciente Psicologo de Turno
‘ Inicio )

Ingresa a clinica médica
municipal

l

Presenta documento de
identificacion

Toma datos generales para
creacion de expediente
clinico

Asigna y entrega nimero
correspondiente de cita

!

Indica el lugar de espera al
paciente

!

Recepcion de paciente en
clinica

l

Anamnesis a paciente y
evaluacién médica en base a
motivo de consulta

!

Diagnéstico en base a hallazgos
clinicos, se brinda plan
educacional y tratamiento de ser
necesario

|

Registro de datos, hallazgos y

otroes en el historial cliico del

paciente y en el sietema digital
de control

l

Emisién de nueva cita para
seguimiento, de ser necesario y
segun prescripcion médica

Archivo de expediente

Despedida de paciente
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7.2.2 Subjefatura de Educacion

NOMBRE DEL PROCESO

7.2.2.1 Solicitud de subsidio municipal para Institutos por Cooperativa
INFORMACION GENERAL

Unidad Direccion Departamento Seccion
Direccion de Desarrollo Departamento Desarrollo Subjefatura de
Social y Econémico Humano Integral Educacion
Cdédigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DDSYE-P006 X 3 paginas

Descripcion General:
El proceso tiene por objeto describir los pasos a seguir para obtener el beneficio de ser subsidiados cumpliendo
los requisitos establecidos.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
Personal de la Secretaria Municipal
Personal de la Unidad de Auditoria Interna
Personal de la Direccidn de Desarrollo Social y Econémico
Personal de la Subjefatura de Educacion
Personal de la Direccién de Compras y Contrataciones
Personal de la Direccion Administrativa Financiera Integrada Municipal
Trabajadores Municipales
Base Juridica:
e Ninguno
Requisitos:

e (Carta del Instituto por Cooperativa interesado hacia la Municipalidad de Santa Catarina Pinula donde
solicita el pago y detalle de los meses que correspondera el subsidio requerido, debe incluir firma y sello
del Director.

e Recibo de forma 306-C1, a nombre de la Municipalidad de Santa Catarina Pinula donde se indique los
meses a pagar, numero de Nit del establecimiento, numero de secciones del plantel y meses que cobrara.

e Presentar un estado financiero del uno de enero hasta el Ultimo mes que requiere el subsidio del afio en
Ccurso.

e Caja fiscal de Ingresos y Egresos correspondiente a los meses que solicita la cancelacion del subsidio
Municipal.

e Presentar listado de alumnos de cada seccién autorizada, en el cual se debe incluir, nombre completo,
grado y seccion del estudiante, direccién domiciliar y nimero de teléfono del padre, madre o encargado,
listado que debera contar con la firma y sello del director del establecimiento.

e Presentar la certificacion con membrete de la Departamental, en la cual se haga constar el
funcionamiento del Instituto por Cooperativa y las aulas autorizadas.

e Certificacion membretada de supervision educativa donde hace constar las aulas autorizadas.

e El monto de subsidio se otorga bajo la responsabilidad del Director del Instituto, el cual debera ser
utilizado para el mantenimiento y funcionamiento del Instituto por Cooperativa.

e Entregar la documentacion establecida por cada seccién autorizada en los primeros seis dias del mes de
noviembre, segun corresponda el pago.
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Definiciones:

Subsidio: Aporte econdmico que se brinda a los Institutos por Cooperativa del Municipio de Santa
Catarina Pinula para ser utilizado en mantenimiento o funcionamiento del establecimiento

DESCRIPCION SECUENCIAL

No. Actividad Puesto Responsable
- L Director del Instituto por
1 Ingresa solicitud a recepcion. :
Cooperativa
2 Recibe expediente, lo registra y lo traslada Oficial de Recepcion
. . Asistente de Direccion de
3 Recibe el expediente y lo traslada Desarrollo Social y Econémico
4 Reu/be s_ohcnudly verlflca que la d_oqumentacmn este completa, Subjefe de Educacion
evalla si es factible brindar el subsidio y traslada
Recibe solicitud, verifica toda la documentacion (cajas fiscales,
5 meses de cobro, convenio y otros) y la disponibilidad Auditor Interno
presupuestaria, aprueba y traslada expediente
Recibe expediente, si es factible brindar el subsidio elabora la
6 orden de compra, si no devuelve el expediente al Instituto por
Cooperativa Subjefe de Educacion
7 Elabora requerimiento de compra y lo traslada a firma
8 Revisa expediente y firma requerimiento de compra Jefe del Departamento de
P y q P Desarrollo Humano Integral
9 Revisa expediente y firma requerimiento de compra Director de Ia} Direcciéq d?
Desarrollo Social y Econémico
. . , - Jefe del Departamento de
10 Revisa expediente y firma requerimiento de compra Presupuesto
11 Revisa expediente y gestiona firma del Gerente Municipal Asistente d_e_GerenC|a
Municipal
Con expediente completo y firmas autorizadas traslada para . o
12 gestionar pago Subjefe de Educacion
13 Recibe solicitud, verifica el expediente y traslada para asignacién Jefe del Departamento de
de presupuesto Compras y Contrataciones
14 Autoriza el desembolso de recursos Jefe del Departamento de
Presupuesto
. - . L Jefe del Departamento de
15 Recibe solicitud y autoriza la emision del cheque Contabilidad
Llama al Director del Instituto por Cooperativa para informar que
16 Pagador
ya puede pasar a recoger el cheque de pago y entrega
17 Recibe cheque y firma voucher de recibido Director del Ins_t|tuto bor
Cooperativa
DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Expediente Instituto por Cooperativa
2 Cheque de pago
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Solicitud de subsidio municipal para Institutos por Cooperativa

Director de Instituto por . Asistente de Direccion de . Jefe del Departamento de | Director de la Direccionde | Jefe del Departamento de Asistente de Gerencia Jefe del Departamneto de | Jefe del Departamento de
Oficial de Recepcion Subjefe de Educacion Augditor Interno RS Pagador
Cooperativa Desarrollo Social y Econémico Desarrollo Humano Integral [Desarrollo Social y Econdmico Presupuesto Municipal Compras y C C
'
( Recibe expediente y verifica Recibe soficitud, verifica toda
k it ' " y
e sicatareceptn 1 Feche opsderie oregens || Recbetopeteneylo L T oo e 1 dspmbadadpeauasivi
ylow: la 1 traslada | " ,
= | ‘ brindar el subsidio y traslada aprueba y raslada expediente
1
Recibe
expediente,
es factible e!
No e si
Devuehve el
expediente al
nsiopor | | "SReTmenO
Cooperativa SO
1 —T—‘ | ; -
PN Revisa ol cpediente y s of ‘ Revisa oxpedentey fra Revisa expedientey fima | | |  Revisa expediente y gestona
( m ) requenrrm de t;r"lz.va Tl 'E:wm“):eﬂm s “y,.‘u,a L requerimiento de compra > firma del Secretario Municipal en
) Il \ b
J | —
1
¥ Liama al Director de! Instituto por
s Con ”‘("“’T* ‘;’"g:“’ y ‘ Autoriza el desemboiso de los R'C':f 5““““"“ ;’;’"‘a e Recbe soictud y autoriza la Cooperativa para informar que ya
2 siada par H— 3} o v H n
rmas autorzadas, trasiada para e expediente y iraslada para emisién de cheque [ o g
gestionar pago asignacidn de presupuesto puede p recoger ef chequ
de pago y entrega
——=thaldee—
—_—mm
Recibe cheque y firma voucher
de recibxdo
| |
\J
Fin
|
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NOMBRE DEL PROCESO

7.2.2.2 Equipamiento de escuelas
INFORMACION GENERAL

Unidad Direccion Departamento Seccidn
Direccion de Desarrollo Departamento Desarrollo Subjefatu_rf,:l de
Social y Econémico Humano Integral Educacion
Cadigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DDSYE-P007 X 3 paginas

Descripcion General:
El proceso tiene por objeto describir los pasos a seguir para gestionar las solicitudes de del Municipio para equipar
las escuelas cumpliendo los requisitos requeridos para dicho aporte.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
e Personal de la Secretaria Municipal
e Personal de la Direccion de Desarrollo Social y Econdmico
e Personal del Subjefatura de Educacion
e Trabajadores Municipales

Base Juridica:
e Acta de Concejo Municipal
Requisitos:
e Diagnostico de la demanda de cada escuela

e (Carta de solicitud de equipamiento por el Director de cada Escuela
Definiciones:

equipamiento de escuelas

e Ninguna
DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable
Se reune con autoridades de las Escuelas y Director de
1 Desarrollo Social y Econdmico para determinar las necesidades
y requisitos
2 Elabora el proyecto de solicitud de equipamiento a escuelas Subjefe de Educacion
3 Solicita visto bueno
4 Revisa el proyecto de solicitud de equipamiento a escuelas y da | Director de Desarrollo Social y
su visto bueno Econdmico
5 Eleva el proyecto al Concejo Municipal para su aprobacion. Subjefe de Educacion
6 Rembg el pro.y(.ecto para incorporarlo a la agenda de reunion de Secretario Municipal
Concejo Municipal
7 Conocen y aprueban el proyecto de equipamiento a escuelas del Miembros del Concejo
Municipio Municipal
Redacta y levanta punto de acta con la aprobacién o no . -
8 i : . Secretario Municipal
aprobacion de proyecto de equipamiento a escuelas
9 Si es aprobado elabora el requerimiento de compra para el Subjefe de Educacion
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Director de la Direccién Social

10 Revisa expediente y firma requerimiento de compra y Econémica
11 Revisa expediente y firma requerimiento de compra Jefe del Departamento de
Desarrollo Humano Integral
. . , . Jefe del Departamento de
12 Revisa expediente y firma requerimiento de compra Presupuesto
13 Revisa expediente y gestiona firma del Gerente Municipal AS|ster|:/t|(leJr(]1i(Cei§aeirenC|a
Con expediente completo y firmas autorizadas traslada para
14 gestionar la compra del equipo adjuntando tres cotizaciones de Subjefe de Educacion
diferentes proveedores
15 Recibe solicitud, verifica el expediente y traslada para asignacién Jefe del Departamento de
de presupuesto Compras y Contrataciones
16 Autoriza el desembolso de recursos Jefe del Departamento de
Presupuesto
17 Rea_hza (_el proceso administrativo establecido de compra para el Auxiliar de Compras
equipamiento de Escuelas
Recibe la compra del equipamiento de escuelas e informa a la
18 Direccién de Desarrollo Social y Econdmico que ya se encuentran Técnico de Bodega
en bodega los articulos para el equipamiento de las escuelas
Solicita a los Directores de las escuelas una carta de solicitud con
19 . S
el listado del equipo firmada y sellada
Elabora la solicitud de autorizacion para la donacién del equipo Subjefe de Educacion
20 al Concejo Municipal, adjuntando el expediente inicial y la carta
de solicitud de equipamiento de los Directores de las Escuelas
21 Revisa expediente y firma la solicitud de autorizacion para la | Director de Desarrollo Social y
donacién del equipo a las escuelas Econémico
29 Tras_la_da para incorporar la autorizacién en agenda de Concejo Subjefe de Educacion
Municipal
23 Recibe expediente e incorpora tema en agenda
Concejo Municipal se entera de la donacién del equipamiento a Secretario Municipal
24 escuelas y elabora acta de aprobacién o no aprobacion de la
donacion
Si es aprobada la donacién, coordina con autoridades de las
25 Escuelas para realizar la entrega y elabora los documentos
necesarios para la recepcién del equipamiento Subjefe de Educacion
26 Elabora informe y archiva expediente
DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Proyecto de solicitud de equipamiento para las Escuelas

Acta de autorizacion de la compra del equipo por el Concejo Municipal
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Equipamiento de escuelas
biefe de Educacion Director de Desarrollo Social y| T ros del Concejo | Jete del Departamento de | Jefe del Dep mento de | Asistente de Gerencia Jefe del Dep. nento de T i T T
Econdmico Municipal Desarrollo Humano Integral Presupuesto Municipal Compras y Contrataciones
Li)
L]
on autoridade
solicaud
)
Elova ol proyecto al Concejo Recibe el proyecto para Conocen y aprueba:
Mun PAra su aprobacion #| incorporano a la agenda de | &| proyecto pamiento a
reunion de Concejo Municips escue | Municipio
punto de
a aprobacion
1 16 de proyecto ¢ T
miento de escue
Recibe expediente e |
a expodiente y f Revisa oxpedine Revisa expodionte y fi
h T prio de cor 1 T T reque 0 de compra T requerim 0 de co T et e AR
rimiento d ! o s o —C requerimiento de compr
]
Con expediente completo y
tre ad. iada
! ! ! ! 1 -
P o i
cotizac g
provecde | | compr
1 onto de «
Autoniza el mbolso de C

Sotcita

sohcitud con e B T T T T T 1 1

©quipo firs

]
expediente y firma
de auto
)
a informe y archiva
expedients
)
( Fin

-33-



\__/ Plnula_ e

Municipalidad
Santa Catarina

=

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
-DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO-

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

7.2.2.3 Inauguracién y clausura de programas educativos municipales

INFORMACION GENERAL

Unidad Direccion Departamento Seccidn
Direccién de Desarrollo | Departamento Desarrollo Subjefatura de
Social y Econémico Humano Integral Educacion
Cadigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DDSYE-P008 X 2 paginas

Descripcion General:

planificacién

hasta su realizacion.

El procedimiento tiene por objeto describir los pasos y actividades a realizar para realizar eventos desde su

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:

Base Juridi

Requisitos:

Personal de la Direccién de Desarrollo Social y Econdmico
Personal de la Subjefatura de Educacion

Personal de la Unidad de Comunicacion Social y Protocolo
Trabajadores Municipales

ca

e No aplica

e Programa Finalizado
Definiciones:

e Clausura: Ceremonia solemne con que se pone fin a un congreso, un certamen, una exposicion o algun
acontecimiento

DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable
Convoca a los Directores y la Asociacién de Padres de Familia
1 para organizar el proyecto de inauguracién de los programas
educativos municipales Subjefe de Educacion
2 Elabora proyecto de actividades a realizar para la inauguracion o
clausura para que sea autorizado
3 Apoya en la coordinacion de la actividad de inauguracion o
clausura Auxiliar Administrativo de
4 Traslada listado de invitados y solicita la elaboracion de Educacion
invitaciones
Jefe de la Unidad de
5 Elabora disefio y la impresion de invitaciones Comunicacion Social y
Protocolo
6 Elabora agenda de la actividad de inauguracion o clausura Subjefatura de Educacion
. - Lo Auxiliar Administrativo de
7 Organiza la logistica de entrega de invitaciones Educacion
8 Entrega invitaciones Piloto
9 Coordina el montaje del evento Subjefatura de Educacion
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10 Solicita utiles y materiales de libreria a bodega.

Realiza el evento con el apoyo de la Unidad de Comunicacion

11 Social y Protocolo

DOCUMENTOS DE SOPORTE

1 ‘ Invitaciones

FLUJOGRAMA

Inauguracion y clausura de programas educativos municipales

Jefe de la Unidad de
Comunicacién Social y Piloto
Protocolo

Auxiliar Administrativo de

Subjefe de Educacion T

Convoca a los Directores y la
Asociaciépn de Padres de
Familia para organizar el
proyecto de inauguracion de
los programas educativos
municipales

l

Elabora proyecto de —
actividades a realizar para la Apoya en la coordinacién de
inauguracion o clausura para | | & actividad de inauguracion o

que sea autorizado clausura

l

Traslada listado de invitados y
solicita la elaboracién de |-
invitaciones

Elabora disefio y la impresién
de invitaciones

I

Elabora agenda de la actividad q Organiza la logistica de entrega
de inauguracion o clausura de invitaciones

Entrega invitaciones

I

Coordina el montaje del evento

l

Solicita Utiles y materiales de
libreria a bodega

l

Realiza el evento con el apoyo
de la Unidad de Comunicacion
Social y Protocolo
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NOMBRE DEL PROCESO
7.2.2.4 Becas de estudio
INFORMACION GENERAL

Unidad Direccion Departamento Seccidn
Direccién de Desarrollo Subjefatura de
Social y Econémico Desarrollo Humano Integral Educacién
Cadigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DDSYE-P009 X 3 paginas

Descripcion General:
El proceso tiene por objeto describir los pasos a seguir para poder obtener el beneficio de ser becado cumpliendo
los requisitos establecidos.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:

Personal de la Secretaria Municipal

Persona de la Direccion de Desarrollo Social y Econémico

Personal del Subjefatura de Educacion

Personal de la Direccién de Compras y Contrataciones

Personal de la Direccién Administrativa Financiera Integrada Municipal -DAFIM-

Trabajadores Municipales
Base Juridica:

e Convenio Fundacion Terra
Requisitos:
Ser estudiante dentro de las escuelas que conforman el programa
Tarjeta de calificaciones
Partida de nacimiento del estudiante sobresaliente
Copia del documento personal de identificacion de los padres de familia

Cadigo estudiantil para hacer constar la inscripcion en la escuela
Definiciones:

e Becas de Estudio: Ayuda econémica a estudiantes de alto rendimiento a través de una beca académica

DESCRIPCION SECUENCIAL

No. Actividad Puesto Responsable
1 De acuerdo con el Convenio Fundacion Terra los Directores de
cada escuela escogen 10 nifios sobresalientes
Director de cada Escuela entrega listado de los 10 nifios Director de la Escuela
2 sobresalientes, adjuntando la documentaciébn por cada
estudiante
3 Revisa cada expediente que cumpla con los requisitos
establecidos Subjefe de Educacion
4 Elabora ficha de requerimiento por cada estudiante y gestiona
firmas
5 Revisa expediente y firma requerimiento de compra Jefe del Departamento de
Desarrollo Humano Integral
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Director de la Direccién Social

6 Revisa expediente y firma requerimiento de compra y Econémica
. . , - Jefe del Departamento de
7 Revisa expediente y firma requerimiento de compra
Presupuesto
8 Revisa expediente y gestiona firma del Gerente Municipal AS|ster|:;c|e d'e'GerenC|a
unicipal
9 Con_expedlentes completos y firmas autorizadas tra;lada para Subjefe de Educacion
gestionar el pago correspondiente de la beca de estudios
10 Rewse} expedientes y genera gasto recurrente fijo y traslada Auxiliar de Compras
expedientes
11 Revisa expedientes para asignacion de renglon presupuestario y Jefe de Presupuesto
traslada
12 Revisa los expedientes y traslada para emision de cheques Jefe de Contabilidad
Informa a las escuelas para que los padres de familia pasen a
13 recoger el cheque de la beca de estudios Pagador
14 Liquida cheques y elabora informe Subjefe de Educacion

DOCUMENTOS DE SOPORTE

Convenio Fundacion Terra

Expedientes de estudiantes sobresalientes
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Becas de estudio

Jefe del Departamento de | Director de Desarrollo Social y| Jefe del Departamento de Asistente de Gerencia "
Director de la Escuela Subjefe de Educacion P P ¥ P Auxiliar de Compras Jefe de Contabilidad Pagador
Desarrollo Humano Integral Econdmico Presupuesto Municipal
De acuerdo con el Convenio
Fundacién Terra los Directores
de cada escuela esgogen 10
nifios sobresalientes
Director de cada Escuela
entrega listado de los nifios Revisa cada expediente que
sobresalientes, adjuntado la cumpla con los requisitos
documentacién por cada establecidos
estudiante
Elabora ficha de requerimienta Revisa expediente y firma Revisa expediente y firma Revisa expediente y firma .
= = Recibe expedientes y gestiona
por cada estudiante y gestiona | requerimiento de comprade | requerimiento de compra de = requerimiento de compra de | firma del Gerente Municipal
firmas cada estudiante cada estudiante cada estudiante pa

Con expedientes completos. y
firmas autorizadas traslada para
gestionar el pago
correspondiente de la beca de
estudios

Revisa expedientes y genera
gasto recurrente fijo y traslada
expedientes

Inroma a las escuelas para que
Revisa expedientes y raslada, o5 padres de familia pasen a

para. emision de cheques recager el cheque de [a beca de
estudios

Revisa expedientes para

asignacion de rengion
presupuestario y traslada

Liquida cheques y elabora
infarme
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7.2.3 Subjefatura de Adulto Mayor y Asistencia Social

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

7.2.3.1 Programa del aporte economico del adulto mayor
INFORMACION GENERAL

Unidad Direccion Departamento Seccion
Direccion de Desarrollo Departamento de Desarrollo Subjefaturg AdUIt.O
: o Mayor y Asistencia
Social y Econémico Humano Integral .
Social
Cddigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DDSYE-P010 X 3 paginas

Descripcion General:
El procedimiento tiene por objeto describir los pasos y actividades que se requieren para tener como resultado la
inscripcién de los adultos mayores al programa antes descrito ante el Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
e Personal de la Unidad de Asesoria Juridica
e Personal de la Direccién Desarrollo Social y Econémico

e Personal de la Subjefatura de Adulto Mayor y Asistencia Social
Base Juridica:

® Ley de Proteccion para las Personas de la Tercera Edad

e |ey de Programa del Aporte Econdmico del Adulto Mayor
Requisitos:
e Tener 65 afios cumplidos
Presentar certificacién de nacimiento original reciente extendida por el RENAP
Presentar una fotocopia de DPI legalizada por abogado
Testigo (si la persona no puede leer y escribir)
Fotocopia de DPI de testigo (si la persona no puede leer y escribir)
Recibo de agua o luz con direccién exacta
o Numero de teléfono
Definiciones:
e Acta de supervivencia: Es el documento que se debe presentar en el Ministerio de Trabajo y Prevision
Social en donde se hace constar la sobrevivencia y residencia del Adulto Mayor.

DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable
1 Brinda informacion al adulto mayor sobre los requisitos que Auxiliar Administrativo
deben llenar para la recepcion de la papeleria.
2 Recibe y revisa papeleria.
Subjefe de Adulto Mayor y
3 Elabora Actas de Supervivencia Asistencia Social
4 Traslada expedientes completos
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Recibe expedientes y elabora auténticas del Documento

Abogado y Notario Unidad de

5 Personal de Identificacion y traslada Asesoria Juridica

6 Traslada expedientes completos para firma del Acta de Subjefe de Adulto Mayor y
Supervivencia Asistencia Social

7 Recibe expedientes y gestiona firma del Alcalde Municipal en Asistente Administrativa de
Acta de Supervivencia Alcaldia Municipal
Coordina, convoca y acompafia al adulto mayor para la

8 inscripcién ante el programa del aporte econémico del adulto Subjefe de Adulto Mayor y
mayor al Ministerio de Trabajo y Previsién Social (se organiza una Asistencia Social
vez al mes)

9 Entrega constancias de inscripcion en el Programa del Adulto Ministerio de Trabajo y
Mayor Previsién Social

10 Brinda seguimiento a los expedientes (cada afio tienen que hacer
un acta de supervivencia)
D_a seguimiento al cobro del aporte econémico mensual _(y_a que Subjefe de Adulto Mayor y
si en dos meses no lo hace efectivo el adulto mayor el Ministerio . : :

11 : o . g Asistencia Social
de Trabajo y Prevision Social deja de apoyar con el aporte
econdémico)

12 Elabora informe de seguimiento y archiva

DOCUMENTOS DE SOPORTE

1 Acta de supervivencia

2 Constancia de inscripcion en el programa de Adulto Mayor (Ministerio de Trabajo y Prevision
Social)

3 Informe de seguimiento
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Programa del aporte econémico del adulto mayor

Subjefe de Adulto Mayory | Abogado y Notario Unidad de | Asistente Administrativa de Ministerio de Trabajo y

Auxiliar Administrativo Asistencia Social Asesoria Juridica Alcaldia Muicipal Prevision Social

( Inicio )

Brinda informacién al adulto
mayor sobre los requisitos que
deben llenar para la recepcién

de la papeleria

Recibe y revisa papeleria

|

Elabora Actas de
supervivencia

I

Recibe expedientes y elabora

Traslada expedientes Ll auténticas del Documento
completos I Personal de Identificacion y
traslada

y { Recibe expedientes y gestiona
Recibe expedientes y traslada firma del Alcalde Municipal en
expedientes para firma del Acata de Supervivencia
Acta de Supervivencia |

{

Coordina, convoca y
acompafia al adulto mayor
para la inscripcion ante el | Entrega constancias de

programa de aporte inscripcién en el Programa de

econémico del adulto mayor al Adulto Mayor
Ministerio de Trabajo y
Previsién Social

Brinda seguimiento a los
expedientes (cada afio)

I

Da seguimiento al cobro del
aporte econdémico mensual

J

Elabora informe de
seguimiento y archivo

l
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

7.2.3.2 Donacion de articulos para la movilidad (bastones, muletas,
andadores o sillas de ruedas)
INFORMACION GENERAL

Unidad Direccion Departamento Seccion
Direccion de Desarrollo Departamento de Desarrollo Subjefaturg AdU|t.0
; . Mayor y Asistencia
Social y Econémico Humano Integral Social
Cadigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DDSYE-P011 X 3 paginas

Descripcion General:
El procedimiento tiene por objeto describir los pasos y actividades a seguir para obtener de forma de préstamo o
donacién bastones, muletas, andadores o sillas de ruedas en calidad de préstamo.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:

e Personal de la Direcciéon de Desarrollo Social y Econdmico

e Personal del Subjefatura de Adulto Mayor y Asistencia Social

e Trabajadores Municipales
Base Juridica:

e Ley de Atencion a las Personas con Discapacidad Decreto 135-96
Requisitos:
Fotocopia de DPI de beneficiario(a) y si fuera menor de edad certificacién de nacimiento
Constancia médica o evaluacién que determine el articulo para la movilidad que necesita
Solicitud por escrito en que el vecino solicita el articulo
Constancia de residencia en el municipio
Fotografias del beneficiario acompafiado de su encargado/a y los ambientes de su vivienda
Definiciones:

e Ninguno
DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable
1 Brinda informacion al Vecino sobre los requisitos que deben
llenar para optar al beneficio. Auxiliar Administrativo
2 Recibe la documentacion para la elaboracion de expediente
3 Realiza  visita  domiciliar para evaluar condiciones Subjefe de Adulto Mayor y
socioecondémicas Asistencia Social
Verifica en inventario de donaciones que tiene la Municipalidad si
4 existe el articulo que se necesita y entrega en el domicilio del
solicitante, toma fotografias y gestiona firmas o huella digital de
la entrega, si no existe
5 Procede a verificar con instituciones donantes el o los articulos Subjefe de Adulto Mayor y
para la movilidad Asistencia Social
6 Si son autorizados, llena los requisitos necesarios que la
institucion solicita
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Recoge la donacién con una autoridad representante de la

7 Municipalidad
8 Entrega el articulo en el domicilio del solicitante, toma fotografias
y gestiona firmas o huella digital de la entrega
9 Hace informe y archiva expediente
Si se realiza la compra del articulo de movilidad por la Subjefe de Adulto Mayor y
10 P . X :
Municipalidad Asistencia Social
11 Solicita 2 cotizaciones con proveedores del articulo de movilidad
a comprar
Elabora oficio de solicitud de compra del articulo de movilidad,
12 ! ; e o
adjuntando expediente del solicitante y las dos cotizaciones
. - . Director de la Direccion de
13 Revisa solicitud y da visto bueno Desarrollo Social y Econémica
14 Traslada expediente para verificar la factibilidad econémica de Subjefe de Adulto Mayor y
compra Asistencia Social
15 Recibe expediente, revisa y evalla la factibilidad de compra Jefe del Departamenj[o de
Compras y Contrataciones
16 Traslada para asignacion de partida presupuestaria
, : . . Jefe del Departamento de
17 Evalla y asigna partida presupuestaria Presupuesto
18 Realiza el proceso de compra Auxiliar de Compra
19 Recibe el articulo de movilidad e informa del ingreso Técnico de Bodega
20 Elabora la solicitud de autorizacién para realizar la donacién de Subjefe de Adulto Mayor y
articulos de movilidad Asistencia Social
21 Revisa expediente y firma la solicitud de autorizacién para la Director de la Direccién de
donacion articulos de movilidad Desarrollo Social y Econémico
Traslada para incorporar la autorizacion de donacién de articulos Subjefe de Adulto Mayor y
22 . ) e . X :
de movilidad en agenda de Concejo Municipal Asistencia Social
23 Recibe expediente e incorpora en agenda
Concejo Municipal se da por enterado de la donacién de articulos Secretario Municipal
24 de movilidad y elabora acta de aprobacion o no aprobacion de la
donacién
Sies aprqbada la donggl_on, coordmg la entrega del o los e}rtlculos Subjefe de Adulto Mayor y
25 de movilidad al domicilio del solicitante, toma fotografias y la . ; :
S . ., Asistencia Social
documentacion necesaria para la recepcion
26 Elabora informe y archiva expediente

DOCUMENTOS DE SOPORTE

Certificado Médico

Fotografias del Paciente
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FLUJOGRAMA

‘ Donacién de articulos para la movilidad (bastones, muletas, andadores o sillas de ruedas) ‘

ctro de la Direccion de fe del Departamento o Jefe del Departamento de
‘ Auxiliar Administrativo Subjefe de Adulto Mayor y Asistencia Social SEEC DI T ED s el SN PR o . SParmTa NS

Enirega en el domicilio del
.| solici tama latogratias

‘ Realiza visita domiciliar para

Frocede a verificar con
instituciones donantas ol o los
articulos para la movilidad

oty

& donaciones aue tiena >
“~_la municipalidad_-

|

proveedores del aniculo de
movilidad a comprar

Solicita dos couzaciones con ‘

Revisa solicitud y da visto
bueno

e
- lmdl ck Evalia y asigna partide
r T - ealiza el Proceso de compra
| ez ||
L v
S
e,
acion de articulos de r
R

L] )
Traslada expediente para
u n de

Recibe expediente e incorpara,
o en Agenda

de
Concejo Municipal

Si aprabada la donacian,
aordian Ia o

pal aprueba y
18 de aprobacion o

1o
no aprobacion de la danacian
v Ia documentacion

necesarla para a recepcion

L]
Elabora infarme y archiva
expedients

L]

&=
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

7.2.3.3 Clases de aerobhicos
INFORMACION GENERAL

Unidad Direccién Departamento Coordinacién
Direccién de Desarrollo Departamento de Desarrollo I\S/lubjefatura_ Adult_o
X P ayor y Asistencia
Social y Economico Humano Integral .
Social
Cadigo Proceso Procedimiento No. De Péaginas
DDSYE-P012 X 2 paginas

Descripcion General:
El procedimiento de clases de aerdbicos describe los pasos y actividades que se requieren para realizar la
inscripcién de las personas en el programa.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
e Personal de la Direccién Desarrollo Social y Econémico
o Personal de la Subjefatura de Adulto Mayor y Asistencia Social
Base Juridica:
¢ Ninguna
Requisitos:
e Tener 50 afios en adelante
e Fotocopia de DPI
e Llenar ficha de Inscripcion.
Definiciones:
e DPI: Documento Personal de Identificacion

DESCRIPCION SECUENCIAL

No. Actividad Puesto Responsable

Subjefe de Adulto Mayor y

1 Realiza la programacion de aldeas y horarios Asistencia Social
2 Divulgacion (volanteo, afiches y redes sociales) Auxiliar Administrativo
. . . ) Alcaldes Auxiliares y/o Sub

Realizan las inscripciones (llenan ficha de datos personales,

3 . o L Jefe del Adulto Mayor y
direccion domiciliar y otros) . ! :

Asistencia Social
4 Asiste a clases Adulto Mayor
5 Lleva control de asistencia Auxiliar Administrativo

DOCUMENTOS DE SOPORTE

1 Ficha de Inscripcion
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FLUJOGRAMA

Clases de aerdbicos

Alcaldes Auxiliares y Jefe de
Auxiliar Administrativo Adulto Mayor y Asistencia Adulto Mayor
Social

Subjefe de Adulto Mayor y
Asistencia Social

( Inicio )

A,

Realizan las inscripciones
(llenan ficha de datos Asiste a clases
personales, direccién d

domiciliar y otros)

Lleva a cabo la divulgacion
» (volanteo, afiches y redes
sociales)

l

Lleva control de asistencia

Realiza la programacion de
aldeas y horarios
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

7.2.3.5 Visitas de Comision Municipal de Seguridad Alimentariay
Nutricional -COMUSAN-
INFORMACION GENERAL

Unidad Direccién Departamento Coordinacién
Direccién de Desarrollo Departamento de Desarrollo Subjefatura_ AduIt_o
; P Mayor y Asistencia
Social y Econémico Humano Integral Social
Cédigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DDSYE-P013 X 2 paginas

Descripcion General:
El procedimiento describe los pasos y actividades que se requieren para realizar la inscripciéon de las personas
en el programa.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
Personal de la Direccién Desarrollo Social y Econémico
Personal de la Coordinacién de Adulto Mayor y Asistencia Social
Personal del Centro de Salud y Asistencia Social -MSPAS-
Personal de Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional —-SESAN-
Personal de Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion —MAGA-
Personal de Comité Nacional de Alfabetizacion —CONALFA-
Personal de Ministerio de Educacién —~MINEDUC-
Personal de la Direccién de la Mujer -DMM-

e Personal de la Direccion de Agua
Base Juridica:

e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala:

En los Articulos 2, 51, 94, 96, 99y 128

Requisitos:

e Carnet de control del centro de salud

e DPI del Responsable

e Direccion

¢ Numero de teléfono
Definiciones:

e DPI: Documento Personal de Identificacion

DESCRIPCION SECUENCIAL

No. Actividad Puesto Responsable
1 Convoca a reunion ordinaria una vez por mes O reuniones Subjefe de Adulto Mayor y
extraordinarias cuando amerita. Asistencia Social
2 Agenda y coordina las visitas Auxiliar Administrativo
Alcaldes Auxiliares o Sub Jefe
3 Inscripcion (llenar ficha) de Adulto Mayor y Asistencia
Social
4 Asistir a clases Adulto Mayor
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DOCUMENTOS DE SOPORTE

1 DPI del responsable

2 Carnet del Centro de salud

FLUJOGRAMA

Visitas de Comision Municipal de Seguridad Alimentaria y Nutricional -COMUSAN-

Alcaldes Auxiliares y Jefe de
Auxiliar Administrativo Adulto Mayor y Asistencia Adulto Mayor
Social

Subjefe de Adulto Mayor y
Asistencia Social

( Inicio )

Y
Convoca a reunién ordinaria }»

una vez por mes o reuiniones
extraordinarias cuando
amerita

Realizan las inscripciones Asiste a clases
. >
(llenan ficha)

»| Agenda y coordina las visitas —»{

l

Lleva control de asistencia
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7.2.4 Subjefatura de Deportes

NOMBRE DEL PROCESO

7.2.4.1 Escuelas municipales deportivas

INFORMACION GENERAL

Unidad Direccion Departamento Seccién
Direccién de Desarrollo Desarrollo Humano e Subjefatura Deportes
Social y Econémico Integral
Cadigo Proceso Procedimiento No. de Paginas
DDSYE-P014 X 2 paginas

Descripcion General:

creando espacios deportivos para nifios, jévenes y adultos en general.

Inscripcion de beneficiarios a las Escuelas Municipales Deportivas del Municipio de Santa Catarina Pinula,

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
Personal de la Direccién Desarrollo Social y Econémico

e Personal de la Subjefatura de Deportes
Base Juridica:

e Ley de atencion a las personas con discapacidad decreto 135-96
Requisitos:
Fotocopia de DPI del padre, madre o encargado.
Fotocopia de certificado de nacimiento si es menor de edad
Fotocopia de recibo de agua, luz o teléfono (verificacién de domicilio)
Avecindado en Santa Catarina Pinula

Ndmero telefénico
Definiciones:

DPI: Documento Personal de Identificacién

DESCRIPCION SECUENCIAL

No. Actividad Puesto Responsable
1 Inscripcion d.ell beneﬂmano en oficina de Deportes y/o sede de Auxiliar de Deportes
Escuela Municipal Deportiva
2 Llenar datos personales por medio de ficha de inscripcion. Vecino
3 Toma de fotografia para entrega de carnet Aucxiliar de Deportes
4 Actualizacién de datos de los beneficiarios Auxiliar de Deportes
DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Ficha de inscripcion
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FLUJOGRAMA

Escuelas municipales deportivas

Auxiliar de Deportes Vecino

( Inicio )

Y
Inscripcion del beneficiario en

oficina de Deportes y/o sede Llena datos personales por
de Escuela Municipal ™| medio de ficha de inscripcion
Deportiva

l

Toma fotografia para entrega
de carnet

A

Realizan las inscripciones
(llenan ficha)

Fin
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NOMBRE DEL PROCESO

7.2.4.2 Campeonato de futbol inter-aldeas masculino y femenino

INFORMACION GENERAL
Unidad Direccion Departamento Seccion
Subjefatura de Deportes

Direccion de Desarrollo Departamento de Desarrollo

Social y Econémico Humano Integral
Cdédigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DDSYE-P015 X 3 paginas

Descripciéon General:
El Torneo de Futbol Inter Aldeas Masculino y Femenino del Municipio de Santa Catarina Pinula, beneficia a
jévenes y adultos del municipio en la préactica del futbol

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:

e Personal de la Direccién Desarrollo Social y Econémico

e Oficina de Alcaldia Auxiliar
Requisitos:

e Copia de DPI

e Fotografia

e Ficha de inscripcién por jugador(a)

e Firmay sello de ficha de inscripcion por jugador(a) por Alcalde Auxiliar
Definiciones:

e DPI: Documento Personal de Identificacion

DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable

1 Elabora proyecto de campeonato y gestiona firmas Subjefe de Deportes

Jefe de Desarrollo Humano
Integral
Director de la Direccion de
Desarrollo Social y Econémico

2 Revisa proyecto y firma

3 Revisa proyecto y aprueba

Solicita cotizaciones de insumos para llevar a cabo el

N campeonato para la compra de trofeos para premiacion Auxiliar de Deportes
5 Elabora ficha de requerimiento y gestiona firmas Subjefe de Deportes
. . , - Jefe del Departamento de
6 Revisa expediente y firma requerimiento de compra
Desarrollo Humano Integral
. . , I Director de la Direccion Social
7 Revisa expediente y firma requerimiento de compra P
y Econbémica
. . , . Jefe del Departamento de
8 Revisa expediente y firma requerimiento de compra P
resupuesto
9 Revisa expediente y gestiona firma del Gerente Municipal Asistente d_e_GerenC|a
Municipal
Con expediente completo y firmas autorizadas traslada para
10 gestionar la compra, adjuntando las cotizaciones de diferentes Subjefe de Deportes

proveedores
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Recibe solicitud, verifica el expediente y traslada para asignacion

Jefe del Departamento de

- de presupuesto Compras y Contrataciones
12 Autoriza el desembolso de recursos Jefe del Departamento de
Presupuesto
13 Realiza el proceso administrativo de compra de requerimientos Auxiliar de Compras
para llevar a cabo el campeonato de futbol
Recibe la compra e informa a la Direccion de Desarrollo Social y o
14 . o Técnico de Bodega
Econdmico que ya se encuentran los requerimientos en bodega
Realiza la convocatoria por medio de la Oficina de Alcaldia
15 - . o
Auxiliar Alcaldia Auxiliar
16 Entrega némina de inscripcién
17 Revisa néminas de inscripcion Aucxiliar de Deportes
18 Realiza sorteo de selecciones de futbol a participar Subjefe de Deportes
19 En'grega el f(_)rmato de juego y lleva el registro de las jornadas los Auxiliar de Deportes
miércoles y jueves
20 Al finalizar el campeonato, coordina la premiacion del
campeonato Subjefe de Deportes
21 Elabora Informe y lleva registro
DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Proyecto deportivo del torneo
2 Firma y sello de ficha de inscripcién por jugador (a) por Alcalde Auxiliar.
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FLUJOGRAMA

Campeonato de futbol inter-aldeas masculino y femenino

Jefe del Departamento de Director de la Direccion de
Desarrollo Humano Integral |Desarrollo Social y Econémico

Jefe del Departamento de Asistente de Gerencia Jefe del Departamento de
Presupuesto Municipal Comrpas y Contrataciones

Augiliar de Deportes

Auxiliar de Compras Técnico de Bodega Alcaldia Auxiliar

Subjefe de Deportes

cabo el campeonato
comprar trofeos para la
premiacion

b Revisa el proyectoy fima || Revisa el proyecto y aprueba

Recibe expediente y gestiona
b| firma del Gerente Municipal en
requerimiento de compra

expediente y firma

Elabora ficha de requerimiento | | | govis
| ento de compra

xpediente y firma xpediente y firma
y gestiona firmas

miento de compra [ imiento de compra

Con expediente completo y
firmas autorizadas trasl
para gestionar la compra, | 1 b
adjuntando las cotizaciones de
diferentes proveedares

Recibe solicitud, verifica el
expediente y traslada para
asignacion de presupuesto

' J
'

Autoriza el desembolso de
BCUrSOS

Realiza el proceso
L| administrativo establecido de
compra de requerimientos |

para llevar a cabo
campeonata de futbol

Recibe la compra @ informa

receion de Desarmollo Soc
bmica qu encuentran

los requerimientos en Bodega

Realiza la convocatoria del
L.| campeanato por medio de la
Oficina de Alcaldia Auxiliar

Realiza sorteo de selecciones

de futhol a participar T Revisa nominas

Entrega nomina de inscripcion

Entrega el formato de juego y
lleva el registro de las
jomadas los miércoles y
jueves

|

Al finalizar el campeonato,
coordina la premiacién del
campeonato

[

Elabora informe y lleva
registro
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

7.2.4.3 Donacion de trofeos, uniformes y/o implementos deportivos
INFORMACION GENERAL

Unidad Direccion Departamento Seccion
Subjefatura de Deportes

Direccion de Desarrollo Departamento de Desarrollo

Social y Econémico Humano Integral
Cdédigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DDSYE-P016 X 2 paginas

Descripciéon General:
El procedimiento tiene por objeto describir los pasos para realizar la donacion de trofeos, uniformes y/o
implementos deportivos para actividades deportivas dentro del Municipio de Santa Catarina Pinula, beneficiando

a nifos, jovenes y adultos.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:

e Personal de la Direccién Desarrollo Social y Econémico

e Personal de la Subjefatura de Deportes
Requisitos:

e Solicitud de donacién de trofeos, uniformes y/o implementos deportivos dirigida al sefior Alcalde
Definiciones:

e DPI: Documento Personal de Identificacion

DESCRIPCION SECUENCIAL

No. Actividad Puesto Responsable

1 _Ingresa la soI|C|tu_d de donacion de trofeos, uniformes vy/o Beneficiario
implementos deportivos
Revisa el inventario de la Municipalidad e informa del inventario .

2 : Auxiliar de Deportes
existente
Llama al beneficiario para confirmar la donacién o apoyo en un plazo

3 de ocho dias calendario, si no hay en existencia informa al
beneficiario y archiva solicitud. Subjefe de Deportes

4 Entrega de donacién de trofeos, uniformes y/o implementos
deportivos por medio de nota de entrega

5 Archiva expediente Auxiliar de Deportes

DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Nota de Entrega
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Donacién de trofeos, uniformes y/o implementos deportivos

Beneficiario Aucxiliar de Deporte Subjefe de Deportes

( Inicio )

Y
Ingresa la solicitud de Llama al beneficiario para

L Revisa el inventario de la i i
donacion de trofeos, “AseliE L confirmar la donamf)n 0 apoyo gn
niformes vio implementos »| Municipalidad e informa del »| un plazo de ocho dias calendario,
un ¥/ Imp inventario existente si no hay en existencia informa al
deportivos

beneficiario y archiva solicitud

A

Entrega donacion de trofeos,
uniformes y/o implementos
deportivos por medio de nota de
entrega

A

[ Archiva expediente ]

Fin
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7.2.5 Subjefatura de Cultura, Juventud y Recreacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

7.2.5.1 Préstamo de marimba municipal

INFORMACION GENERAL
Unidad Direccion Departamento Seccién
Subjefatura de Cultura,
Juventud y Recreacion

Direccién de Desarrollo Departamento de Desarrollo

Social y Econémico Humano Integral
Cadigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DDSYE-P017 X 2 paginas

Descripcion General:
El procedimiento tiene como objetivo describir los pasos a seguir para que el vecino interesado en solicitar el
servicio de préstamo de marimba lo puedan solicitar cumpliendo los requisitos establecidos.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
e Personal de Direccion de Desarrollo Social y Econémico
e Personal de Secretaria Municipal
e Instituciones publicas y privadas
e Personas en general

e Vecinos
Base Juridica:

e No aplica.
Requisitos:
Personas Individuales
e Carta de solicitud dirigida al sefior Alcalde Municipal
e Fotocopia de DPI
e Fotocopia de Solvencia Municipal.
Entidad Publica o Privada
e Carta de solicitud membretada y con sello de la institucion.
e Fotocopia de DPI del firmante.
Definiciones:

e DPI: Documento Personal de Identificacion.

DESCRIPCION SECUENCIAL

No. Actividad Puesto Responsable
1 Recibe solicitud de servicio asigna expediente Oficial de Secretaria
2 Traslada expediente a Direccion de Desarrollo Social y Econémico.

Recibe y traslada a la Subjefatura de Cultura, Juventud y Asistente de la Direccion de

3 Recreacion Desarrollo Social y
' Econdémico
‘ Recibe y verifica disponibilidad, de no estar disponible se le notifica | Subjefe de Cultura, Juventud
y archiva el expediente. y Recreacion
5 Si esté disponible, programa servicio y notifica al vecino o a la

Entidad Publica o Privada
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Se le confirma con una carta la disponibilidad y se coordina la fecha | Y€CINO 0 Institucion Publica o

y hora de entrega Privada

Entrega cuadro de control de actividades realizadas a los
Marimbistas para que gestionen la firma del Vecino o
Representante de la Entidad Puablica o Privada para hacer constar Subjefe de Cultura, Juventud
la presentacion de la Marimba en el lugar indicado. y Recreacion.

Traslada copia de expediente a la Direccién de Desarrollo Social y
Econdmico y archiva expediente

DOCUMENTOS DE SOPORTE

1 Solicitud de servicio

2 Expediente

FLUJOGRAMA

Préstamo de marimba municipal

Asistente de la Direccién de [Subjefe de Cultura, Juventud y| Vecino o Institucién Publica o

Oficial de Secretaria ) A Py .
Desarrollo Social y Econémico Recreacion Privada

( Inicio )

Recibe solicitud de servicio,
asigna expediente

l

Traslada expediente a
Direccion de Desarrollo Social |-

Recibe y verifica

Recibe y traslada a la disponibilidad, de no estar

Subjefatura de Cultura, »| disponible se notifica al Vecino

Juventud y Recreacion o Institucién Publica o Privada
y se archiva el expediente

!

Si esta disponible, programa
servicio y notifica al vecino o
la Institucién Publica o
Privada

y Econémico

Se le confirma con una carta
| la disponibilidad y se coordina
la fecha y hora y entrega

Entrega cuadro de control de
actividades realizadas a los
Marimbistas para que
gestionen la firma del Vecino o
Representante de la
Institucion Pablica o Privada
para hacer constar la
presentacion de la Marimba
en el lugar indicado.

{

Traslada copia de expediente a la
Direccién de Desarrollo Social y
Econémico y archiva expediente

-57-




" Municipalidad
F+4 Santa Catarina
\__/ Plnula_ el MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

o z
-DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO-

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

7.2.5.2 Programas cursos y capacitaciones permanentes
INFORMACION GENERAL

Unidad Direccion Departamento Seccion
Direccion de Desarrollo | Departamento de Desarrollo | Subjefatura de Cultura,
Social y Econémico Humano Integral Juventud y Recreacion
Cdédigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DDSYE-P018 X 2 paginas

Descripciéon General:
El procedimiento tiene como objetivo describir los pasos a seguir para que el vecino interesado en inscribirse en
alguin curso o capacitacién conozca el proceso a seguir para inscribirse al mismo

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
e Personal de la Direccion de Desarrollo Social y Econémico
e Personal de la Subjefatura de Cultura, Juventud y Recreacion
e Vecinos del Municipio de Santa Catarina Pinula.
Base Juridica:
e Ninguna
Requisitos:
Mayores de edad:
e [Fotocopia de DPI
o Copia de Boleto de Ornato.
Menores de edad:
e Fotocopia de Fe de Edad
e Fotocopia de DPI del padre o Encargado.
e Copia de boleto de ornato de padre o encargado.
Definiciones:

e DPI: Documento Personal de ldentificacion.

DESCRIPCION SECUENCIAL

No. Actividad Puesto Responsable
1 Realiza proyecto de cursos y capacitaciones permanentes y Subjefe de Cultura,
lo traslada para aprobacién de forma anual Juventud y Recreacion.
Director de la Direccion de
2 Recibe el proyecto, revisa y aprueba Desarrollo Social y
Econdmico
Coordina y lleva a cabo las actividades necesarias para dar a
conocer a la pob!amon del municipio la dlsponlblllo_lad _Qe Subijefe de Cultura,
3 Cursos y capacitaciones permanentes (volanteo y publicacion >
. AT . Juventud y Recreacion.
en las redes sociales de la Municipalidad), asi como el
proceso para inscribirse, dias, horarios y otros.
4 Organiza evento de cierre de cursos y capacitaciones
permanentes
5 Elabora informe del evento y traslada de forma mensual para
la memoria de labores
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Recibe informe de cursos y capacitaciones permanentes Director de la Dlrequon de
6 D Desarrollo Social y
para su conocimiento Econémico
7 Archiva informe Subjefe de C“'t“”%‘a
Juventud y Recreacion
DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Fichas de Inscripcién
2 Proyecto del curso a impartir.

FLUJOGRAMA

Programas cursos y capacitaciones
permanentes

Subjefe de Cultura, Juventud y| Director de la Direccién de
Recreacion Desarrollo Social Econémico

Inicio )

Realiza proyecto de cursos y

capacitaciones permanentes y

lo traslada para aprobacion de g
forma anual

Recibe el proyecto, revisa y
aprueba

Coordina y lleva a cabo las
actividades necesarias para
dar a conocer a la poblacién
del municipio la disponibilidad
de cursos y capacitaciones
permanentes (volanteo y
publicacién en las redes
sociales de la Municipalidad),
asi como el proceso para
inscribrse, dias, horarios y
otros.

l

Organiza evento de cierre de
cursos y capacitaciones
permanentes

l

Elabora informe del evento y
traslada de forma mensual |-
para la memoria de labores

Recibe informe de cursos y
capacitaciones permanentes
para su conocimiento

Archiva informe

Fin
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

7.2.5.3 Actividades, charlas y talleres varios
INFORMACION GENERAL

Unidad Direccion Departamento Seccion
Direccion de Desarrollo | Departamento de Desarrollo | Subjefatura de Cultura,
Social y Econémico Humano Integral Juventud y Recreacion
Cdédigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DDSYE-P019 X 2 paginas

Descripciéon General:
Este Procedimiento tiene por objeto describir cada uno de los pasos a seguir en la organizacion de charlas y
talleres que se le brindan a la poblacién del municipio de Santa Catarina Pinula de manera eventual.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
e Personal de la Direccion de Desarrollo Social y Econémico
e Personal de la Subjefatura de Cultura, Juventud y Recreacién
e Vecinos del Municipio de Santa Catarina Pinula.
Base Juridica:
e Ninguna
Requisitos:
e Carta de solicitud dirigida al Sefior Alcalde
Definiciones:

e Ninguna
DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable
1 Recibe solicitud de servicio por parte del interesado, asigna
expediente Oficial de Secretaria
2 Traslada expediente a Direccion de Desarrollo Social y Econémico.
. . Asistente de la Direccion de
3 Recibe y ’traslada a la Subjefatura de Cultura, Juventud y Desarrollo Social y
Recreacion. P
Econdmico
4 Recibe y verifica disponibilidad de realizar la solicitud, de no estar Subjefe de Cultura, Juventud
disponible se le notifica al interesado y se archiva el expediente. y Recreacion
5 Si hay disponibilidad de realizar la solicitud, se programa el servicio Ad A_u>_<|lt|art_
y notifica al interesado ministrativo
6 Informa al interesado los pasos a realizar para llevar a cabo la
solicitud
7 Coordina las actividades necesarias para llevar a cabo las Subjefe de Cultura, Juventud
actividades, charlas y talleres varios y Recreacion
8 Supervisa que todo se lleve a cabo de acuerdo con lo requerido
9 Elabora informe de la actividad y traslada
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10

Recibe y revisa informe para su conocimiento

Director de la Direccioén de
Desarrollo Social y
Econémico

11

Archiva informe

Subjefe de Cultura, Juventud
y Recreacion

DOCUMENTOS DE SOPORTE

Carta de solitud por el interesado

FLUJOGRAMA

Actividades, charlas y talleres varios

Asistente de la Direccion de |Subjefe de Cultura, Juventud |

Oficial de Secretaria - e >
Desarrollo Social y Econémico Recreacion

Auxiliar Adminsitrativo

Director de la Direccién de
Desarrollo Social y Econémico

Inicio

Recibe solicitud de servicio
por parte del interesado,
asigna expediente

o —

Traslada expediente a
Direccién de Desarrollo Social [
y Econémico

Subjefatura de Cu\lq(a, Juventud | solicitud, de no estar
y Recreacion

- Recibe y verifica
Recibe y traslada a la disponibilidad de realizar la

disponible se le notifica al
interesado y se archiva el
expediente

Coordina las actividades
necesarias para llevar a cabo

Si hay disponibilidad de
realizar la solicitud, se

™| programa el servicio y notifica

al interesado

I

Informa al interesado los pasos a

las actividades, charlas y
talleres varios

1

Supervisa que todo se lleve a
cabo de acuerdo con lo

realizar para llevar a cabo la
solicitud

querido

Archiva informe

Recibe y revisa informe para

su conocimiento

T

Fin
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

7.2.5.4 Organizacion de eventos culturales recreativos

INFORMACION GENERAL

Unidad Direccion Departamento Seccion
Direccion de Desarrollo | Departamento de Desarrollo | Subjefatura de Cultura,
Social y Econémico Humano Integral Juventud y Recreacion
Cdédigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DDSYE-P020 X 2 paginas

Descripciéon General:

Procedimiento tiene por objeto describir cada uno de los pasos a seguir en la organizacién de actividades

culturales y recreativas en el Municipio de Santa Catarina Pinula.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
e Personal de la Direccion de Desarrollo Social y Econémico
e Personal de la Subjefatura de Cultura, Juventud y Recreacion.
e Personal de la Municipalidad de Santa Catarina Pinula.
e Vecinos.
Base Juridica:

e Ninguna.
Requisitos:

e Proyecto
Definiciones:

e Ninguna

DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable
1 Realiza proyecto e instructivo para realizar los eventos culturalesy | Subjefe de Cultura, Juventud y

recreativos y va organizando segun surja

Recreacion.

Jefe del Departamento

2 Revisa el proyecto y da su visto bueno Desarrollo Humano e Integral

3 Revisa el proyecto y aprueba Director de "”.‘ D|reCC|on, dg
Desarrollo Social y Econémico

5 Organiza y coordina las actividades necesarias para llevar a cabo Subjefe de Cultura, Juventud y

el proyecto de eventos culturales y recreativos en el Municipio

Recreacion

Apoya en la logistica necesaria para llevar a cabo el proyecto de

Auxiliar Administrativo

6 . O
eventos culturales y recreativos en el Municipio
. . Subjefe de Cultura, Juventud y
7 Realiza informe de los resultados obtenidos del proyecto y traslada Recreacion
8 Recibe informe, lo revisa y lo traslada Jefe del Departamento de
Desarrollo Humano Integral
9 Recibe informe, lo revisa para su conocimiento Director de la Direccion de
' P Desarrollo Social y Econémico
10 Archiva informe Subjefe de Cultura, Juventud y

Recreacion
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DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Proyecto aprobado por Direccién de Desarrollo Social y Econémico.

2 Instructivo.

FLUJOGRAMA

Organizacién de eventos culturales recreativos

Subjefe de Cultura, Juventud y Jefe del Departamento de Director de la Direccién de
Recreacion Desarrollo Humano Integral |Desarrollo Social y Econémico!

Inicio

Realiza proyecto e instructivo ‘

Auxiliar Adminsitrativo

para realizar los eventos
culturales y recreativos y va
organizando segun surja

»|  Revisa el proyecto y aprueba

J

Revisa el proyecto y da su
visto bueno

!

Organiza y coordina las
actividades necesarias para
llevar a cabo el proyecto de

eventos culturales y
recreativos en el Municipio

{

Realiza informe de los
resultados obtenidos del
proyecto y traslada

Apoya en la logistica
necesaria para llevar a cabo el

proyecto de eventos culturales
y recreativos en el Municipio

q Recibe informe, lo revisa para su
conocimento

Recibe informe, lo revisa y lo
-
traslada

Archiva informe
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7.2.6 Centro Municipal de Atencion Animal -CEMA-

NOMBRE DEL PROCESO

7.2.6.1 Rescate de animales
INFORMACION GENERAL
Unidad Direccion Departamento Seccibn

Centro Municipal de
Atencién Animal

Direccién de Desarrollo Departamento de Desarrollo
Social y Econdémico Humano Integral

-CEMA-
Cdédigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DDSYE-P021 X 3 paginas

Descripcion General:
El proceso tiene por objeto dar a conocer los pasos a seguir para rescatar a un animal que este abandonado o
se encuentre enfermo para garantizar la proteccién y bienestar de su condicién de seres vivos.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
e Personal del Centro Municipal de Atencién Animal
e Vecinos

Base Juridica:
e Ley de Proteccién y Bienestar Animal
Requisitos:
¢ Aviso o denuncia por parte de los vecinos de Santa Catarina Pinula
Definiciones:
e Anamnesis: Conjunto de datos que se recogen en la historia clinica de un paciente con un
objetivo diagnostico

DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable

Realiza aviso que hay un perro abandonado en la calle o que esta
enfermo, en cualquiera de las siguientes formas:

1 a. Personalmente en las oficinas del CEMA Vecino
b. Central (1525)

c. WhatsApp (33855656)

Secretaria Unidad de

2 Traslada la llamada al CEMA N
Modernizacion
Atiende a la persona en CEMA, recibe la llamada 6 recibe mensaje
3 en Whatsapp, toma los datos de la persona que da el aviso y pide
gue envien fotografias via whatsapp y ubicacién digital
4 Verifica si son los duefios del animal o es un vecino el que esta Asistente de CEMA

realizando el reporte
Traslada la informacién recopilada para programar la visita de

5
campo
6 Verifica la informacion y la ubicacién donde se encuentra el animal
y procede a realizar la visita de campo
Al llegar al lugar verifica el estado del animal y procede a recabar
7 informacion con las personas del lugar, para verificar si se trata de
un animal que tiene duefio o si se sabe quién es el duefio. Técnico Veterinario
-64-



" Municipalidad
F+4 Santa Catarina
\__/ Plnula_ el MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

-DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO-

=

¢, Si tiene duefio?

Se le consulta si tiene un médico de su confianza y se traslada el
animal al lugar.

¢ Si no tiene duefio?

Se llena un formulario donde se recopila la informacién general del
animal y de la persona que realizo el reporte y firma.

Traslada al animal al Centro Municipal de Atencién Animal -CEMA-

Técnico Veterinario

8 El Médico Veterinario de turno realiza la anamnesis al animal
9 Indica el tratamiento a seguir y se le aplica
Se recupera el animal en el CEMA y se inicia el proceso de
10 s 4 o
adopcién. Médico Veterinario
Si el médico determina que el animal no tiene recuperacion y se
11 encuentra en una etapa terminal de su enfermedad, por la edad o
su calidad de vida, se aplica la eutanasia.
12 Se utiliza el servicio de desechos bioldgicos para desechar el animal
13 Ingresa en el registro de avisos digital y archiva. Asistente de CEMA
DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Formulario
2 Ficha médica
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FLUJOGRAMA

Rescate de animales

Vecino Secretaria de Modernizacién Asistente de CEMA Técnico Veterinario Médico Veterinario

Realiza el aviso que hay un cé::-:de a \ba ;I)Er”sunaden
perro abandonado en la calle . recibe la llamada o

recibe mensaje en Whatsapp,
© que esta enfermo, en
| Traslada la llamada al CEMA
cualquiera de las siguientes [r| toma los datos de la persona
que da el aviso y pide que

envien fotografias via
Whatsapp y ubicacion digital

I

Verifica si son los duefios del
animal o es un vecino el que
esta realizando el reporte

N

Traslada la informacién
recopilada pra programar la
visita de campo

formas: a. Personalmente en
las oficinas del CEMA b. Cen
tral (1525), c. WhatsApp

Verifica la informacion y la
ubicacién donde se encuentra
el animal y procede a realizar

la visita de campo

1

Al llegar al lugar verifica el
estado del animal y procede a
recabar la informacién con las

personas del lugar, para

verificar si se trata de un
animal que tiene duefio o si se

sabe quien es el duefio

¢ Tiene duefio?

si Nf
Se le consulta si Se liena un

formulario donde
se recopila la
informacion
general del animal
y de la persona
que realizo el
reporte y firma

S

Traslada al animal Realiza la anamnesis al
al CEMA T animal

l

tiene un médico de
su confianza y se

traslada el animal al

lugar

Indica el tratamiento a seguir y
se le aplica

=

Se recupera el animal en el
CEMA y se inicia elproceso de
adopcion

o

e
Si el médico determina que el
animal no tiene recuperacion y

se encuentra en una etapa
terminal de su enfermead, por
la edad o su calidad de vida,
se aplica la eutanasia

=

Se utiliza el servicio de
Si s biolé: para
desechar al animal

Ingresa en el registro de
avisos digital y archiva
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NOMBRE DEL PROCESO

7.2.6.2 Reporte de animales con duefio
INFORMACION GENERAL
Unidad Direccion Departamento Seccibén

Centro Municipal de
Atencién Animal

Direccién de Desarrollo Departamento de Desarrollo

Social y Economico Humano Integral -CEMA-
Cdédigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DDSYE-P022 X 3 paginas

Descripciéon General:
El proceso tiene por objeto dar a conocer los pasos a seguir para rescatar a un animal que este abandonado o
se encuentre enfermo para garantizar la proteccién y bienestar de su condicién de seres vivos.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
e Personal del Centro Municipal de Atencién Animal
e Vecinos

Base Juridica:
e Ley de Proteccién y Bienestar Animal
Requisitos:
e Aviso o denuncia por parte de los vecinos de Santa Catarina Pinula
Definiciones:
e Anamnesis: Conjunto de datos que se recogen en la historia clinica de un paciente con un

objetivo diagndéstico

DESCRIPCION SECUENCIAL

No. Actividad Puesto Responsable
Realiza aviso que hay un perro abandonado en la calle o que esta
enfermo, en cualquiera de las siguientes formas:
1 a. Personalmente en las oficinas del CEMA Vecino

b. Central (1525)

c. WhatsApp (33855656)
Traslada la llamada al Centro Municipal de Atencién Animal

2 Secretaria de Modernizacion
-CEMA-

3 Toma los datos generales de la persona que hace el reporte

4 Solicita él envid de fotografias via Whatsapp y ubicacion satelital

- Verifica si son los duefios del animal o es un vecino que hace el Asistente del CEMA
reporte

6 Traslada la informacién recopilada para programar la visita de
campo

7 Verifica la informacion y la ubicacién donde se encuentra el animal

y procede a realizar la visita de campo

Al llegar al lugar, indaga si es veridico el reporte recibido, si no es
8 veridico, llena formulario de inspeccién e indica que no es veridico Técnico Veterinario
el reporte recibido y finaliza el proceso
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Si es un vecino el que hace el reporte, pide informacién si no
procede a preguntar en la vivienda identificada

10

Verifica si existe un animal en el lugar y si el duefio acepta mostrarlo
para verificar el estado del animal, si no acepta mostrarlo, lo indica
en el formulario de inspeccion y finaliza el proceso.

11

Solicita el Carnet de vacunacién y documentacién relacionada con
el cuidado del animal

12

¢ No encuentra evidencia de maltrato?

Llena el formulario de inspeccién y le dejan una copia al vecino,
examina al animal y dejan las observaciones pertinentes y les invita
a que visiten el CEMA para darle seguimiento y atencién médica al
animal.

¢, Si encuentra evidencia de maltrato?

Le da la opcién al duefio del animal de entregarlo al CEMA y si el
duefio accede a entregarlo de forma voluntaria, llena el formulario
de entrega voluntaria con los datos del animal y copia del DPI del
duefio, toma fotografias para hacer constar la entrega voluntaria

13

Traslada el animal al CEMA

Técnico Veterinario

14

El Médico Veterinario de turno realiza la anamnesis al animal

15

Indica el tratamiento a seguir y se le aplica

Médico Veterinario

16

Cuando se recupera el animal se inicia el proceso de adopcién

Subjefe de CEMA

17

Ingresa registro en archivo digital y archiva ficha médica

Asistente CEMA

DOCUMENTOS DE SOPORTE

Reporte del aviso

Formulario de entrega voluntaria
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FLUJOGRAMA

[ Reporte de animales con duefio
Vecino de de CEMA Técnico Veterinario Médico Veterinario

Realiza el aviso que hay un
perro abandonado en la calle

Atiende a la persona en
CEMA, recibe la llamada o
( recibe mensaje en Whatsa
0 que esté enfermo, en >[ Traslada la llamada al CEMA 1 b| toma los dm; de la pc,m',’,z
Y que da el aviso y pide que
envien fotografias via
Whatsapp y ubicacion satelital

cualquiera de las siguientes
formas: a, Personalmente en
Ias oficinas del CEMA b. Cen-
tral (1525), ¢. WhatsApp

Al
Verifica si son los duefios del
animal o es un vecino el que
estd realizando el reporte

L]
Verifica la informacion y la
ubicacion donde se encuentra
*| el animal y procede a realizar
la visita de campo

Traslada la informacién }
recopilada pra programar la

Al llegar al lugar, indaga i es
veridico el reporte recibido

Llena Si es un vecino el
formulario de que hace el reporte,
inspeccion e pide informacion si
indica que el no procede a
reporte no es preguntar en la

veridico vivienda identificada
( Fin ) 1 ‘
Verifica si existe un animal en

el lugar y si el duefio acepta
mostrarlo para verificar el
estado del animal

!

mostrar al

No i
l ~animal?_ S
7 }
Llena formulario Solicita el Camet
de inspeccion e de vacunacion y
indica que el documentacion
duefio no acepto relacionada con el
mostrar el animal cuidado del animal

Le da la opcion al

Llena el formulario dueo del animal
de inspeccion y le de entregarlo al
deja una copia al CEMAY si el duefio
vecino, examina al accede a
animal y dejan las entregarlo, llena el
observaciones formulario de
pertinentes y les entrega volunatario
invita a que visiten el con los datos del
CEMA para darle animal y copla del
seguimiento y DPI del duefio,
atencion médica al toma fotografias
animal para hacer constar

la entrega
voluntaria

>

Traslada al animal [ Realiza la anamnesis al
al CEMA 'l animal

Indica el tratamiento a sequir y
e le aplica

1

Se recupera el animal en el
CEMA y se inicia el proceso
de adopcion

Ingresa registro en archivo
digital y archiva ficha médica

&
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NOMBRE DEL PROCESO

7.2.6.3 Proceso de adopcién animal
INFORMACION GENERAL
Unidad Direccion Departamento Seccidn

Centro Municipal de
Atencién Animal

Direccién de Desarrollo Departamento de Desarrollo

Social y Economico Humano Integral -CEMA-
Cdédigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DDSYE-P023 X 3 paginas

Descripciéon General:
El proceso tiene por objeto dar a conocer los pasos a seguir para dar en adopcién a un perro 0 gato que haya
sido rescatado por el Centro Municipal de Atencién Animal -CEMA- y brindarle proteccién y bienestar al animal.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:

e Personal del Centro Municipal de Atencién Animal
e Vecinos o familia interesada en la adopciéon de un animal
Base Juridica:

e Ley de Proteccién y Bienestar Animal
Requisitos:

e Llenar formulario de adopcién
Definiciones:

e Adopcién Animal: es el proceso de tomar la responsabilidad de un animal que un duefio previamente
ha abandonado o0 a entregado de forma voluntaria a un refugio de animales.

DESCRIPCION SECUENCIAL

No. Actividad Puesto Responsable

Se presenta la familia interesada en adoptar un animal al Centro S

1 - h ; o o Familia interesada
Municipal de Atencidon Animal, solicita informacion del proceso

2 Propormona el formulago de adopcion para que lo llene la familia Asistente del CEMA
interesada en la adopcion

3 Llena formulario de adopcion y lo entrega a la Asistente del CEMA Familia interesada

4 Recibe los fo_rmulanos de. ,adop'uon y los traslada al Subjefe del Asistente del CEMA
Centro Municipal de Atencién Animal
Recibe los formularios de adopcion y hace un andlisis de las

5 respuestas obtenidas y verifica que familias califican al proceso de
adopcion Subjefe del Centro de
Se hace la seleccion de familias interesadas por parte de todo el | Municipal de Atencién Animal

6 personal del CEMA y se procede a realizar una visita de campo en
las viviendas de las familias que califican al proceso de adopcién

7 Realizan la visita de campo y seleccionan a la familia que daran el Técnico del Veterinario y
animal en adopcién Asistente de CEMA
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Se le informa los costos que conlleva realizar la adopcion, como el

8 costo de la castracibn y el proceso de vacunacion que le Asistente de CEMA
corresponda al animal segln su edad
¢, Si acepta cubrir los costos de la adopcion?
Firma el formulario de adopcién donde acepta al nuevo adoptante,
se le entrega al animal que va a ser adoptado y el personal de CEMA S
. Familia interesada
9 toma fotografias de la entrega para documentar el proceso de
adopcion.
¢, No acepta cubrir los costos de la adopcion?
Se procede a seleccionar a la familia que esta en segundo lugar de
la evaluacién y asi sucesivamente
10 Arch|va, formulario de adopmqr) en sus registros adjuntando Asistente de CEMA
fotografias del proceso de adopcién
11 Le da seguimiento al proceso de adopcioén, llevando un registro de | Subjefe del Centro Municipal
las vacunas y fichas médicas de Atencién Animal
DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Formulario de adopcién y fotografias
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Proceso de adopcién animal

Familia interesada

Asistente del CEMA Atencion Animal

Subjefe del Centro Municipal de{Técnico Veterinario y Asistente

del CEMA

Se presenta la familia
interesada en adoptar un
animal al Centro Municipal de
Atencion Animal, solicita
informacion del proceso

Proporciona el formulario de
adopcién para que lo llene la
familia interesada en la
adopcion

|

{

Llena formulario de adopcién

y lo entrega a la Asists del
CEMA

Se le informa los costos que
conlleva realizar la adopcién,
como el costo de la castracion

Recibe los formularios de
adopcion y los traslada al
Subjefe del Centro Municipal
de Atencion Animal

Recibe los formularios de

| | adopcion y hace un analisis

de las respuestas obtenidas y
verifica que familias califican

al proceso de adopcién

l

Se hace la seleccion de
familias interesadas por parte
de todo el personal del CEMA

y se procede a realizar una
visita de campo en las
viviendas de las familias que
califican al proceso de
adopci6n

Realizan la visita de campo y

| seleccionan a la familia que

daran el animal en adopcion

y el proceso de vacunacion
que le corresponde al animal
seguln su edad

J

Acepta
cubrir los costos de
|la adopcion

Si

l

Firma el
formulario de
adopci6n donde
acepta al nuevo
adoptante, se le
entrega el animal
y el personal del
CEMAtoma
fotografias de la
entrega para
documentar el
proceso de
adopcion

Se procede a
seleccionar a la
familia que esta

en segundo

lugar de la
evaluacion y se
continda con el
proceso

'

Archiva formulario de
adopci6n en sus registros
adjuntando fotografias del

proceso de adopcién

Le da seguimiento al proceso
de adopcion, llevando registro
de las vacunas y fichas
médicas

l
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NOMBRE DEL PROCESO

7.2.6.4 Consulta médica
INFORMACION GENERAL
Unidad Direccion Departamento Seccion

Centro Municipal de
Atencién Animal

Direccion de Desarrollo Departamento de Desarrollo

Social y Econémico Humano Integral "CEMA-
Cadigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DDSYE-P024 X 3 paginas

Descripcion General:
El proceso tiene por objeto dar a conocer los pasos a seguir para atender a un animal enfermo o para darle
seguimiento a alguna enfermedad en el Centro Municipal de Atencién Animal -CEMA-.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
e Personal del Centro Municipal de Atencion Animal
e Vecinos

Base Juridica:

e Ley de Proteccién y Bienestar Animal
Requisitos:

e Llenar formulario de consulta médica
Definiciones:

¢ Ninguna
DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable
1 Acude al CEMA para atenciéon médica animal Vecino
2 Toma datos de la mascota y datos generales del duefio Asistente de CEMA
3 Pasa a consulta médica veterinaria Vecino
4 El Médico Veterinario realiza la anamnesis al animal
5 Le da la receta del medicamento a necesitar Médico Veterinario
6 Recibe la receta Vecino
7 En caso necesario se programa la reconsulta, de lo contrario se da
por finalizado el procedimiento Asistente de CEMA
8 Registra en base de datos digital y archiva formulario de datos
DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Receta medica
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Consulta médica
Vecino Asistente de CEMA Médico Veterinario

( Inicio )

Y

Acude al CEMA para atencion Toma datos de la mascota y
médica animal I datos generales del duefio

l

1

Pasa a consulta médica
veterinaria

Realiza la anamnesis al animal

Y

Le da la receta del
medicamento a necesitar

En caso necesario se
programa reconsulta de lo
contrario se da por finalizado
el procedimiento

Recibe la receta

Y

Registra en base de datos
digital y archiva formulario de
datos

l

Fin
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7.3 DEPARTAMENTO DE INVERSION Y EMPLEO

NOMBRE DEL PROCESO

7.3.1 Obtencion, promocion de plazas de trabajo y otras oportunidades
para los vecinos
INFORMACION GENERAL

Unidad Direccion Departamento Seccion
Direccion de Desarrollo | Departamento de Inversion y Oficina Municipal del
Social y Econémico Empleo Empleo
Cédigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DDSYE-P025 X 3 paginas

Descripcion General:

El proceso tiene por objeto describir la gestion que realiza la Oficina Municipal de Empleo para estar actualizado
en cuanto a capacitaciones y formacién, asi como oportunidades laborales con instituciones publicas y privadas
gue permita a los vecinos ampliar sus capacidades y mejorar sus condiciones de vida.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
e Personal de la Oficina Municipal de Empleo
e Personal del Departamento de Inversion y Empleo
e Personal de Unidad de Comunicacion Social y Protocolo

Vecinos
Base Juridica:

e Constitucién Politica de la Republica de Guatemala
e Decreto 12-2002, Cédigo Municipal
e Decreto 14-2002, Ley de Descentralizacién del Organismo Ejecutivo

e Decreto 1441, Cédigo de Trabajo
Requisitos:
e Formalidad, las plazas de trabajo ofrecidas, deben cumplir con las caracteristicas y condiciones
establecidas en la normativa de trabajo vigente.
e Publicidad, todas las plazas de trabajo y otras oportunidades para el crecimiento, deben promoverse a
nivel general y segln los lineamientos vigentes de comunicacion de la Municipalidad.
Definiciones:

e Plazas de trabajo: Posiciones formales que los potenciales empleadores, publicos y/o privados, ofrecen
para que los vecinos puedan aplicar. En algunos Casos pueden ser dentro de la misma Municipalidad,
segun solicitud interna.

e Oportunidades de crecimiento: Consisten en capacitaciones y formaciones que permiten a los vecinos
ampliar sus capacidades y mejorar sus posibilidades de éxito en proceso de reclutamiento, seleccion y
contratacién de personal, tanto en entidades publicas como privadas. Pueden ser ofrecidas por terceros,
por la OME o por cualquier instancia dentro de la Municipalidad.
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DESCRIPCION SECUENCIAL

No.

Actividad

Puesto Responsable

Al menos una vez al mes, el Subjefe de la Oficina Municipal de
Empleo se comunica via telefénica o por correo electrénico, con
potenciales empleadores que se encuentran en el Municipio o &reas
cercanas, en busqueda de plazas de trabajo para promover entre
los vecinos.

Jefe del Departamento de
Inversion y Empleo

Todos los viernes por la mafiana, se actualiza el documento que
contine todas las plazas y oportunidades que estan disponibles,
donde se incluye el perfil requerido y las condiciones establecidas
para aplicar y lo traslada para revision

Auxiliar de Inversién y Empleo

Revisa el documento y solicita que se realicen las modificaciones
gue considere necesarias

Jefe del Departamento de
Inversién y Empleo

Realiza los cambios solicitados al documento y traslada

Auxiliar de Inversion y Empleo

Disefia una pieza especifica para cada plaza de trabajo y
oportunidad, cumpliendo con las caracteristicas técnicas necesarias
para ser publicadas a través de redes sociales o para ser impresas
(en caso de que se solicite expresamente, cada martes a medio dia,
traslada el disefio para revision y aprobacion)

Los miércoles la Unidad de Comunicacion Social y Protocolo
publicara todas las piezas relacionadas a cada plaza de trabajo y/u
oportunidad, en la red social de la Municipalidad, si lo considera
pertinente podra publicar una o mas de ellas en otras redes sociales
y medios que tenga acceso.

Jefe de la Unidad de
Comunicacion Social y
Protocolo

Promoveran las publicaciones a través de otros medios con que
cuente, o hacerlas llegar directamente a los vecinos que se
encuentren registrados en la base de datos y a su criterio puedan
cumplir alguno de los perfiles requeridos.

Jefe del Departamento de
Inversiéon y Empleo

Promovera las publicaciones a través de otros medios con que
cuente, o hacerlas llegar directamente a los vecinos que se
encuentren registrados en la base de datos y a su criterio puedan
cumplir alguno de los perfiles requeridos.

Auxiliar de Inversién y Empleo

10

Promoveran las publicaciones a través de otros medios con que
cuente, o hacerlas llegar directamente a los vecinos que se
encuentren registrados en la base de datos y a su criterio puedan
cumplir alguno de los perfiles requeridos.

Alcaldes Auxiliares

11

Lleva un registro de todas las plazas y oportunidades que recibidé y
promovio, anotando datos relevantes que puedan ser Utiles para
generar procesos posteriores de mejora continua.

Jefe del Departamento de
Inversion y Empleo

DOCUMENTOS DE SOPORTE

Documento que contiene las plazas a promover cada semana

Piezas disefiadas para promover diferentes plazas de trabajo y oportunidades
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Obtencién, promocidn de plazas de trabajo y otras oportunidades para los vecinos

Jefe del Departamento de
Inversién y Empleo

Auxiliar de Inversién y Empleo

Jefe de la Unidad de
Comunicacion Social y
Protocolo

Alcaldes Auxiliares

Almenos una vez al mes, se
comunica via telefénica o por
correo electronico, con
potenciales empleadores que
se encuentren en el Municipio

Todos los viernes por la

mafana, se actualiza el

documento que contiene
todas las plazas y

modificaciones que considere
necesarias

> oportunidades que estan
o areas cercanas, en disponibles, donde se incluye
busqueda de plazas de el perfil requerido y las
trabajo para promover entre condiciones establecidas para
los vecinos aplicar
Revisa el docmuento y solicita
que se realicen las | || Realizalos cambiosy lo traslada —

Promovera las publicaciones a
través de otros medios con
que cuente o hacerlas llegar
directamente a los vecinos
que se encuentren registrados
en la base. de datos y a su
criterio puedan cumplir alguno
de los perfiles requeridos

Disefia una pieza especifica para
cada plaza de trabajo y
oportunidad, cumpliendo con las

= caracteristicas técnicas

necesarias para ser publicadas a
través de redes sociales o para
ser impresas

Los miércoles plblicara todas
las piezas relacionadas a
cada plaza de trabajo y/u

oportunidad, en la red social

de la Municipalidad, si lo
considera pertinente podra
publicar una o mas de ellas en
otras redes sociales y medos
que tenga acceso

Lleva un registro de todas las
plazas y oportunidades que
recibié y promovié, anotando
datos relevantes que puedan
ser Utiles para generar
procesos posteriores de
mejora continua.

l

|

Promovera las publicaciones a
través de otros medios con
que cuente o hacerlas llegar
directamente a los vecinos

que se encuentren registrados
en la base. de datos y a su

criterio puedan cumplir alguno
de los perfiles requeridos
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NOMBRE DEL PROCESO

7.3.2 Recepcion, proceso y seguimiento de aplicaciones de vecinos a

plazas de trabajo y otras oportunidades
INFORMACION GENERAL

Unidad Direccion Departamento Seccion
Direccién de Desarrollo | Departamento de Inversion y Oficina Municipal del
Social y Econémico Empleo Empleo
Cddigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DDSYE-P026 X 3 paginas

Descripcion General:

El proceso tiene por objeto describir la gestién que realiza la Oficina Municipal de Empleo desde el momento que
apoya al vecino a ingresar su expediente a la institucion publica o privada, asi como el seguimiento para pueda
desempenfiarse en la plaza y/o oportunidad.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
e Personal de la Oficina Municipal de Empleo
e Personal del Departamento de Inversion y Empleo
e Personal de Unidad de Comunicacién Social y Protocolo
e Vecinos
Base Juridica:

e Constitucién Politica de la Republica de Guatemala

e Decreto 12-2002, Cédigo Municipal

e Decreto 14-2002, Ley de Descentralizacion del Organismo Ejecutivo

e Decreto 1441, Cédigo de Trabajo
Requisitos:

e Son definidos para cada plaza de trabajo y oportunidad

e Se da prioridad al proceso de las aplicaciones de vecinos y residentes del municipio.
Definiciones:

e Plazas de trabajo: Posiciones formales que los potenciales empleadores, publicos y/o privados, ofrecen
para que los vecinos puedan aplicar. En algunos Casos pueden ser dentro de la misma Municipalidad,
segun solicitud interna.

e Aplicacién: Muestra de interés de una persona para ser tomada en cuenta en el proceso de seleccién
para una plaza de empleo o para ser parte de una oportunidad promovida por la Oficina Municipal de
Empleo.

DESCRIPCION SECUENCIAL

No. Actividad Puesto Responsable

Recibe en la Oficina Municipal de Empleo las aplicaciones de parte
de los vecinos y residentes, por correo electronico, formularios enla | Subjefe de Oficina Municipal
Web y de forma presencial (esto aplica para las aplicaciones que se de Empleo

reciben durante ferias de empleo y/o actividades especiales)

Conforma un archivo con los datos de los vecinos que han aplicado
2 a cada plaza y/u oportunidad, se envia al potencial empleador y | Auxiliar de Inversion y Empleo
oferente de la oportunidad
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En caso de plazas de trabajo solicitadas desde la Municipalidad, se
seleccionan las aplicaciones que mas se adapten al perfil requerido
y se envian al oferente de la plaza y/o oportunidad.

Subjefe de Inversién y Empleo

En el caso de oportunidades organizadas por la OME, se
seleccionan las aplicaciones que mas se adapten al perfil requerido
y se confirma a los participantes su inclusion en la oportunidad (se
realizan pruebas o procedimientos especificos para depurar la
seleccién y hacer la invitacion final)

Auxiliar de Inversion y Empleo

Mantiene contacto constante con potenciales empleadores y
oferentes de oportunidades, para dar seguimiento a las aplicaciones
compartidas

Actualiza base de datos segun resultados obtenidos para cada

plaza de trabajo y/u oportunidad, asi como para cada aplicacién.

Subjefe de Inversién y Empleo

DOCUMENTOS DE SOPORTE

Formulario de aplicacion a plazas de trabajo

Solicitud de empleo, en caso de puestos requeridos por funcionarios municipales

Base de datos de aplicaciones recibidas

A IWIN|PFP

Archivos especificos enviados a potenciales empleadores y/u oferentes de oportunidades
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Recepcidn, proceso y seguimiento de
aplicaciones de vecinos a plazas de trabajo
y otras oportunidades

Subjefe de Oficina Municipal y
Empleo

( Inicio )

Recibe las aplicaciones de
parte de los vecinos y
residentes, por correo >

electrénico, formularios en la

Web y de forma presencial

Auxiliar de Inversién y Empleo

Conforma un archivo con los
datos de los vecinos que han
aplicada a cada plaza y/u
oportunidad, la envia al
potencial empleador y
oferente de la oportunidad

J

En caso de oportunidades
organizadas por la OME, se
seleccionan las aplicaciones
que mas se adapten al perfil

requerido y se confirman a los
participantes su inclusion en la
oportunidad

{

En caso de plazas de trabajo
solicitadas desde la
Municipalidad, se seleccionan
las aplicaciones que méas se ||
adapten al perfil requerido y
se envian al oferente de la
plaza y/o oportunidad

Mantiene contacto constante

con potenciales empleadores

y oferentes de oportunidades,
para dar seguimiento a las
aplicaciones compartidas

Actualiza base de datos segln
resultados obtenidos para
cada plaza de trabajo y/u

oportunidad, asi como para
cada aplicacion
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

7.3.3 Atencién a vecinos
INFORMACION GENERAL

Unidad Direccion Departamento Seccion
Direccion de Desarrollo | Departamento de Inversion y Oficina Municipal del
Social y Econémico Empleo Empleo
Cadigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DDSYE-P027 X 3 paginas

Descripcion General:

El procedimiento tiene por objeto describir la gestion que realiza la Oficina Municipal de Empleo para apoyar a
los vecinos en buscar un empleo o0 mejorar a través de capacitaciones que amplien sus posibilidades de ocuparse
formalmente y desarrollarse profesionalmente.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
Personal de la Oficina Municipal de Empleo
Personal del Departamento de Inversién y Empleo
Personal de Unidad de Comunicacion Social y Protocolo
e Vecinos
Base Juridica:
e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
e Decreto 12-2002, Codigo Municipal
e Decreto 14-2002, Ley de Descentralizacion del Organismo Ejecutivo
e Decreto 1441, Cédigo de Trabajo
Requisitos:
e Vecindad o residencia en el municipio
Definiciones:

e Plazas de trabajo: Posiciones formales que los potenciales empleadores, publicos y/o privados, ofrecen
para que los vecinos puedan aplicar. En algunos Casos pueden ser dentro de la misma Municipalidad,
segun solicitud interna.

e Oportunidades de crecimiento: Consisten en capacitaciones y formaciones que permiten a los vecinos
ampliar sus capacidades y mejorar sus posibilidades de éxito en proceso de reclutamiento, seleccién y
contratacion de personal, tanto en entidades publicas como privadas. Pueden ser ofrecidas por terceros,
por la OME o por cualquier instancia dentro de la Municipalidad.

e Aplicacién: Muestra de interés de una persona para ser tomada en cuenta en el proceso de seleccién
para una plaza de empleo o para ser parte de una oportunidad promovida por la Oficina Municipal de

Empleo.
DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable
Se acercan a la Oficina Municipal de Empleo de forma presencial,
1 telefénica o por correo electrénico para consultar plazas de trabajo Vecino

y oportunidades de crecimiento

Si la persona esté buscando una plaza de trabajo, se le proporciona
un formulario para que llene la aplicacién y asi ser ubicado en una
plaza que se encuentre disponible, de lo contrario solo se crea un | Auxiliar de Inversién y Empleo
expediente.
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En los casos en que solo se llene un expediente, este sera
ingresado en una base de datos para que posteriormente se
complete una aplicacién, cuando se presente la disponibilidad de
una plaza de trabajo y/u oportunidad.

En los casos que busque oportunidades de crecimiento, llena el
formulario para aplicaciones a oportunidades de crecimiento y se le
apoya para ubicarlo y darle la informacién de la capacitacién o
formacién que busca y mejorar sus posibilidades para alcanzar
mejores oportunidades.

Mantendra actualizada la base de datos de aplicaciones, de
expedientes y de oportunidades de crecimiento

Auxiliar de Inversién y Empleo

DOCUMENTOS DE SOPORTE

Formulario para aplicacion a plazas de trabajo

Formulario para apertura de expediente

Formulario para aplicaciones a oportunidades de crecimiento
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FLUJOGRAMA

Atencion a vecinos
Vecino Auxiliar de Inversion y Empleo

( Inicio )

Si la persona busca una plaza

Se acerca a la Oficina de trabajo se le proporciona
Municipal de Empleo de forma un formulario para que liene la
presencial, telefénica o por aplicacion y asi ser ubicada
correo electronico para en una plaza que se
consultar plazas de trabajo y encuentre disponible, de lo
oportunidades de crecimiento contrario solo se llena un

expediente.

!

En los casos en los que solo
se llene un expediente, este
sera ingresado en una base
de datos para que
posteriormente se complete
una aplicacién, cuando se
presente la disponibilidad de
una plaza de trabajo y/u
oportunidad

Y

En los casos que busque
oportunidades de crecimiento,
llena el formulario para
aplicaciones a oportunidades
de crecimiento y se le apoya
para ubicarlo y darle la
informacion de la capacitacion
o formacion que busca y
mejorar sus posibilidades para
alcanzar mejores
oportunidades

Y

Mantendré actualizada la base
de datos de aplicaciones, de
expedientes y de
oportunidades de crecimiento

Fin
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7.3.4 Centro de Emprendimiento Municipal -CEM-

NOMBRE DEL PROCESO

7.3.4.1 Convocatoria para nuevos emprendedores
INFORMACION GENERAL
Unidad Direccion Departamento Seccién

Centro de
Emprendimiento

Direccién de Desarrollo Departamento de Inversién y

Social y Economico Empleo Municipal -CEM-
Cddigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DDSYE-P028 X 3 paginas

Descripcion General:
El proceso tiene por objeto convocar, de manera estandarizada y uniforme, nuevos emprendedores
beneficiarios de los programas de desarrollo de negocios del Centro de Emprendimiento Municipal de
Santa Catarina Pinula.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
e Personal del Centro de Emprendimiento Municipal
e Vecinos y publico en general interesados
Base Juridica:
e Politica Nacional de Emprendimiento
e Ley del fortalecimiento al emprendimiento - Decreto nimero 20-2018

Requisitos:
e Llenar formulario digital de aplicacion con la informaciéon de su negocio o idea de negocio e informacion
personal

e Presentarse a una entrevista al Centro de Emprendimiento Municipal
Definiciones:
e Convocatoria: Es un anuncio o un escrito con el cual se convocaa un determinado evento o
acontecimiento que se producira o se llevara a cabo.
e Emprendedor: Un emprendedor es una persona que tiene la capacidad de descubrir e identificar algun
tipo de oportunidad de negocios. Asi, con base en ello, organiza una serie de recursos con el fin de iniciar
un proyecto empresarial.

DESCRIPCION SECUENCIAL

No. Actividad Puesto Responsable
Emprendedores se enteran de la convocatoria del Centro de
1 Emprendimiento Municipal a través de las redes sociales y otros
medios Emprendedores

Se presentan al Centro de Emprendimiento Municipal y solicitan
informacién del proceso de inscripcién

Brinda informacion de los programas de desarrollo de negocios que
3 imparte el Centro de Emprendimiento Municipal y entrega formulario Asistente Administrativa
de inscripcién

A través del formulario de inscripcién, los emprendedores brindan la
informacion de su negocio o idea de negocio y su informacién
4 personal, al finalizar el llenado del formulario, el emprendedor aplica Emprendedores
oficialmente a los programas de desarrollo emprendedor y queda a
la espera de la fase de entrevista y la notificacién de resultados

-84-


https://economipedia.com/definiciones/negocio.html

" Municipalidad
F+4 Santa Catarina
\_/ Pinula e

=

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
-DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO-

Recibe los formularios de inscripcion de los emprendedores
participantes y traslada expedientes para la evaluacion respectiva

Asistente Administrativa

El equipo humano del Centro de Emprendimiento Municipal
designado para esta fase del proceso de convocatoria evalta los
proyectos que han sido recibidos basados en criterios ponderados
delal0

La calificacién final de cada proyecto determina en que programa de
desarrollo de negocios es asignado

Subjefe del Centro de
Emprendimiento Municipal

Notifica a los emprendedores participantes a través de un correo
electrénico y una llamada telefénica sobre el dia y hora de su cita
para la entrevista, la cual se realiza en las instalaciones del Centro
de Emprendimiento Municipal

Asistente Administrativa

Se presentan a las instalaciones del Centro de Emprendimiento
Municipal y dan a conocer con mayor detalle su proyecto a través
de la entrevista

Emprendedores

10

Evalla la informacion y asignan a cada emprendedor participante a
uno de los programas de desarrollo de negocios del Centro de
Emprendimiento Municipal

Subjefe del Centro de
Emprendimiento Municipal

11

Los emprendedores aplicantes son notificados a través de un correo
electrénico y una llamada telefénica sobre el programa de desarrollo
de negocios al que fueron asignados y la fecha de inicio del mismo.

Asistente Administrativo

12

Elabora informe final de los resultados de la convocatoria y son
presentados al Director de la Direccion de Desarrollo Social y
Econdmico para su conocimiento.

Subjefe del Centro de
Emprendimiento Municipal

DOCUMENTOS DE SOPORTE

Formulario digital de aplicacion

Formulario de entrevista

Informe final de resultados de la convocatoria
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FLUJOGRAMA

Convocatoria para nuevos emprendedores

Emprendedores

Asistente Adminsitrativa

Subjefe del Centro de
Emprendimiento Municipal

Emprendedores se enteran de
la convocatoria del CEM a
través de redes sociales y

otros medios

Se presentan al CEM y
solicitan informacion del
proceso de inscripcion

Brinda informacién de los
programas de desarrollo de

—| negocios que imparte el CEM

y entrega formulario de
inscripcion

J

i

Através del formulario de
inscripcién, los
emprendedores brindan la
informacion de su negocio o
idea de negocio y su
informacién personal, al
finalizar el llenado del
formulario, el emprendedor
aplica oficialmente a los
programas de desarrollo
emprendedor y queda a la
espera de la fase de
entrevista y notificacién de

resultados

Se presentan a las
instalaciones del CEM y dan a
conocer con mayor detalle su

proyecto a través de la
entrevista

Recibe los formularios de
inscripcion de los

>| emprendedores participantes

y traslada expedientes para la
evaluacion respectiva

>

El equipo humano del CEM
designado para esta fase del
proceso de convocatoria
evalla los proyectos que han
sido recibidos basados en
criterios ponderados de 1 a 10

La calificacion final de cada
proyecto determina en que

Notifica a los emprendedores
participantes a través de un
correo electronico y una
llamada telefénica sobre el dia
y hora de su cita para la
entrevista, la cual se realiza
en las instalaciones del CEM

programa de desarrollo de
negocios es asignado

Evalla la informacién y
asignan a cada emprendedor
participante a uno de los
programas de desarrollo de
negocios del CEM

J

{

Los emprendedores
aplicantes son notificados a
través de un correo
electrénico y una llamada
telefénica sobre el programa
de desarrollo de negocios al
que fueron asignados y la
fecha de inicio del mismo.

Elabora informe final de los
resultados de la convocatoria y
son presentados al Director de
la Direccion de Desarrollo
Social y Econémico para su
conocimiento

|
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NOMBRE DEL PROCESO

7.3.4.2 Curso de animacion emprendedora del Centro de Emprendimiento

Municipal
INFORMACION GENERAL
Unidad Direccion Departamento Seccién

Centro de

Direccion de Desarrollo | Departamento de Inversion y Emprendimiento

Social y Economico Empleo Municipal -CEM-
Cddigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DDSYE-P029 X 3 paginas

Descripcion General:
El proceso tiene por objeto dar a conocer los pasos a seguir para fomentar e incentivar el emprendimiento como
una alternativa de generacién de recursos econémicos

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:

e Personal del Centro de Emprendimiento Municipal
e Vecinos y publico en general
Base Juridica:

e Politica Nacional de Emprendimiento
e Ley del fortalecimiento al emprendimiento - Decreto nUmero 20-2018
Requisitos:
e Llenar el formulario digital en el enlace de acceso publicado para el curso
Definiciones:
Eje de sensibilizacion: Con el objetivo de impulsar el espiritu emprendedor y presentar el emprendimiento como
alternativa de activacién econémica, el cual se lleva a cabo bajo la ejecucion de dos principales actividades:

e Curso Animacion Emprendedora: Consiste en fomentar el espiritu emprendedor y descubrir a
emprendedores potenciales, motivando a los participantes a ser motores de desarrollo econémico y
social, de forma que puedan apoyar tanto a su economia personal como familiar. Se encuentra integrado
por 4 sesiones de 2 horas cada una.

DESCRIPCION SECUENCIAL

No. Actividad Puesto Responsable
Vecinos y publico en general se enteran de la convocatoria del curso
1 de Animacion Emprendedora del Centro de Emprendimiento
Municipal a través de las redes sociales y otros medios Participantes

Se presentan al Centro de Emprendimiento Municipal y solicitan
informacién del proceso de inscripcion

Brinda informacion de los programas de desarrollo de negocios que
3 imparte el Centro de Emprendimiento Municipal y entrega formulario
de inscripcion

Toma los datos de las personas interesadas en tomar el curso a
4 través del formulario de pre-inscripcién, segin sea el tipo de
convocatoria (presencial o virtual).

Realizan una sesion informativa previo al inicio del curso que se
lleva a cabo con las personas pre-inscritas, con la finalidad de Subjefe del Centro de

5 informar las generalidades del curso, su duracidn, horario y lugar en | Emprendimiento Municipal y el
donde que se desarrollara, asi como filtrar a las personas que Asesor de Empresarialidad
realmente cuenten con la disponibilidad de tiempo para la totalidad

Asistente Administrativa
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de las sesiones del curso para evitar la desercion en el transcurso
del mismo.

Después de dar a conocer las generalidades del curso de Animacién
Emprendedora, procede a realizar las inscripciones oficiales con los
participantes que tienen el interés de participar en el curso.

Auxiliar de Emprendimiento

Se determina el espacio fisico o plataforma virtual en la que se
desarrollara el curso, que podria ser en las instalaciones del Centro
de Emprendimiento o Salon de usos multiples de la zona o aldea de
Santa Catarina Pinula, si es presencial.

Subjefe del Centro de
Emprendimiento Municipal

Si el participante asisti6 a todas las sesiones del curso accede a la
presentacion final, cada participante del curso debe realizar una
presentacion final acerca de la idea de negocio que desarrollo
durante el curso.

Participante

Al finalizar las presentaciones de los participantes del curso, se
entrega un reconocimiento de participacion impreso y firmado por el
Director de la Direccién de Desarrollo Social y Econémico y el Sefior
Alcalde Municipal

Auxiliar de Emprendimiento

10

Realiza un reporte semanal y mensual del proceso del curso de
Animacién Emprendedora y lo presenta a la Direccion de Desarrollo

Social y Econémico

Subjefe del Centro de
Emprendimiento Municipal

DOCUMENTOS DE SOPORTE

Formulario de pre-inscripcion

Formulario de inscripcién

Reconocimiento de participacion
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FLUJOGRAMA

Curso de animacion emprendedora del Centro de Emprendimiento Municipal

Subjefe Qel Cemro_ Qe Subjefe del Centro de
Enpieidimeneliun cipaly Emprendimiento Municipal
Asesor de Empresarialidad

Auxiliar de Emprendimeinto

Participantes Asistente Administrativa

Vecinos y publico en general
se enteran de la convocatoria
del curso de Animacién
Emprendedora del CEM a
través de redes sociales y
otros medios

Se presentan al CEM y
solicitan informacion del
proceso de inscripcion

>

Brinda informacién de los
programas de desarrollo de
negocios que imparte el CEM
y entrega formulario de
inscripcion

l

Toma los datos de las
personas interesadas en

Realizan una sesién
informativa previo al inicio del
curso que se lleva cabo con
las personas pre-inscritas, con
la finalidad de informar
generalidades del curso, su

Despues de dar a conocer las
generalidades del curso de
Animacion Emprendedora,

procede a realizar las

Se determina el espacio fisico
o plataforma virtual en la que
se desarrollara el curso, que

podria ser en las instalaciones

tomar el curso a través del duracién, horario y lugar en -
formulario de pre-inscripcién o || donde se desarrollara, asi inscripciones oficiales con los [[7| del CEM o Salén de usos
un formularios fisico, segin se como filtrar a las personas particpantes que tienen el miiltiples de la zona o aldea
ael tipo de convocatoria que realmente cuenten con la interés de participar en el de Santa Catarina Pinula, si
(presencial o virtual) disponibilidad de tiempo para curso. es presencial
la totalidad de las sesiones del
curso para evitar la desercion
en el transcurso del mismo.
Si el participante asisti6 a
todas las sesiones del curso
accede a la presentacion final,
cada participante del curso
debe realizar una
presentacion final acerca de la
idea de negocios que
desarmglioidurantelelicirso Al finalizar las presentaciones
de los participantes del curso, Realiza un reporte semanal y
se entrega un reconocimiento mensual del proceso del curso
L| de Animacién Emprendedora

de partipacion impreso y

firmado por el Director de

y lo presenta a la Direccién de

Desarrollo Social y Econdmico
y el Sefior Alcalde Municipal

Desarrollo Social y Econémico

l
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NOMBRE DEL PROCESO

7.3.4.3 Programa de desarrollo al emprendedor
INFORMACION GENERAL

Unidad Direccion Departamento Seccidn
Direccién de Desarrollo Departamento de Inversién y Centrc_) d_e

Social y Econdémico Empleo Emprgndlmlento

Municipal -CEM-

Cdédigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DDSYE-P030 X 3 paginas

Descripciéon General:

El proceso tiene por objeto dar a conocer los pasos a seguir para atender al emprendedor beneficiario de los
programas de “Escuela de Negocios” e “Incubadora de Negocios” que el Centro de Emprendimiento Municipal
de Santa Catarina Pinula ofrece.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
e Personal del Centro de Emprendimiento Municipal
e Vecinos

Base Juridica:

e Politica Nacional de Emprendimiento

e Ley del fortalecimiento al emprendimiento - Decreto nUmero 20-2018
Requisitos:

e Posterior al proceso de convocatoria ejecutado por el Centro de Emprendimiento Municipal, los
emprendedores seleccionados como beneficiaros de los programas formativos deben contar con la
disponibilidad de asistir una vez a la semana a las instalaciones del Centro de Emprendimiento Municipal
con un tiempo estimado de tres horas y asimismo, contar con una idea de negocio establecida o un
negocio ya puesto en marcha.

Definiciones:

e Asesor principal: Encargado de transmitir conocimientos, herramientas y experiencia segin su area de
especialidad.

e Asesor complementario: Invitado para transmitir conocimientos, herramientas y experiencia segun su
area de especialidad.

Eje formativo: Comprende los programas “Escuela de Negocios” e “Incubadora de Negocios”

o Escuela de Negocios: Enfocado a emprendimientos tradicionales. El programa se encuentra estructurado
por tres modulos: Empresarialidad, comunicacion y disefio y gestion empresarial.

e Incubadora de Negocios: Enfocado a emprendimientos dinamicos en etapas tempranas. El proceso de
incubacion se encuentra conformado por tres médulos consecutivos: Mercado, Comunicacion y Disefio
y Gestion Empresarial.

DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable

Organiza el médulo correspondiente del programa de desarrollo de
negocios, posterior a la asignacién del emprendedor al programa
1 “Escuela de Negocios” o “Incubadora de Negocios” durante el
proceso de convocatoria, segun el analisis y la evaluacién del perfil
del emprendimiento y el historial académico del emprendedor.

Comparte al Asesor principal del médulo los perfiles de los
2 emprendedores participantes (el curriculum del emprendedor y la Auxiliar de Emprendimiento
descripcién completa del proyecto de emprendimiento) para tener

Subjefe del Centro de
Emprendimiento Municipal
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un panorama claro de las caracteristicas en comun, el grupo de
emprendedores gue participan en el médulo.

Determina las sesiones del médulo que requieren de un asesor
3 complementario, que puede ser un invitado o bien, contratado por Auxiliar de Emprendimiento
concepto de servicios de asesoria en materia de emprendimiento.
Realiza la busqueda, contacto y confirmacion con el asesor

Subjefe del Centro de

4 especializado en los temas de las sesiones que requieren un asesor - o
. Emprendimiento Municipal
complementario
5 El asesor complementario confirma y acepta la invitacién u oferta Asesor Complementario
Planifica las fechas exactas de las doce sesiones tradicionales del
6 md&dulo y las sesiones personalizadas que cada emprendedor tiene

con el asesor especializado.
Prepara el espacio fisico o la plataforma virtual y la utilizacion

7 adecuada del equipo electrénico, herramientas e insumos
necesarios
8 Elabora el control, registro de asistencia y entregables

Si el emprendedor aprobdé con los requisitos minimos de asistencia - o
y envio de entregables adquiere el derecho de realizar la | Auxiliar de Emprendimiento
presentacion final, de lo contrario no podra continuar en el
programa.
Al finalizar cada uno de los tres mddulos del programa, el
10 emprendedor debe realizar una presentacion final sobre los avances
de su proyecto de emprendimiento
Planifica y organiza la presentacion final del médulo de cada
11 emprendedor (modalidad, fecha y hora del evento, espacio fisico y
otros)
Los emprendedores participantes realizan su presentacion final del
maddulo
Si el emprendedor obtiene un resultado satisfactorio en su
presentacion, el emprendedor contina avanzando en el programa
segln el modulo que cursa (si el emprendedor esta cursando el
médulo | o Il del programa, avanza al siguiente modulo, si esta
cursando el mdédulo lll, el emprendedor culmina exitosamente el
programa)
Al finalizar el médulo del programa, presenta los resultados de
cada uno de los aspectos siguientes:

e Resultados de los emprendedores beneficiarios del modulo

e Evaluacién de los emprendedores al médulo y al asesor
14 principal_ ] _ 3

e Evaluacion de la calidad de atencion por parte de personal

del Centro de Emprendimiento Municipal

(cada una de las evaluaciones anteriores es evaluada a través de una
ribrica de evaluacion que es insertada en el formulario digital, cada
evaluador que corresponda llena de manera anénima)
Genera reporte de resultados de cada aspecto evaluado y lo

12

Emprendedor
13

Auxiliar de Emprendimiento

L= traslada al Subjefe del Centro de Emprendimiento Municipal

Recibe el reporte de resultados de los aspectos evaluados del .

! . ! - : : Subjefe del Centro de
16 maédulo para determinar las areas débiles e implementar la mejora - o
o Emprendimiento Municipal
continda
DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Resultados de los emprendedores beneficiarios del médulo
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Evaluacion de los emprendedores al médulo y al asesor principal

Evaluacion de la calidad de atencién por parte del personal del Centro de Emprendimiento
Municipal

FLUJOGRAMA

Programa de desarrollo al emprendedor

Stjsie oel Ce:;::\::p;mprendnmlenlo Auxiliar de Emprendimiento Asesor Complementario Emprendedor

Organiza el médulo correspondiente del
programa de desarrollo de negocios,

Ceshior a i aacnacian o Comparte al Asesor principal del mdulo
emprendedor al programa "Escuela de los perhle5 de 195 emprendedores
Negocios" 0 “Incubadora de Negocios® |},| Participantes para tener un panorama

durante el proceso de convocatoria, claro de las caracteristicas en coman, el
segin el andlisis y la evaluacion del 9rupo de emprendedores que participan
en el modulo,

perfil del emprendimiento y el historial
académico del emprendedor

Determina las sesiones del médulo que
requieren de un asesor complementario,
que puede ser un invitado o bien,
contratado por el concepot de servicios
de asesoria en materia de
emprendimiento

Realiza la busqueda, contacto y
confirmacién con el asesor
especializado en los temas de las %
sesiones que requieren un asesor
complementario

Confirma y acepta la invitacion u oferta

Planifica las fechas exactas de las doce
sesiones tradicionales del médulo y
sesiones p que cada ‘

emprendedor tiene con el asesor
especializado

Prepara el espacio fisico o la plataforma
virtual y la utilizacién adecuada del
equipo electronico, herramientas e

insumos necesarios

[

Elabora el control, registro de asistencia
y entregables

]

Si el emprendedor aprobd con los
requisitos minimos de asistencia y envié
de entregables adquiere el derecho de
realizar la presentacion final, de lo
contrano no pod!ﬂ continuar en el
programa

I

Al finalizar cada uno de los tres médulos
del programa, el emprendedor debe
realizar una presentacion final sobre los
avances de su proyecto de
emprendimiento

]

Planifica y organiza la presentacion final | [

Los emprendedores participantes

realizan su presentacion final del
del modulo de cada emprendedor | ‘ pmouulo
Al finalizar el modulo del programa, J

presenta los resultados de cada uno de
los aspectos siguientes: Resultados en
los emprendedores beneficiarios del -
médulo, Evaluacion de los
emprendedores al modulo y al asesor
principal, Evaluacion de la calidad de
atencion por parte del personal del
Centro de Emprendimiento Municipal

Recibe el reporte de resultados de los g

aspectos evaluados del modulo para Genera reporte de resultados de cada
determinar las areas débiles e 4| aspecto evaluado y lo traslada al Subjefe
implementar la mejora continia del Centro de Emprendimiento Municipal

|
>

Si el emprendedor obtiene un resultado
satisfactorio en su presentacion, el
emprendedor continGa avanzando en el
programa seguin el médulo que cursa
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7.3.4.4 Proceso de talleres y/o conferencias del Centro de

Emprendimiento Municipal
INFORMACION GENERAL

Unidad Direccion Departamento Seccion
Direccion de Desarrollo Departamento de Inversion y Centrq d'e

Social y Econémico Empleo Emp_rgndlm|ento

Municipal -CEM-

Cadigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DDSYE-P031 X 3 paginas

Descripcion General:
El proceso tiene por objeto dar a conocer los pasos a seguir para motivar e inspirar a emprendedores actuales o
potenciales y de instruirlos en temas practicos relacionados con la gestiébn de negocios.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
e Personal del Centro de Emprendimiento Municipal
e Vecinos y publico en general
Base Juridica:
e Politica Nacional de Emprendimiento
¢ Ley del fortalecimiento al emprendimiento - Decreto nimero 20-2018
Requisitos:
e Llenar el formulario digital en el enlace de acceso publicado para el taller o conferencia
Definiciones:
Eje de sensibilizacion: Con el objetivo de impulsar el espiritu emprendedor y presentar el emprendimiento como
alternativa de activacién econémica, el cual se lleva a cabo bajo la ejecucion de dos principales actividades:
e Talleres y conferencias: estos son abiertos a todo publico, realizadndose de forma mensual, bajo el
enfoque de desarrollar temas puntuales de emprendimiento.

DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable

Planifica y organiza de manera estandarizada y uniforme los talleres
1 y conferencias de sesion Unica para los participantes de los
programas de sensibilizacién y para el publico en general
Selecciona el tema préctico o motivacional segun el tipo de evento
e invitacion del tallerista o conferencista.

3 Define los objetivos del taller o conferencia a realizar

Subjefe del Centro de
Emprendimiento Municipal

4 Ingresa la informacién al calendario compartido

El Director de la Direccién de Desarrollo Social y Econémico verifica
y da visto bueno a cada uno de los eventos préximos en la
programacion, para que pueda continuarse con las siguientes fases
del proceso, mismas que aplican por separado a cada uno de los Director de la Direccién de

talleres o conferencias programadas por el Centro de | Desarrollo Social y Econdmico
Emprendimiento Municipal.

Si no aprueba, se vuelve al paso 2 y se vuelve a iniciar el proceso
Define la fecha y el horario en que se impartira el taller y/o Subjefe del Centro de
conferencia Emprendimiento Municipal
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Ubica al tallerista o conferencista, quién debe confirmar por escrito
gue acepta la fecha y hora en que se impartird a través de
mecanismo de comunicacién virtual que se considere idéneo.

Subjefe del Centro de
Emprendimiento Municipal

Emprendedores se enteran de los talleres y conferencias del Centro
de Emprendimiento Municipal a través de las redes sociales y otros
medios

Se presentan al Centro de Emprendimiento Municipal y solicitan
informacion del proceso de inscripcion

Emprendedor

10

Brinda informacion de los talleres y conferencias que imparte el
Centro de Emprendimiento Municipal y entrega formulario de
inscripcién

Asistente Administrativa

11

A través del formulario inscripcidon, los emprendedores se inscriben
al taller y/o conferencia

Emprendedor

12

Realiza la recepcion de los formularios de inscripcion del Centro de
Emprendimiento Municipal

Asistente Administrativa

13

Se lleva a cabo el taller o conferencia bajo la supervision del Subjefe
del Centro de Emprendimiento Municipal

14

Finaliza informando de los nuevos talleres o conferencias para que
se inscriban y participen, asi como de las préximas convocatorias
para nuevos emprendedores para promover la actividad del Centro
de Emprendimiento Municipal

Subjefe del Centro de
Emprendimiento

DOCUMENTOS DE SOPORTE

Formulario de inscripcion

Constancia de participacion al taller o conferencia
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FLUJOGRAMA

Proceso de talleres y/o conferencias del Centro de Emprendimiento Municipal

Subjefe del Centro de
Emprendimiento Municipal

Director de la Direccién de

Desarrollo Social y Econémico

Emprendedores

Asistente Adminsitrativa

Planifica y organiza de
manera estandarizada y
uniforme los talleres y/o

conferencias de sesién Unica
para los participantes de los
programas de sensibilizacion
y para el publico en general.

N

Selecciona el tema préactico o
motivacional segun el tipo de
evento e invitacién del
tallerista o conferencista

I

Define los objetivos del taller o
conferencia a realizar

I

Ingresa la informacién al
calendario compartido

El Director de la Direccion de

Define la fecha y el horario en
que se impartira el taller y/o

Desarrollo Social y Econémico
verifica y da visto bueno a
cada uno de los eventos
préximos en la programacion,
para que pueda continuarse
con las siguientes fases del
proceso, mismas que aplican
por separado a cada uno de
los talleres o conferencias
programadas por el Centro de
Emprendimiento Municipal, si
no aprueba se vuelve a iniciar
el proceso

conferencia

I

Ubica al tallerista o
conferencista, quién debe
confirmar por escrito que

acepta la fecha y hora en que

Emprendedores se enteran de
los talleres y conferencias del

se impartira a través del
mecanismo de comunicacion
virtual que se considere
idéneo

Se lleva a cabo el taller o
conferencia bajo la
supervision del Subjefe del

CEM a través de redes
sociales y otros medios

I

Se presentan al Centro de
Emprendimiento Municipal y
solicitan informacién del
proeceso de inscripcién

Brinda informacién de los
talleres y conferencias que
imparte el Centro de
Emprendimiento Municipal y
entrega formulario de
inscripcién

e —

{

Através del formulario de
inscripcion, los
emprendedores se inscriben
al taller y/o conferencia

Realiza la recepcion de los
formularios de inscripcion del
Centro de Emprendimiento
Municipal

Centro de Emprendimiento
Municipal

1

Finaliza informando de los
nuevos talleres o conferencias
para que se inscriban y
participen, asi como de las
préximas convocatorias para
nuevos emprendedores para
promover la actividad del
Centro de Emprendimiento
Municipal

L
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VIIl. REVISION Y VALIDACION

e Revisado y validado por:

NOMBRE PUESTO FIRMA'Y SELLO

Director de la Direccion
de Desarrollo Social y
Econdmico

Lic. Edgar Rolando
Barrios Barrera
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IX. FECHA DE VIGENCIA

El presente Manual inicia su vigencia en el momento de ser aprobado por el
Concejo Municipal.
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