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GERENCIA MUNICIPAL

La Gerencia Municipal brindara apoyo y asistencia técnico administrativa al Alcalde
Municipal en la ejecucién de sus atribuciones y obligaciones contenidas en el
articulo 53, del Cédigo Municipal; cumplir en la ejecucion de las disposiciones
emanadas del Concejo Municipal y/o por el Alcalde para la buena marcha de la
Administracién Municipal; elevar los niveles de eficiencia y eficacia municipal

mediante la aplicacién de procedimientos administrativos.

El Gerente Municipal de acuerdo a la delegacién de las funciones administrativas
efectuadas por(} El Alcalde Municipal, facilitara y velara por la consecucién de los
planes, programas, proyectos y actividades aprobados por el Concejo Municipal,
debiendo coordinar acciones con la Gerencia de Programas Sociales y
Fortalecimiento del Poder Local y con las diferentes Direcciones Municipales, para

el cumplimiento de las mismas.

Asi mismo el Gerente debera velé@)por el desemperio eficiente y eficaz de todas
las unidades, manteniendo una estrecha relacion con el Departamento de Recursos
Humanos, generando propuestas y tomando decisiones dentro del ambito de su
competencia para el mejoramiento de los servicios publicos municipales y de

atencién al ptblico.



OBETIVOS:

De acuerdo a la delegaciéon de las funciones administrativas efectuadas por el

Alcalde, los objetivos de la Gerencia Municipal, son los siguientes:

VL.

VII.

a)

b)

Facilitar y velar por la consecucién de los planes, programas, proyectos y
actividades aprobadas por el Concejo Municipal.

Procurar el desempefio eficiente y eficaz de las unidades técnico
administrativas de la Municipalidad y su coordinacién con las demas
dependencias.

Generar propuestas y tomar decisiones dentro del &mbito de su competencia
para el mejoramiento de los servicios publicos municipales y de atencién al
publico.

Facilitar y fortalecer los procesos de administracion.

Coordinar a las direcciones de la Municipalidad para que las funciones de
cada una, correspondan con un plan de desarrollo municipal a largo plazo.
Coordinar la implementacion y cumplimiento de manuales y reglamentos de
la Municipalidad.

Favorecer el adecuado servicio de calidad a la poblaciéon por medio de
una atencion rapida y eficiente en todas las Dependencias.

FUNCIONES:

Proponer el régimen de organizacién interior y funcionamiento del
gobierno local y el plan de desarrollo de capacidades.

Planear, organizar, dirigir, coordinar, supervisar y controlar las actividades
de los d6rganos internos a su cargo, en concordancia con las politicas de
gestion establecidas en el Plan Operativo Institucional y las disposiciones
impartidas por los érganos de gobierno. Es responsable del cumplimiento
de los objetivos y metas.

Coordinar y supervisar las labores de las Direcciones, oficinas

administrativas, el cumplimiento de las funciones y tareas especificas



d)

g)

h)

)

k)

emanadas por la Alcaldia, El Concejo Municipal y normas de gestion
municipal vigentes.

Controlar, evaluar y supervisar la gestion administrativa, financiera y
econdémica de la Municipalidad.

Presentar al Alcalde conjuntamente con el Director Administrativo
Financiero Integral Municipal el Presupuesto Municipal.

Elaborar y presentar conjuntamente con el Secretario Municipal, la memoria
anual de labores de la Municipalidad.

Asesorar y brindar apoyo técnico administrativo al Alcalde y al Concejo
Municipal en los asuntos que estos sometan a consideracion.

A solicitud de la Alcaldia dar opinién técnica legal de Contratos, Ceses,
Rotacién y Reasignacion y otras acciones de personal.

Participar en las gestiones para obtener la asistencia técnica y financiera
para la ejecucion de los planes y proyectos municipales.

Presidir y/o participar en las Comisiones técnicas de trabajo para formular
la ejecucion de los planes y proyectos municipales.

Mantener informado al Alcalde sobre el funcionamiento de la estructura
organica y funcional de la Municipalidad y presentar las medidas correctivas
que estime conveniente para la buena marcha de la Administracion
Municipal.

Representar a la Municipalidad en actividades técnicos normativas por
delegacién del Alcalde, dando cuenta de las gestiones realizadas.

m) Controlar y proponer alternativas para mejorar la recaudacion de los

ingresos municipales. Asi como vigilar el destino de los fondos
presupuestales de conformidad con las normas vigentes.

Establecer y mantener coordinaciones al mas alto nivel, con organismos,
instituciones publicas y privadas, nacionales y extranjeras, con las cuales
mantendra estrechas vinculaciones sobre asuntos relacionados a la gestion
municipal.

Efectuar el seguimiento pertinente en la implementacion de las medidas
correctivas sobre denuncias y quejas del usuario.



9))

q)

B

v)

Coordinar con el Departamento de Recursos Humanos, programas de
induccién, Capacitacion y Motivacion.

Verificar que se cumpla con los procedimientos establecidos en el
Reglamento Interno de personal Municipal.

Integrar y/o presidir comisiones de trabajo para formular recomendaciones
de desarrollo municipal.

Participar con el Alcalde y los Directores en la elaboracion del Plan
Operativo anual (POA).

Dirigir, coordinar y programar y evaluar los planes de trabajo de las diversas
dependencias de la Municipalidad contenida en el Plan Operativo Anual de
accion Municipal.

Apoyar en la elaboracién del Plan General de Compras y Contrataciones,
estableciendo las modalidades de compra a realizar durante el ejercicio
fiscal.

Establecer y verificar el cumplimiento de mecanismos que mejoré/s la

atencion al publico. —

w) Organizar los planes de mantenimiento de los bienes municipales y la

X)

infraestructura de servicios.
Y las demas funciones y atribuciones que le sean asignadas por el Alcalde
Municipal.



ORGANIZACION:
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PROCEDIMIENTO DE PRESENTACION DE OFERTA:

MUNICIPALIDAD DE TODOS SANTOS CUCHUMATAN.DEPARTAMENTO DE HUEHUETENANGO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS “
GERENCIA MUNICIPAL

Identificacion: PRP-GER-DIR-001

12, Edicion Noviembre 2020

Procedimiento:

Presentacion de Propuesta

Objetivo: El presente procedimiento define los pasos a seguir para cuando e Gerenfe Municipal
presente propuestas de planes y programas ante €l Alcalde Municipal y/o Concejo
Municipal.

Alcance: Fortalecimiento Institucional

Tiempo Estimado: | 1 Semana

Frecuencia: cuando se requiera

Ndmero | Actividad Responsable
1 Realizar diagnéstico de la situacién actual Gerente Municipal
2 Convocar a reunion de trabajo para definir acciones | Gerente Municipal
y medidas correctivas
3 Realizar reunion de Trabajo con empleados y | Directores, Jefes de Oficina, Empleados
funcionarios segiin corresponda Mumicipates
4 Plantear, Proponer, Discutir, Consensuar, Concluir Gerente Municipal Directores, Jefes de
Oficina, Empleados Municipales
Elaborar plan de trabajo o presupuesto de accion Gerente Municipal
Solicitar dictamen u opinién Juridica y de Auditoria | Gerente Municipal
Interna
7 Emitir Opinién o Dictamen Asesor Juridico
Auditor Interno
Revisar y Aprobar (o no) propuesta Hiceide Widnicpz
Presentar Propuesta o Plan de trabajo Gerente Municipal
10 Presentar Propuesta ante el Concejo Municipal Alcalde Municipal
1 Trasladar a Comisién de Trabajo Concejo Municipal
12 Emitir Dictamen Comisién de Trabajo
13 Aprobar o Improbar la Propuesta Concejo Municipal
14 Si es aprobada iniciar con la ejecucion Personal Involucrado
Documentos Anexos:
p Plan de Trabajo.
2. Dictamen u Opinién Juridica.
3. Dictamen u Opinion de Auditoria Interna.




DIAGRAMA DE PRESENTACION DE PROPUESTAS

PRP-GER-DIR-001 PRESENTACION DE PROPUESTAS

FASE

Gerente Directores/ Encargados Asesor JuﬁdiCO Alcalde Munidpal
Municipal de oficinas Municipales
‘ Inicio )
v Plantea, Proponen,
Discuten,
Convocay coordina Consensuany
»! Concluyensobrela
Reunion de Trabajo pf;g‘j‘p’fogd;'r::s
Elabora Plan o
Proyecto
Analiza y emitie
"] Dictamen.
\ 4
Solicita Dictamen
Técnicoo
Juridico
v
Realiza enmiendas o
correccion y lo Recibe, Analiza
traslada para » y Aprueba
revision al Alcalde
Municipal
v
Presenta &
Conesjo
Municipal

v

\/




PROCEDIMIENTO PARA LA SUPERVISION ADMINISTRATIVA

MUNICIPALIDAD DE TODOS SANTOS CUCHUMATAN DEPARTAMENTO DE HUEHUETENANGO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

GERENCIA MUNICIPAL
Identificacion: PRP-GER-DIR-002 J 12, Edicién Noviembre 2020
Procedimiento: SUPERVISION ADMINISTRATIVA
Objetivo: El presente procedimiento define los pasos a seguir para que el Gerente Municipal
realice supervisién en las diferentes dependencias administrativas de la Municipalidad
de Todos Santos Cuchumatan departamento de Huehuetenango.
Alcance: Control en el Cumplimiento de Procesos administrativos
Tiempo Estimado: 2 horas Frecuencia: Bimensualmente
Namero Actividad Responsable
1 Se presenta a la dependencia .
° = I Gerente Municipal
2 Se presenta ante los empleados municipales e indica el ..
objetivo de Ia visita Gerente Municipal
3 Atiende al Gerente Municipal en lo que requiera . ;
3 5 9 Director de Dependencia
4 Solicita el Reglamento, Manuales, leyes vigentes Gerente Municipal
5 Entrega lo requerido Director de Dependencia
6 Entrega un cuestionario a los empleados y jefes de oficinas o
para determinar el grado de conocimiento de Gerente Municipal
sus labores
7 Realiza pequerias entrevistas para determinar ef
o L . Gerente Municipal
cumplimiento de los procedimientos y el conocimiento de
manuales, normas, leyes y reglamentos vigentes
8 Atiends b TequBics Empleados y Jefes de Oficinas
9 Agradece la atencién prestada Gerente Municipal
10 Realiza informe detallado de lo observado, asi como de los
resultados de los cuestionarios y entrevistas y lo traslada al .
Alcalde Municipal con copia al Direcior de Gerente Municipal
dependencia
DOCUMENTOS ANEXOS:

1. Cuestionario
2. Entrevista dirigida




o~

DIAGRAMA DE SUPERVISION ADMINISTRATIVA

PRP-GER-DIR-002 SUPERVISION ADMINISTRATIVA

Gerente Municipal

Director/Encargado de
Oficina Municipal

Empleados Municipales

Inicio

Se presenta a la

» Atiende los
requerimientos

Direccion u Oficina
Municipal

Agradece la
Atencién prestada.

Realiza entrevistas,
solicita  completar

IAgradece la
atencién prestada.

formularios u otro
medio para captar
informacién

Atiende los

requerimientos.

v

Elabora informe de trabajo
y envia al Alcalde Municipal
con copia al director y
encargado de la Oficina.

FIN




AT

PROCEDIMIENTO PARA LA SUPERVICION FINANCIERA

MUNICIPALIDAD DE TODOS SANTOS CUCHUMATAN DEPARTAMENTO DE HUEHUETENANGO
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDWMIENTOS
GERENCIA MUNICIPAL
Identificacién: PRP-GER-DIR-003 12. Edicién Noviembre 2020
Procedimiento: SUPERVISION FINANCIERA
Objetivo: El presente procedimiento define los pasos a seguir para que el Gerente
Municipal realice supervision en la DAFR 9im periicio de les evbedores
de Auditor Interno.
Alcance: Andlisis de la situacion Financiera
Tiempo Estimado: 5 horas Frecuencia: Mensualmente
Num | Actividad Responsable
ero
Envia a la DAFIM solicitud de requerimiento de
informacion
a. Ejecucién Presupuestaria (Ingresos y Egresos)
b. Ejecucién Financiera (Ingresos y Egresos)
¢. Saldo de Caja. .
1 d. Reporte de Compras y Contrataciones Gerente Municipal
e. Reporte de Deuda
f.  Programacién cuatrimestral de Ingresos y
Egresos
g. Programacion Cuatrimestral de Cuota
Financiera
2 La DAFIM envia lo solicitado Director AFIM
3 Analiza informacién y elabora informe ejecutivo Gerente Municipal
Presenta al Alcalde con copia a la DAFIM informe L
4 sjecutivo de la situacion financiera Gerente Municipal
5 Recibe Informe Ejecutivo Alcalde Municipal
DOCUMENTOS ANEXOS:

1. Reportes de la DAFIM.
2. Cuadros para programaciones.

10



Fase

DIAGRAMA DE SUPERVISION FINANCIERA

PRP-GER-DIR-003 SUPERVISION FINANCIERA

Gerente Municipal Director(a) AFIM Alcalde Municipal

Concejo Municipal
I"  [Ejecucion Presupuestaria
Inicio Ejecucion Financiera

Otra Informacién

A

Previamente envia
requerimiento de > Prepara
informacién informacién y
entrega
Analiza informacién y Recibe Informe y
prepara informe ejecutivo > analiza

l




PROCEDIMIENTO PARA LA SUPERVISION TRIBUTARIA

MUNICIPALIDAD DE TODOS SANTOS CUCHUMATAN DEPARTAMENTO DE HUEHUETENANGO
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDINMIENTOS
GERENCIA MUNICIPAL
Identificacion: PRP-GER-DIR-004 ] 12. Edicién Noviembre 2020
Procedimiento:
SUPERVISION TRIBUTARIA
Objetivo: El presente procedimiento define los pasos a seguir para que el Gerente Municipal
realice supervision en la DAFIM sin perjuicio de las atribuciones del Auditor
Interno; especificamente en la Seccién Tributaria
Alcance: Analisis del Recaudo
Tiempo Estimado: 5 horas Frecuencia: cada 2 meses
Nimero Actividad Responsable
Solicitar a la Seccidn tributaria reportes de la situacion de la
mora, de los servicios municipales
1 a. Mora de 3 meses de antigliedad Gerente Municipal
b. Mora de 6 meses de antigiiedad
C. Mora de méas de 6 meses de antigliedad
d. Casos trasladados al Juzgado Municipal
5 Encargado de la Seccién
Entrega de los informes solicitados Tributaria de la DAFIM
3 Analiza informacién y elabora informe respectivo Gerente Municipal
4 Presenta al Alcalde con copia a la DAFiM informe de = Gerente Municipal
situacion tributaria
5 Recibe Informe Alcalde Municipal
6 Solicita al Concejo Municipal politicas y ordenanza para los Alcalde Municipal
casos de mora incobrable
7 Traslada expediente a la Comisién Tributaria Concejo Municipal
8 Emite Dictamen Comision de Trabajo
9 Resuelve mediante acuerfio sobre la situacién de Concejo Municipal
morosos con més de 6 meses
DOCUENTOS ANEXOS:
1. Reportes DAFIM.
2. Informe de trabajo realizado.

12



Wanisipalidad do Diodos Dantos Cashamatiin,
Olopartaments do Hiihucdonango

DIAGRAMA DE SUPERVISION TRIBUTARIA

PRP-GER-DIR-004 SUPERVISION TRIBUTARIA

Gerente Municipal Encargado de la Comisién de
Seccion Tributaria de | Gerente Municipal Recaudacion, Tasas
la DAFIM y Arbitrios

Solicita informacién Entrega
sobre situacién > informacion
Tributaria. solicitada.

!

Analiza informacién y|
elabora informe
ejecutivo.

Recibe
informacion y
analiza

[ Solicita emisien de )

politicas y Reciben, Analizan y
ordenanzas para | emiten Dictamen
casos de cuentas con
mora antigua.

N

Emiten
acuerdo.

13



PROCEDIMIENTOS PARA LA REVISION DE LABORES

GERENCIA MUNICIPAL

MUNICIPALIDAD DE TODOS SANTOS CUCHUMATAN DEPARTAMENTO DE HUEHUETENANGO
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTUS

Identificacion:

PRP-GER-DIR-005

12, Edicién Noviembre 2020

Procedimiento:

REVISION DE MEMORIA DE LABORES

Objetivo: El presente procedimiento define los pasos a seguir para que el Gerente Municipal
apoye a Secretaria Municipal en la Revisién de la Memoria de Labores
Alcance: Comunicacién Social
Tiempo Estimado: 5 horas Frecuencia: anualmente
Ndmero Actividad Responsable
1 En el mes de octubre solicita a cada Direccién iniciar] Secretaria Municipal
a elaborar la Memoria de labores de cada
dependencia.
2 En la primera semana de diciembre se solicita
Becretaria Municipal
entregar
el primer borrador de la memoraria de labores de
cada dependencia
3 Asignar a un Auxiliar de Secretaria u Oficial para la Secretarfa Municipal
consolidacién de Informacién
4 Realizar la primera revision del borrador de la Secretaria Municipal
Memoria ’
de Labores
5 Realizar la Segunda Revisién del Borrador de la l Garents Municiosl
Memoria de labores I e
6 Realizar la Tercera Revisién del Borrador de la Alcalde Municipal
Memoria de Labores
7 Revisa, Corrige o Aprueba la impresion final de la Alcalde Municipal
Memoria de Labores
8 Envia a impresion y encuadernacion | Secretario Municipal
9 Envia o presenta a donde corresponde la Memoria l Secretario Municipal
de Labores Final |
DOCUMENTOS ANEXOS:
1. Oficio de requerimiento del borrador y documentos finales.
2. Cronograma de fechas de recepcion y revision de cada dependencia.
3. Borrador de la memoria de Labores.
4. Documento final.

14




DIAGRAMA DE REVISION DE MEMORIA DE LABORES

PRP -GER -DIR -005 REVISION DE MEMORIA DE LABORES

Secretario Municipal

Gerente Municipal

Alcalde Municipal

< INICIO >

Requiere a los
Directores entrega
de informacién
mensualmente

Asignar a un Auxiliar
de secretaria para
la consolidacion de

Informacién.

Revisar el primer

Borrador.

N

§
§

Fas

FIN

Informacién
atisfactoria

Aprueba impresién l

15




PROCEDIMIENTO PARA LA OPINION ADMINISTRATIVA
MUNICIPALIDAD DE TODOS SANTOS CUCHUMATAN DEPARTAMENTO DE HUEHUETENANGO
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
GERENCIA MUNICIPAL
Identificacion: PRP-GER-DIR-006 | 1. Edicién Noviembre 2020

Procedimiento:
OPINION ADMINISTRATIVA

Objetivo: El presente procedimiento define los pasos a seguir cuando un Jefe
o Director de dependencia requiera la opinién administrativa para

el cumplimiento de alguna accién a su cargo.

Alcance: Comunicacion Social
Tiempo Estimado: 1 horas Frecuencia: Cuando sea requerido
Numero Actividad Responsable

: - . Qficine Munich
Se presenta conflicto en la resolucién de algin v peh

asunto
2 Solicita Resolucién al Director ' Oficina Municipal
3 No puede Resolver, | Direcior Municipel
Solicita opinién administrativa para la resolucién del
4 conflicto presentado; mediante Oficio, correo Director Municipal
electrénico u otro medio que agilice la atencion al nicipa
vecino.
5 Recibe, Analiza y emite opinién Gerente Municipal
6 Notifica sobre la opinién Gerente Municipal
7 Atiende segun la Opinién Director Municipal

Documentos Anexos

1. Solicitud de Opinién

16



DIAGRAMA DE OPINION ADMINISTRATIVA

Fin.

PRP-GER-DIR-006 OPINION ADMINISTRATIVA
. Director/Encargado de Oficina G .
Empleado Municipal Municipal erente Municipal
( Inicio )
Surge duda sobre Ia . Recibe, analiza y
resolucién de algiin _| Solicita opinién resuelve.
asunto, lo presenta a su ~ | administrativa para
jefe diat resolver la duda.
Atiende en base a las
instrucciones del Jefe . .
Inmediato Superior. Redi i EniBopinidn
: < ecibe e instruye < administrativa y la
para su aplicacion. notifica.

(=Y
s



PROCEDIMIENTO PARA LAS REUNIONES DE EQUIPO TECNICO

DIRECTIVO
MUNICIPALIDAD DE TODOS SANTOS CUCHUMATAN DEPARTAMENTO DE HUEHUETENANGQ
MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS
GERENCIA MUNICIPAL
Identificacion PRP-GER-DIR-007 12. Edicién noviembre
2020
Procedimiento: REUNIONES DE EQUIPO TECNICO DIRECTIVO
Obijetivo: El presente procedimiento define los pasos a seguir para realizar
reuniones de equipo técnico directivo.
Alcance: Fortalecimiento Administrativo e Institucional
Tiempo Estimado: De 4 a 8 horas. Frecuencia: Mensualmente
Ndmero Actividad Responsable
1 Enviar convocatoria o recordatorio de fecha de la

. . Secretario Municipal
Reunién de Equipo Técnico Directivo y enviar

agenda de los temas a tratar.

2 Con 5 dias de anticipacion a la reunién de equipo
técnico enviar requerimiento de atencion de asuntos Directores Municipales
pendientes a los otros Directores Municipales.

3 Preparar informacién requerida. Directores Municipales
4 Presidir la Reunion de equipo técnico directivo. Alealde Municipal/Concejal J
5 Apoyar al Alcalde o Concejal |; a la resolucién de Gerente Municipal
asuntos administrativos.

6 Emitir acta de Compromisos adquiridos, convenios,

resoluciones etc. para su posterior seguimiento y Auxiliar de Secretaria

control.
7 Elaborar informe de lo tratado y resuelto en la reunién Gerente Municipal
de equipo técnico directivo.

8 Enviar informe a todos los participantes para el

L Gerente Municipal
seguimiento de los asuntos que a cada uno competa.

DOCUMENTOS ANEXOS:

1. Solicitud de requerimientos.
2. Acta de Reunion.

3. Informe de trabajo.

18



DIAGRAMA DE REUNIONES DE EQUIPO DIRECTIVO

PRP-GER-DIR-007 REUNIONES DE EQUIPO DIRECTIVO

Directores

Secretsrioc Municipal =
- Municipsies

Serente Murdcipal

Fiase




DESCRIPCION PARA LA ELABORACION DE INFORMES DE TRABAJO

MUNICIPALIDAD DE TODOS SANTOS CUCHUMATAN DEPARTAMENTO DE HUEHUETENANGO

MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS

GERENCIA MUNICIPAL

ldentificacién | PRP-GER-DIR-008 A | 12. Edicion noviembre 2020
/[ 7 |
Procedimiento: ELABORACION/DE INFORMES DE TRABAJO
_
Obijetivo: El presente procedimiento define los pasas a seguir para que el
Gerente Municipal informe al Alcalde Municipal sobre lo actuado
Alcance: Fortalecimiento Administrativo e Institucional
Tiempo 2 Horas. Frecuencia: Cuando sea requerido
Estimado:
Ndmero Actividad Responsable
1 Delega al Gerente Municipal a Alcalde Municipal
realizar alguna actividad
2 Realiza la actividad Gerente Municipal
3 Elabora informe de lo acontecido Gerente Municipal
4 Envia o presenta el informe Gerente Municipal
5 Recibe informe y da su Visto Bueno Alcalde Municipal
|
DOCUMENTOS ANEXOS:

1 Informe de trabajo.
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DIAGRAMA DE ELABORACION DE INFORMES DE TRABAJO

RPR-GER-DIR-008 ELABORACION DE INFORMES DE TRARAIQ

Alcalde Municipal

Gerente Municipal

( Inicio. )

A 4
Delega al Gerente

.
>

arealizar alguna

actividad

|

Realiza la
actividad.

A 4

Presenta informe.

Fin.

Emite informe.
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PROCEDIMIENTO PARA LA PRESENTACION DE ACTIVIDADES

MUNICIPALIDAD DE TODOS SANTOS CUCHUMATAN DEPARTAMENTO DE HUEHUETENANGO
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTQS
GERENCIA MUNICIPAL
Identificacion PRP-GER-DIR-009 ll 12 Edigcién noviembre 2020
Procedimiento: REPRESENTACION EN ACTIVIDADES
Objetivo: El presente procedimiento define los pasos a seguir para cuando el
Alcalde Municipal delegue al Gerente Municipal a representarlo en
alguna actividad que sea invitado.
- Alcance: Fortalecimiento Administrativo e Institucional
Tiempo Estimado: | 2 Horas. Frecuencia: Cuando sea requerido
Ndmero Actividad Responsable
D unicipal a ;
1 elega al Gerents M P Alcalde Municipal
representar al Alcalde en
actividad invitado
2 Participar en la actividad Gerente Municipal
3 Elaborar informe de lo acontecido Gerente Municipal
4 Enviar o presentar el informe Gerente Municipal
|
5 Recibir informe y dar su Visto Alcalde Municipal
Bueno
DOCUMENTOS ANEXOS:

1. Informe de trabajo.
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DIAGRAMA DE REPRESENTACIONES DE ACTIVIDADES

PRP-GER-DIR-009 REPRESENTACIONES DE ACTIVIDADES

Alcalde Municipal Gerente Municipal

( Inicio. )

; Participa en la

Delega al Gerente actividad.
a representar en —>
. L |
la actividad. ‘

Presenta informe. Emite informe de

la actividad.

o - |

Fin.
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PROCEDIMIENTO PARA LA COORDINACION CON OTRAS INSTITUCIONES

MUNICIPALIDAD DE TODOS SANTOS CUCHUMATAN DEPARTAMENTO DE HUEHUETENANGO
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
GERENCIA MUNICIPAL
Identificacion PRP-GER-DIR-010 12, Edicién noviembre
2020
Procedimiento: COORDINACION CON OTRAS INSTITUCIONES
Objetivo: El presente procedimiento define los pasos a seguir para cuando el
' Alcalde Municipal le delegue al Gerente Municipal apoyar o coordinar
con otra institucion, ya sea gubernamental o no gubernamental.
Alcance: Fortalecimiento Administrativo e Institucional
Tiempo Estimado:| 2 Horas. Frecuencia: Cuando sea requerido
Numero Actividad Responsable
cinal .
’ Deleg?r al G.‘erente Municipal a2 Alcalde Municipal
coordinar e implementar
acciones, con ofras instituciones
|
2 Partucnpar en reuniones, reah.zar e Gerente Municipal
implementar planes de trabajo, gestionar
financiamiento, etc. ,
Traslada informacion, planes de trabajo -
3 y acciones a realizar a los Direciores Gerente Municipal
responsables
. Realizan acciones establecidas en planes ‘ Directores Municipales
de trabajo I
5 Elaborar informe de los avances y / Gerente Municipal
resultados
6 Enviar o presentar el informe ‘ Gerente Municipal
|
7 Recibir informe y dar su Visto Bueno Alcalde Municipal
DOCUMENTOS ANEXOS:

1. Informe de trabajo.
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DIAGRAMA DE COORDINACION CON OTRAS INSTITUCIONES

PRP-GER-DIR-010 COORDINACION CON OTRAS INSTITUCIONES

Alcalde Municipal

Gerente Municipal

v

( Inicio. )

coordinacién y

Delega al Gerente la

ejecucion de planes y
programas de trabajo.

—

Recibe informe.

Participa en
reuniones, talleres,
capacitaciones, etc.

Convocadas por
otras instituciones.

Traslada la
nformacion y coordina
en reuniones de
equipo directivo.

Elabora informes

de los avances y
resultados.

Fin.

A

Emite |
L infome,
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PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE QUEJAS Y SEGUIMIENTO DE RECLAMOS

GERENCIA MUNICIPAL

MUNICIPALIDAD DE TODOS SANTOS CUCHUMATAN DEPARTAMENTU DE HUEHUETENANGD
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Identificacion PRP-GER-DIR-011

| 12, Edicién noviembre de 2020

Procedimiento: (GESTION Y SEGUIMIENTO DE QUEJAS Y RECLAMOS

recibidas de los vecinos.

Objetivo: El presente procedimiento define los pasos a seguir para que el
Gerente Municipal gestione v de segu

imientc a las quejas y reclamos

Alcance: Fortalecimiento Administrativo e Institucional.

Tiempo Estimado:| 3 Horas.

Frecuencia: Semanalmente

Ndmero Actividad

Responsable

Recibe quejas y reclamos.

Seccibn de Atenclion al
vecino

Registra en control auxiliar las quejas y
2 reclamos recibidos.

Seccion de Atencidn al
Vecino

Traslada al Gerente para su revision.

3 Seccidén de Atencion al
vecino

4 Revisa y distribuye a los Directores que Gersnite Municipal
corresponda.

5 Recibe, Analiza y atienden las quejas y Directores Municipales
reclamos.
Confirma que la queja o reclamgo haya sido . -

6 tendido. Directores Municipales

Informa al vecino que origino la queja o
7 reclamo sobre los resultados.

Seccién de Atencion al
vecino

Genera un reporte y estadisticas sobre las
8 quejas recibidas y atendidas semanaimente
y la envia al Alcalde Municipal con copia al
Gerente Municipal.

Seccidon de Alencion al
Vecino

DOCUMENTOS ANEXOS:
1. Formulario para presentar quejas y /o reclamos.
2. Informe semanal.
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O DE QUEJAS Y RECLAMOS
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vecino

< INICIO >

Gerencia Municipal Directores Municipales

Recibeinformadicn
i
3
v ............ o - —— -

; Ana."m. EOHE ﬂf‘"“s ¥ Reegitye o ol 14 Ldders,

Registra en un antribuye afos o ) .

e L 2 revisd y ot woexle 4

control auxilior Directore s para su
grar e
resolucion

Etabora
§ B ig s (4
Inf orma af Vecino mh;::ﬁ:;”
sobre I olucion & 4 rec d;asl yl
[ 3%,
su problema Renduiesy w2
 Renddon
3
. — oo et
mtgmrjs . Analiza los casos
informes sobre los g - i g
Cas0s recibidos, V pm‘cpgré:rnr;:: ‘
ANendidosy o j
s disolverios
v =

Fase

27




PROCEDIMIENTO PARA LA COORDINACION CON EL DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS PARA LA INDUCCION DE PRACTICANTES

MUNICIPALIDAD DE TODOS SANTOS CUCHUMATAN DEPARTAMENTO DE HUEHUETENANGO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
GERENCIA MUNICIPAL

Identificacion

PRP-GER-DIR-012

J 12. Edicién noviembre 2020

Procedimiento:

COORDINACION CON EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS PARA LA INDUCCION DE PRACTICANTES

Objetivo: El presente procedimiento define los pasos a seguir para que el Gerente
Municipal en coordinacion con el Departamento de Recursos Humanos,
realicen Induccién a Practicantes estudiantes.

Alcance: Fortalecimiento Administrativo e Institucional.

Tiempo Estimado:

2 Horas.

Frecuencia: al momento de contratacion o

acephaction de pracicanies.

Namero Actividad Responsable
4 Presentar solicitud para realizar practica Estudiantes/ Director del
Supervisada Establecimiento
Elabora listado de solicitudes y las presenta ante
2 el Jefe de RRHH
Alcalde Municipal
3 Autoriza la realizacién de practica supervisada Alcalde Municipal / Concsjal |
4 Coordinar reunién de presentacion de los Jefe de RRHH y Gerente
Estudiantes
5 Realizar presentacién de la Municipalidad, Mision, G te Municioal
Vision, objetivos, metas, estructura organica, etc. erenis Municpa
Presentar y asignar a los estudiantes de practica
6 supervisada a cada una de las Direcciones Jefe de RRHH,
Municipales
7 Presentarse ante los Estudiantes y describir Direct Munici
brevemente sus funciones irectores Municipales
Realizar breve recorrido en las instalaciones del
8 edificio municipal Jefe de RRHH
Departamento de Relacion
9 Tomar fotografias e informar a la poblacién P ©s

Publicas




DIAGRAMA DE COORDINACION CON RRHH PARA INDUCCION DE PRACTICANTES

PRP-GER-DIR-012 COORDINACION CON RRHH PARA INDUCCION DE PRACTICANTES

Fase

Estudiantes [
Establecimiento
Educativo

Depto. De RRHH /
Gerente Municipal

Alcalde Municipal

Depto . De Relacicnes
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( inicio )
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para realizar
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Y
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Solicitud,
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A 4
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PROCEDIMIENTO PARA LA COORDINACION CON EL DEPARTAMENTO DE

MUNICIPALIDAD DE TODOS SANTOS CUCHUMATAN DEPARTAMENTO DE HUEHUETENANGO ]

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
GERENCIA MUNICIPAL

Identificacion PRP-GER-DIR-013

12. Noviembre 2020

Procedimiento:

COORDINACI6N CON EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS PARA
REALIZAR CAPACITACIONES AL PERSONAL

Objetivo: El presente procedimiento define los pasos a seguir para que el Gerente Muricipal en
coordinacién con el Departamento de Recursos Humanos, realicen capacitaciones al
personal administrativo.

Alcance: Fortalecimiento Administrativo e Institucional.

Tiempo Estimado: 4 horas. Frecuencia: De acuerdo al Plan Anual de Capacitaciones

RECURSOS HUMANOS PARA REALIZAR CAPACITACIONES AL PERSONAL

Numero Actividad Responsable
En enero requerir a todas las Direcciones que soliciten
1 capacitacién a su personal Jefe de RRHH
Realizar diagnéstico de ias necesidades y solicitar
2 capacitacién para fortalecimiento de capacidades Directores Municipales
3 Elaborar el Plan Anual de Capacitaciones. Jefe de RRHH
4 Revision del Plan Anual de Capacitaciones Gerente Municipal
5 Solicitar Visto Bueno y/o a_pro_bacién del Plan Anual de Gerente Municipal
Capacitaciones.
6 Aprobar el Plan Anual de Capacitaciones Alcalde Municipal
Enviar copia del Plan Anual de Capacitaciones z las
7 Direcciones Municipales, y al Sindicato de Trabajadores. Jefe de RRHH
Gestionar apoyo técnico y financiero a diferentes
8 instituciones para realizar las capacitaciones. Gerente Municipal
Coordinar la logistica (Lugar y fecha, salén, sonido,
S alimentacion, etc.) para la realizacién de las actividades. Jefe de RRHH
Realizar las capacitaciones de acuerdo al Plan Anual de Jefe de RRHH /Gerente Municipal
10 Capacitaciones.
Cubrir los eventos, con fotografias, publicaciones y
11 divulgacién de las mismas Departamento de RRPP
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DIAGRAMA DE COORDINACION CON RRHH PARA REALIZAR CAPACITACIONES

PRP-GER-DIR-013 COORDINACION CON RRHH PARA REALIZAR CAPACITACIONES

Fase

Jefe de Recursos . - P
Directores Municipales Gerente Municipal Alcalde Municipal
Humanos
t Inicio )
Requerir solicitud de Realiza diagnéstico
idades de de las necesidades, ¢
capacitacion. informa la RRHH.
Elabora Plan Anual
de Capacitaciones
Recibe, Analizay _| ApruebaelPlan
- prieriza las » Anual de
capacitasiones Capacitaciones
Corrige e informa a
los directores sobre
el Plan de
Capacitaciones
Coordina Apoya én la i
mensualmente téenies y financiera
sobre la ejecucion "1 ante las
del plan aprobado. Jmmdmﬂs___’!
Ejecutael Plan [€
RRPP Realiza
reportaje para
v publicar e informar
sohre las acdianes de!

FIN

la municipalidad. I
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PROCEDIMIENTO DE REVISION Y/O ELABORACION DE
REGLAMENTOS Y MANUALES ADMINISTRATIVOS

MUNICIPALIDAD DE TODOS SANTOS CUCHUMATAN DEPARTAMENTO DE HUEHUETENANGO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
GERENCIA MUNICIPAL

Identificacion

PRP-GER-DIR-014 I 12, Edicion noviembre 2020

Procedimiento:

/1 /2
REVIS@J Y/O ELABORAQI6N DE REGLAMENTOS Y MANUALES

ADMINISTRATIVOS
Obijetivo: El presente procedimiento define los pasos a seguir para que el
Gerente Municipal en coordinacién caon el Departamente de Reuursas
Humanos y los Directores Municipales realicen revision de los
Reglamentos y Manuales de cada dependencia, caso no existir,
elaborar los mismos.
Alcance: Fortalecimiento Administrativo e Institucional.
Tiempo Estimado: 1 mes. Frecuencia:
Anualmente
Ndmero Actividad Responsable
Revisa con cada Jefe de oficina la existencia del Dirssetisr Mursiciosl
1 Reglamento y Manuales administrativos HELOT Mitiicipe
Detecta la necesidad de revisar o crear Director Municioal
z reglamentos o manuales administrativos virecior Municioa
Informa al Gerente Municipal y al Jefe de
Recursos
Humanos sobre la necesidad de crear Manuales u . .
3 . Director Municipal
otros documentos que garanticen una
administracion
eficiente
Realiza Diagnéstico de Ia situacién actual y ..
4 elabora cronograma y plan de trabajo Gerente Municipal
Asigna a uno o varios empleados municipales Birestor Mumsios]
5 para apoyar en la realizacién de los documentos recior Municipa
Desarrollar las actividades descritas de acuerdo al ..
6 cronograma y plan de trabajo Gerente Municipal
Presenta al Director Municipal y al Jefe de ..
7 Recursos Humanos; documentos para su revision Sererie Muriciyeh
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Dlrector Municipal [ Jefe de
8 Revisan y corrigen los documentos RRHH
9 Solicitar Opinién al Asesor Juridico y al Auditor Gererfe Municipeh
Interno
Asesor Juridico /Jefe de
10 Emiten opinién sobre los documentos emitidos Recursos Humanos
Entregar los documentos al Alcalde Municipal y/o
11 Secretario Municipal; para ser presentados ante el Gerente Municipal
Concejo Municipal
12 Presenta ante el Pleno Alcalde Municipal
Solicita Dictamen a la Comision. . .
13 Concejo Municipal
o <2 Corrl Emite Di _
14 Revisa, Corrige y Emite Dictamen TSR
A do.
15 prushan por Newsrda Concejo Municipal
Certifica punto de acta y lo traslada al Gerente . .

16 Municipal. Secretario Municipal

Si el reglamento o Manual es de observancia io Municipal
17 general se debe publicar en el diario oficial. Secretario Municipa

Recibe certificacion del Acuerdo de aprobacion,
18 Iaol?)csijunta al documento e imprime para distribuir Gerente Municipal

Interesados.
Publica documentos en medios informaticos para | Departamento de Relaciones
19 conocimiento de toda la poblacién. Publicas.
DOCUMENTOS ANEXOS:

1. Solicitud de revisién y/o creacién de Reglamentos y Manuales.

2. Borrador de documentos
Documentos finales.

Dictamen Juridico.

Dictamen de Auditoria Interna.

Dictamen de Comisién de Trabajo.

Hom o o; s oW

Punto de Acta de acuerdo de aprobacion.
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DIAGRAMA DE EMISION DE REGLAMENTOS Y MANUALES
ADMINISTRATIVOS

PRP-GER-DIR-014 REVISION Y/O EMISION DE REGLAMENTOS Y MARNUALES ADMINISTRATIVOS

Fase
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