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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

|,  INTRODUCCION

El Manual de Normas, Procesos y Procedimientos cumple un papel relevante
en el desempeno de las tareas diarias y las acciones del trabajo por lo cual,
se hace necesario el uso de la herramienta que establezca y facilite la
definicion de lineamientos en el desarrollo de cada actividad dentro de la
Institucion, y de los trabajadores para que desempefien sus labores en la
administracion municipal de una forma eficiente.

El referido Manual es un documento que contiene los diferentes procesos y/o
procedimientos que debe realizar cada puesto de trabajo en el cumplimiento
de sus funciones ademas de facilitar las labores de auditoria, evaluacion y
control interno en el cumplimiento de las actividades propias del cargo.

El proposito del presente Manual es el de una herramienta que debe dar a
conocer en forma ordenada, real y sistematica los procedimientos de cada
area; orientando al personal responsable de las actividades propias del
cargo, y agilizando el tramite de las operaciones en el tiempo establecido y
forma, con un minimo de errores.

El Manual de Normas, Procesos y Procedimientos es un documento fisico de
referencia asi como electronico, disponible para todo el personal de la
Municipalidad de Mixco, a través de la pagina web en el mddulo de
Informacion Publica, convirtiéendose en un mecanismo de consulta
permanente para los trabajadores para la realizacion de sus actividades
diarias.

Se sugiere la actualizacion de este Manual de acuerdo a las necesidades de
mejora en la administracion municipal asi como cuando sean implementadas
o modificadas Politicas, Normas ¢ Reglamentos Juridicos, Técnicos vy
Administrativos necesarios para el funcionamiento de las diferentes areas que
integran la estructura organizacional de la Municipalidad segun las
necesidades administrativas, técnicas, operativas y de campo que puedan ir
surgiendo en la gestion municipal.
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Il. OBJETIVOS DEL MANUAL

OBJETIVO GENERAL

Describir e integrar en un documento, las Normas, Procesos y Procedimientos
Administrativos, Financieros, Técnicos, Operativos y de Campo estandarizados
de acuerdo a la legislacion vigente, siendo una guia y fuente de consulta que
facilite al recurso humano la optimizacion de tiempo y recurso en las diferentes
Gerencias, Direcciones, Departamentos y Secciones de la Municipalidad de
Mixco, permitiendo cumplir con las funciones asignadas de forma eficiente.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Contar con un documento de base para el cumplimiento de las funciones por
puesto de trabajo.

2. Facilitar las labores de control, auditoria, evaluacion y seguimiento de las
funciones asignadas.

3. Controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo.

4. Contar con una base de datos para el analisis posterior del trabajo y el
mejoramiento de los procedimientos.
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ll. CAMPO DE APLICACION

El presente Manual de Normas, Procesos y Procedimientos es de aplicacion
obligatoria para todos los Funcionarios, Directivos y Servidores Publicos que
trabajan en la Municipalidad de Mixco, segun la Estructura Organizacional.
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IV. SIMBOLOGIA UTILIZADA PARA
PROCEDIMIENTOS

Para una mayor comprension de los procedimientos, a continuacion se representa
graficamente la simbologia utilizada en el levantamiento de los mismos:

Figuras Utilizadas en la Diagramacion Administrativa, Normas ANSI
American National Standards Institute (Instituto Americano de Estandares Nacionales)

Simbolo Descripcion

Inicio o término. Indica el principio o el fin del flujo, puede
ser accion o lugar, ademas se usa para indicar una unidad
administrativa o persona que recibe o proporciona
informacién

Iniciador

Actividad. Describe las funciones que desempefian las
personas involucradas en el procedimiento

Actividad

ale|gOTIOL

Documento. Representa un documento en general que
entre, se utilice, se genere o salga del procedimiento

Documento

Documentos Multiparte. Para representar
un documento con copias

Documento
Multiparte

S Decisién o alternativa. Indica un punto dentro del flujo en
z donde se debe tomar una decision entre dos o mas
a alternativas
g Archivo. Indica que se guarda un documento en forma
g temporal o permanente
= "
£ Conector. Representa una conexion o enlace de una parte
g del diagrama de flujo con otra parte lejana del mismo
o
% Conector De pégina. Representa una conexion o enlace
o con otra hoja diferente, en la que continta el diagrama de
8 flujo
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V. CODIFICACION

SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES DE LA ESPOSA DEL ALCALDE -SOSEA-

04.SOSEA.O1 Gestion de Jornadas Médicas
04.SOSEA.02 Apoyo a Centros de Salud
04.SOSEA.03 Donaciones de Equipo Médico y Medicamentos
04.SOSEA.04 Apoyo a Bomberos
04.SOSEA.05 Capacitacion en Centros de Alcance
04.SOSEA.06 Coordinacion de Centros de Alcance
04.SOSEA.07 Apoyo para Centros Educativos
04.SOSEA.08 Coordinacion de Centro de Atencidn Especializada
04.SOSEA.09 Registro e Inscripcion de Beneficiarios a Centro de Atencion
Especializada
04.SOSEA.10 Atencion al Adulto Mayor
5
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VI. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

6.1 SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES DE LA ESPOSA DEL

0 ON D ORNADA DICA
Area: Departamento:
Cédigo: Proceso X No. De P&ginas:

Alcaldia Municipal No aplica
Unidad: Seccién:
Secretaria de Obras Sociales de la ) 04.SOSEA.01 Procedimiento 04

No aplica
Esposa del Alcalde

GENERALIDADES

Este proceso tiene por objeto especificar los pasos a seguir para la Gestion de

Descripcién General las Jornadas Medicas realizadas para beneficio de los vecinos del municipio
de Mixco.

Fundamento Jurfdico ¢ Ninguno

Usuarios * Vecino y/o Interesado

Requisitos Previos * Ninguno
Concepto Definicién

Actividades relacionadas con consultas y medicamentos a

Conceptos y Definiciones L,:AOérgid: determinado grupo de vecinos con una o varias especialidades
’ médicas de atencion.
SOSEA: Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Alcalde.

DESCRIPCION SECUENCIAL

|

Realiza reunion al inicio del afio
con los Encargados de los Centros
1. | de Salud para priorizar Atencién
Médica a los vecinos de las 11
zonas del municipio.

Elabora Planificacién de Jornadas

e oS Encargado de Saludy | « Planificacion de

2. | Médicas que se realizaran en el . . . L

a0 Asistencia Social Jornadas Médicas

Si la jornada a realizar es una

Jornada Médica Especial, realiza
3. |las gestiones necesarias para

identificar una entidad que apoye

la misma.

6
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7

v/

Elabora una  Propuesta de
Jornadas Médicas Especial en la
cual debe indicar:

* Nombre del proyecto a realizar

e Nombre de la entidad que
apoyara el proyecto

Justificacion

Objetivos

Metodologia

Periodo de realizacién
Estrategias a utilizar

* Presupuesto

Encargado de Salud y
Asistencia Social

« Propuesta de
Jornada Médica
Especial

Elabora un Oficio dirigido a
Autoridad Administrativa Superior
para aprobacion de Planificacion
de Jornadas Médicas y/o Jornada
Médica Especial.

Requiere firma en Oficio del
Encargado de Salud y Asistencia
Social y Visto Bueno de la
Coordinadora de la Secretaria de
Obras Sociales de la Esposa del
Alcalde, sella y traslada Oficio
adjuntando Planificacion de
Jornadas Médicas y/o Propuesta
de Jornada Meédica Especial a
Autoridad Administrativa Superior.

Auxiliar de Salud y
Asistencia Social

Recibe y analiza Planificacion de
Jornadas Médicas y/o Propuesta
de Jornada Médica Especial.

Autoriza e indica a Encargado de
Salud el resultado del Analisis de la
Planificacion de Jornadas Médicas
y/o Propuesta de Jornada Médica
Especial.

Coordinador de
SOSEA

Recibe autorizacién e instruccién
de la Autoridad Administrativa
Superior.

10.

Si fue aprobada la Propuesta de
Jornada Medica Especial informa a
la Entidad involucrada que fue
aprobada la Jornada Médica
Especial o realiza los ajustes
solicitados para su aprobacion.

11,

Coordina la Jornada Meédica,
indica el dia, hora y el lugar a
visitar.

12.

Gestiona el traslado competente
para los Médicos y equipo.

Encargado de Salud y
Asistencia Social

« Oficio

« Planificacion de
Jornadas Médicas
y/o Propuesta de
Jornada Médica
Especial

13.

Traslada a los Médicos y equipo
necesarios al lugar en que se
realizara la Jornada Médica.

Piloto de SOSEA

Ninguno

E=
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14.

Se presentan al lugar y Atienden a
los vecinos interesados.

15.

Informa al vecino el resultado del
diagnostico y si se necesita algun
examen u operaciéon que cubra la
Jornada Médica.

16.

Consulta al vecino si desea
realizarse el/los examenes o la
operacion.

Médico

17.

Confirma si estaria de acuerdo en
lo indicado por el Médico.

Vecino y/o Interesado

18.

Si el vecino esta de acuerdo le
indica el lugar y la fecha para
realizarse el/llos examenes u
operacion.

Médico

19.

Se retira.

Vecino y/o Interesado

20.

Elabora Informe de Jornada

Médica.

21.

Entrega Informe de Jornada
Médica indicando los casos a los
que se les debe dar seguimiento.

Médico

22

Recibe Informe de Jornada
Médica.

28.

Contacta a los vecinos interesados
antes de la fecha para confirmar su
asistencia.

Encargado de Salud y
Asistencia Social

24.

Confirma que se presentara el dia,
hora y la fecha indicada.

25.

Se presenta al lugar indicado.

Vecino y/o Interesado

26.

Realizan examenes u operaciones,
segun el caso.

Médico

« Informe de Jornada
Médica

27.

Elabora un Informe Mensual de
Jornadas Meédicas detallando la
cantidad de vecinos beneficiados
con las Jornadas realizadas.

28.

Traslada Informe Mensual de
Jornadas Médicas a Coordinador
de SOSEA.

Encargado de Salud y
Asistencia Social

20.

Recibe y verifica Informe Mensual
de Jornada Médica Especial.

30.

Traslada Informe Mensual de
Jornadas Meédicas a Autoridad
Administrativa Superior.

Coordinador de
SOSEA

31.

Recibe y analiza Informe mensual
de Jornadas Médicas,
identificando las actividades
realizadas en las Jornadas
Médicas y los vecinos beneficiados
y traslada  comentarios  y/o
requerimientos.

Autoridad
Administrativa
Superior

« Informe Mensual de
Jornadas Médicas

E=
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32 Recibe comentarios y/o | Encargado de Salud y

" | requerimientos. Asistencia Social/ + Informe Mensual de
13 Corrige lo indicado por la Coordinador de Jornadas Médicas

" | Autoridad Administrativa Superior. SOSEA

DOCUMENTOS DE SOPORTE

Planificacion de Jornadas Médicas
Informe de Jornada Médica

Propuesta de Jornada Médica Especial
Oficio

Informe Mensual de Jornada Médica

USRS
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FLUJOGRAMA GESTION DE JORNADAS MEDICAS

Encargado de Salud y
Asistencia Social

Auxiliar de Salud y
Asistencia Social

Coordinador de SOSEA

Inicio

Realiza reunion  al
inicio del afo con los
Encargados de los
Centros de Salud para
priorizar Atencion
Médica a los vecinos
de las 11 zonas del
municipio

v
Elabora Planificacién
de Jornadas Médicas
que se realizaran en
el afo

v

Si la jornada a realizar
es una  Jornada
Médica Especial,
realiza las gestiones
necesarias para
identificar una entidad
que apoye la misma

Elabora una
Propuesta de Jornada
Médica Especial en la
cual debe indicar:
*Nombre del proyecto
arealizar

*Nombre de la
entidad que apoyara

Elabora un  Oficio
dirigido a Autoridad
Administrativa

Superior para

el proyecto
eJustificacion
*Objetivos
*Metodologia
*Periodo de
realizacion
*Estrategias a utilizar
*Presupuesto

A

aprobacién de
Planificacion de
Jornada Médica y/o
Jornada Médica
Especial

v

Requiere firma en
Oficio del Encargado
de Salud y Asistencia
Social y Visto Bueno
de la Coordinadora de
la Secretaria de Obras
Sociales de la Esposa
del Alcalde, sella y

traslada oficio
adjuntando
Planificacion de

Jornada Meédica y/o
Propuesta de Jornada
Médica Especial

Recibe y analiza
Planificacion de

» Jornada Médica y/o
Propuesta de Jornada
Médica Especial

!

Autoriza e indica a
Encargado de Salud
el resultado del
Andlisis de la
Planificacion de
Jornada Meédica y/o
Propuesta de Jornada
Médica Especial

10
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Encargado de Salud y
Asistencia Social

Piloto de SOSEA

Médico

Vecino y/o Interesado

Recibe autorizacion e
instruccion  de la
Autoridad

Administrativa
Superior

Si fue aprobada la
Propuesta de Jornada
Medica Especial
informa a la Entidad
involucrada que fue
aprobada la Jornada
Médica Especial o
realiza los ajustes
solicitados para su
aprobacion

Coordina la Jornada
Médica, indica el dia,
hora y el lugar a visitar

v

Gestiona el traslado

Traslada a los
Médicos y equipo

competente para los
Médicos y equipo

» necesarios al lugar en
que se realizard la
Jornada Médica

Se presentan al lugar
y Atienden a los
vecinos interesados

v

Informa al vecino el

resultado del
diagnostico y si se
necesita algun

examen u operacion
que cubra la Jornada

Médica
v

Consulta al vecino si
desea realizarse el/los
examenes o la
operacion

Confirma si estaria de
acuerdo en lo

"lindicado  por el
Médico

A 4

Si el vecino estd de
acuerdo le indica el
lugar y la fecha para

realizarse el/los
examenes u
operacion

» Se retira

Elabora Informe de|

Jornada Médica

Entrega Informe  de
Jornada Médica
indicando los casos a los
que se les debe dar
seguimiento

11
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.- Encargado de Salud y ) . Autoridad Administrativa
Médico - ) : Vecino y/o Interesado Coordinador de SOSEA )
Asistencia Social v Superior
Recibe Informe de
Jornada Médica
Contacta a los
vecinos  interesados Confirma  que se
antes de la fecha para » presentard el dia, hora
confirmar su y la fecha indicada
asistencia %
Realizan examenes u
) . Se presenta al lugar
operaciones, segun el s
indicado
caso
Elabora un Informe
mensual de Jornadas
Médicas detallando la
"|cantidad de vecinos
beneficiados con las
Jornadas realizadas
Traslada Informe Recibe  y  verifica
Informe mensual de
mensual de Jornadas » -
- Jornada Médica - -
Médicas Especi Recibe y analiza
pecial
Informe  mensual de
+ Jornadas ~ Médicas,
identificando las
Traslada Informe -
actividades realizadas
mensual de Jornadas »
" en las  Jornadas
Médicas . .
Médicas y los vecinos
beneficiados y
traslada comentarios
y/o requerimientos

Recibe comentarios y/
o requerimientos D

v

Corrige lo indicado
por la  Autoridad
Administrativa
Superior

Fin

12
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0 APOYO A ROO D . )
Area: Departamento:
Cédigo: Proceso X No. De Péginas:

Alcaldia Municipal No aplica
Unidad: Seccién:
Secretaria de Obras Sociales de la . 04.SOSEA.02 | Procedimiento 03

No aplica
Esposa del Alcalde

GENERALIDADES

Este proceso tiene por objeto especificar los pasos a seguir cuando se brinda

Descripcién General apoyo a los Centros y Puestos de Salud, por parte de la Municipalidad de
Mixco.
Fundamento Juridico * Ninguno

® Personal de la Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Alcalde ~SOSEA-
® Vecinoy /o Interesado en Puestos y Centros de Salud siguientes:

®  Puestos de Salud:
1.Sacoj Chiquito
2.Belén
3.Santa Marta

Usuarios 4.Lo de Coy
5.Carolingia

®*  Centros de Salud:
1.El Milagro
2.1ro. de Julio
3.Mixco Centro
4.Ciudad Satélite
5.Comunidad

Requisitos Previos * Ninguno

Concepto Definicién

Conceptos y Definiciones Centro de Establecimiento o institucion en el cual se imparten los servicios
Salud: y la atencion de salud mas bésica y principal.
SOSEA: Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Alcalde.

DESCRIPCION SECUENCIAL

Realiza reunion mensual con los
1. | Directores de los Centros o
Puestos de Salud.

Escucha el requerimiento de apoyo
2. | solicitado. (También puede ser via
correo electrénico).

Identifica el tipo de apoyo que se
requiere entre los siguientes:
Enfermeras, Médicos, Guardianes,
3. | Conserijes, infraestructura,
chapeos, apoyo para Jornadas de
Vacunacion Infantil, entrega de
medicamentos y otros.

Encargado de Salud y

Asistencia Social Ninguno

13
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1y

Ninguno

4 Analiza si es posible brindar el
apoyo solicitado. Encargado de Salud y
Consulta al Departamento de Asistencia Social
5. | Presupuesto si existen recursos
disponibles para brindar el apoyo.
Informa disponibilidad de recursos Jefe del
6. . . Departamento de
para brindar el apoyo solicitado.
Presupuesto
Si se cuenta con recursos
7. | disponibles, aprueba el apoyo para Coordinador de
los Centros de Salud.
. SOSEA
8 Si no se cuenta con recursos
" | disponibles no aprueba el apoyo.
Infforma  verbalmente a  los
Directores de los Centros o
< Puestos de Salud si el apoyo que
iy . Encargado de Salud y
requirieron es 0 no posible. . . .
. — — Asistencia Social
Realiza la gestion para adquisicion
10. | de lo solicitado y entrega equipo o
apoyo solicitado.
. . Centros o Puestos de
11. | Recibe apoyo solicitado. Salud
Elabora Informe Mensual de
19 apoyos brindados vy traslada al Auxiliar de Salud y
" | Encargado de Salud y Asistencia Asistencia Social
Social.
Recibe y verifica Informe Mensual
18 de apoyos brindados
. POy - Encargado de Salud y
Firma y traslada Informe Mensual Asistencia Social
14. | de Apoyos Brindados a
Coordinador de SOSEA.
Recibe Informe Mensual de
L= Apoyos Brindados
POy : Coordinador de
Analiza Informe  Mensual de SOSEA
16. | Apoyos Brindados vy traslada a la
Autoridad Administrativa Superior.
17 Recibe informe Mensual de Apoyos
" | Brindados. Autoridad
Analiza informe  Mensual de Administrativa
18. | Apoyos Brindados vy traslada Superior
comentarios y/o requerimientos.
19 Recibe comentarios y/o
" | requerimientos. Encargado de Salud y
20 Corrige lo indicado por la Asistencia Social
" | Autoridad Administrativa Superior.

« Informe Mensual de
Apoyos Brindados

14
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DOCUMENTOS DE SOPORTE

1. | Informe Mensual de Apoyos Brindados
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FLUJOGRAMA APOYO A CENTROS DE SALUD

Encargado de Salud y
Asistencia Social

Jefe del Departamento de

Presupuesto

Coordinador de SOSEA

Centros o Puestos de
Salud

Auxiliar de Salud y
Asistencia Social

Realiza reunion
mensual  con  los
Directores de los
Centros o Puestos de
Salud

v

Escucha el
requerimiento de
apoyo solicitado.
(También puede ser
via correo electronico)

v

Identifica el tipo de
apoyo que se requiere
entre los siguientes:
Enfermeras, Médicos,
Guardianes,
Conserjes,
infraestructura,
chapeos, apoyo para
Jornadas de
Vacunacion  Infantil,
entrega de
medicamentos y otros

v

Analiza si es posible
brindar el  apoyo
solicitado

v
Consulta al
Departamento de

Presupuesto si existen
recursos disponibles
para brindar el apoyo

Informa verbalmente a
los Directores de los
Centros o Puestos de

Informa disponibilidad
de recursos para

Si se cuenta con
recursos disponibles,

y

brindar el  apoyo
solicitado

aprueba el apoyo
para los Centros de

Salud

Si no se cuenta con
recursos  disponibles

Salud si el apoyo que| "
requirieron es 0 no
posible

v
Realiza la  gestion
para adquisicion de lo

no aprueba el apoyo

Recibe apoyo

solicitado y entrega
equipo 0  apoyo
solicitado

Recibe y verifica

7| solicitado

Elabora Informe

» Mensual de apoyos
brindados y traslada

Informe Mensual de
apoyos brindados

16

 Muni

Mixco



v IR -
Sberetaria de Obras Sociales

de la Esposa de Alcalde

0

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Encargado de Salud y Autoridad Administrativa

. . . oordinador de EA )
Asistencia Social G §0s8 Superior
Firma y traslada Recibe Informe
Informe Mensual de——® Mensual de apoyos
Apoyos Brindados brindados
v
Analiza Informe Recibe informe
Mensual de apoyos » mensual de apoyos
brindados y traslada brindados
Analiza informe
. . mensual de apoyos
Recibe gomentarlos y/‘ brindados y traslada
o requerimientos comentarios vio
requerimientos

v

Corrige lo indicado
por la  Autoridad
Administrativa
Superior

Fin
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS IR ! (> delaEsposa de Alcalde

0 DONAGCIO ) QUIPO DICO DIGCA O

Area: Departamento:
Cédigo: Proceso X No. De Péginas:
Alcaldia Municipal No aplica
Unidad: Seccién:
Secretaria de Obras Sociales de la . 04.SOSEA.03 | Procedimiento 02
No aplica

Esposa del Alcalde

GENERALIDADES

Este proceso tiene por objeto especificar los pasos a seguir cuando se recibe
Descripcion General una Donacién de Equipo Médico o Medicamentos de  Empresas y/o
Instituciones de Caridad.

Fundamento Jurfdico e Cdédigo Municipal

. ¢ Personal de la Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Alcalde
Usuarios

-SOSEA-
Requisitos Previos * Carta de Autorizacion de la Autoridad Administrativa Superior
Concepto Definicién
c i Definici Donagién: Acto que consiste en dar fondos u otros bienes materiales de
onceptos y Lefiniciones ) una institucion a otra.

SOSEA: Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Alcalde.

DESCRIPCION SECUENCIAL

| Rk

Recibe Carta de Interés de
Donacion de Equipo Médico y/o

U Medicamentos de Empresa y/o

Instituciones de Caridad. Coordinador de

Traslada para Aprobacién de SOSEA

C ' Municipal, Cart d )
2. oncejo unicipa ara © e Carta de Interés

Interés de Donaciéon de Equipo
Médico y/o Medicamentos.

Recibe, analiza y aprueba si lo
considera favorable para la
3. | Municipalidad, aceptacion de la
Donacion de Equipo Médico y/o
Medicamentos.

Si la donacién fue aprobada
4. | coordina que se recibe en la fecha
que estipule la Empresa.

Traslada informacion de la Coordinador de
Donacién de Equipo Médico y/o SOSEA

5. | Medicamentos, al Encargado de
Salud y Asistencia Social.

Miembros del
Concejo Municipal

Ninguno

18
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS [\

Recibe informacion de la Donacion
el ce . Equipo Médico yio Encargado de Salud y
Medicamentos. . . :
. . Asistencia Social
7 Coordina el ingreso con el
" | Encargado de Bodega de SOSEA. Ninguno
Firma de Recibido e ingresa
8 Donacién de Equipo Médico y/o | Encargado de Bodega
" | Medicamentos a Bodega de de SOSEA
SOSEA.
Realiza una Requisicién indiciando
9 la cantidad que necesita y el uso
" | que le dara al Equipo Médico o | Encargado de Saludy
Medicamentos. Asistencia Social ¢ Requisicion de
10 Firma y entrega Requisicion a Bodega
" | Encargado de Bodega de SOSEA.
11 Recibe Requisicion y firma en el
" | area de retiro.
Entrega el Equipo Meédico o Encar%aedé)OdSeE/Eiodega
12. | Medicamentos  solicitados  por
medio de la Requisicion. Ninguno
Recibe Equipo Médico 0
13. .
Medicamentos.
14, Flrma. . .(,je recibido en la Encargado de Salud y * Requisicion de
Requisicion. . . ) Bodega
— , Asistencia Social
Entrega a médicos el Equipo
15. | Médico o Medicamentos para su
utilizacion en Jornadas Médicas. Ninguno
16, Re,0|!oe Medicamentos o Equipo Médicos
Médico.

DOCUMENTOS DE SOPORTE

No.

NOMBRE DEL DOCUMENTO

Carta de Interés

Requisicion de Bodega

19
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FLUJOGRAMA DONACIONES DE EQUIPO MEDICO Y MEDICAMENTOS

Coordinador de SOSEA

Miembros del Concejo
Municipal

Encargado de Salud y
Asistencia Social

Recibe  Carta de
Interés de Donacion
de Equipo Médico y/o

Medicamentos de
Empresa y/o
Instituciones de
Caridad

:

Traslada para
Aprobacion de
Concejo Municipal,
Carta de Interés de

« | para la Municipalidad,

Recibe, analiza vy
aprueba si lo
considera  favorable

Donacién de Equipo
Médico y/o
Medicamentos

Si la donacion fue
aprobada coordina

aceptacion de la
Donacién de Equipo
Médico ylo
Medicamentos

que se recibe en la
fecha que estipule la
Empresa

Traslada informacion
de la Donacion de
Equipo Médico y/o

Recibe informacion de
la Donacién de

Medicamentos, al
Encargado de Salud y
Asistencia Social

Equipo Médico y/o
Medicamentos

A

Coordina el ingreso
con el Encargado de
Bodega de SOSEA

A 4

Y

20




Wl . X
-2;1:9’ retaria de Obras Sociales

de la Esposa de Alcalde

0

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Encargado de Bodegade | Encargado de Salud y
SOSEA Asistencia Social

Médicos

Realiza una
Firma de Recibido e Requisicion
ingresa Donacion de indiciando la cantidad
Equipo Médico vy/o que necesita y el uso
Medicamentos a que le dara al Equipo
Bodega de SOSEA Médico o
Medicamentos
A
Firma y entrega
Requisicién a
Encargado de
Bodega de SOSEA
Recibe Requisicion y
firma en el area de#
retiro
v
Entrega el Equipo
Médico o Recibe Equipo
Medicamentos » Médico o
solicitados por medio Medicamentos
de la Requisicion +

Firma de recibido en
la Requisicion

v

Entrega a médicos el
Equipo  Médico o
Medicamentos  para
su utilizacion  en
Jornadas Médicas

Recibe Medicamentos
"o Equipo Médico

A 4
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0.1.4 APOYO A BOMBERQO

Area: Departamento:
Cédigo: Proceso X No. De Péginas:
Alcaldia Municipal No aplica
Unidad: Seccién:
Secretaria de Obras Sociales de la . 04.SOSEA.04 | Procedimiento 02
No aplica
Esposa del Alcalde

GENERALIDADES

Este proceso tiene por objeto especificar los pasos a seguir para brindar apoyo
Descripcion General a Bomberos Voluntarios y Municipales para servicio de los vecinos del
municipio de Mixco.

Fundamento Juridico * Ninguno

* Bomberos Voluntarios
Usuarios * Bomberos Municipales
¢ Personal de la Direccién de Compras y Contrataciones

Requisitos Previos * Solicitud de Apoyo

Concepto Definicién

Conceptos y Definiciones
SOSEA: Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Alcalde.

DESCRIPCION SECUENCIAL

| Rk

Presenta Solicitud de Apoyo al

1| Comandante Operativo. Bomberos
Recibe y analiza Solicitud de
2. | Apoyo, define el presupuesto de lo Comandante
. i b P Operativo

¢ Solicitud de Apoyo
* Presupuesto

solicitado.

Consulta si es posible brindar el
apoyo de recurso humano o0
3. | equipo médico y traslada Solicitud
de Apoyo entregando presupuesto
a Coordinador de SOSEA.

Encargado de Salud y
Asistencia Social

Recibe Presupuesto y analiza el
4. |tipo de apoyo que solicitan los
Bomberos.

Coordinador de

5. | Analiza el Presupuesto. SOSEA Ninguno

Si es factible aprueba e informa
6. | Encargado del Area de Salud y
Asistencia Social.

22
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS [\

Si el apoyo es aprobado, completa
Formulario de  Solicitud de
Compras y/o Servicios con firmas
respectivas.

Traslada Formulario de Solicitud de
Compras y/o Servicios al Director
de Compras y Contrataciones.

Auxiliar de Salud y
Asistencia Social

Recibe Formulario de Solicitud de
Compras y/o Servicios.

10.

Realiza el Procedimiento de
Compra por modalidad que
corresponda.

11.

Ingresa el Equipo Médico
solicitado al Departamento de
Almacén.

12.

Notifica al Encargado de Salud y
Asistencia Social que el equipo
médico solicitado ya esta en el
Departamento de Almacén.

Director de Compras y
Contrataciones

13.

Se presenta al Departamento de
Almacén a recibir el Equipo
Médico con Requisicion a Almacén
firmada.

14.

Llama via telefénica a la Estacion
de Bomberos para que se
presenten a recibir el Equipo
Médico solicitado.

15.

Entrega a Bomberos el Equipo
Médico requerido.

Comandante
Operativo

16.

Recibe el Equipo Médico
solicitado.

Bomberos

e Formulario
Solicitud
Compras
Servicios

¢ Requisicion
Almacén

de
de
y/o

DOCUMENTOS DE SOPORTE

NOMBRE DEL DOCUMENTO

Solicitud de Apoyo

Presupuesto

Formulario de Solicitud de Compra y/o Servicio

el Bl I

Requisicion de Almacén

23
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

FLUJOGRAMA APOYO A BOMBEROS

Bomberos

Comandante Operativo

Encargado de Salud y
Asistencia Social

Coordinador de SOSEA

Auxiliar de Salud y
Asistencia Social

Presenta solicitud de
apoyo

. |solicitud de apoyo,

Recibe y analiza

Consulta si es posible
brindar el apoyo de
recurso humano o

define el presupuesto
de lo solicitado

Recibe Presupuesto y
LJanaliza el tipo de

» equipo  médico y
traslada Solicitud de
Apoyo entregando
presupuesto

apoyo que solicitan
los Bomberos

v

Analiza el
Presupuesto

¥

Si es factible aprueba

e informa

Si el apoyo es
aprobado, completa

| Formulario de

Solicitud de Compras
y/o Servicios con firma
respectivas

v

Traslada  Formulario
de Solicitud de
Compras y/o Servicios

24
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Director de Compras y
Contrataciones

Recibe Formulario de

Solicitud de Compras
y/o Servicios

Comandante Operativo Bomberos

v
Realiza el
Procedimiento de
Compra por
modalidad que
corresponda

v

Ingresa el Equipo
Médico solicitado al
Departamento de
Almacén

Notifica al Encargado
de Salud y Asistencia
Social que el Equipo

Se presenta al
Departamento de
Almacén a recibir el

MGQ|00 solicitado ya Equipo  Médico con
esta en el s
Requisicion a
Departamento de P
) Almacén firmada
Almacén ¥

Llama via telefénica a
la Estacion de
Bomberos para que
se presenten a recibir
el Equipo Médico
solicitado

v

Entrega a Bomberos
el Equipo Médico >
requerido

Reciben el Equipo
Médico solicitado

25
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS IR ! ¢ delaEsposa de Alcalde

2 AP A A () R ) A A
Area: Departamento:
Cédigo: Proceso No. De Péginas:
Alcaldia Municipal No aplica
Unidad: Seccién:
Secretaria de Obras Sociales de la . 04.SOSEA.05 | Procedimiento X 04
No aplica
Esposa del Alcalde

GENERALIDADES

Este procedimiento tiene por objeto especificar los pasos a seguir para
Descripcion General coordinar Capacitacion en Centro de Alcance para que los jovenes del
municipio de Mixco ocupen su tiempo libre en talleres o cursos creativos.

Fundamento Juridico * Ninguno

Usuarios * Vecino y/ o Interesado

Si son menores de edad deben presentar los siguientes documentos.
* Fotocopia de Fe de Edad

* Fotocopia de DPI del padre, madre o encargado

Requisitos Previos ¢ Ficha de inscripcién de Beneficiarios Centros de Alcance

Si son mayores de edad deben presentar los siguientes documentos.
* Fotocopia de DPI

* Ficha de inscripcion de Beneficiarios Centros de Alcance

Concepto Definicién

SOSEA: Secretaria de Obras Social de la Esposa del Alcalde.
Conceptos y Definiciones

DPI: Documento Personal de Identificacion.

Centro de Es un centro que trata por medio de talleres que los vecinos

Alcance: ocupen su tiempo libre por medio de cursos creativos gratuitos.

DESCRIPCION SECUENCIAL

1. | Se presenta a Centro de Alcance.

Consulta sobre requisitos
5 necesarios para inscribirse a los | Vecino y/o Interesado Ninguno
" | Talleres o Cursos que imparte el
Centro de Alcance.
Informa sobre los documentos que
dgbe presentar y IQ Qr]trega la Coordinador de « Ficha de Inscripcién
8. | Ficha de Inscripcion de o
L Centro de Alcance de Beneficiarios de
Beneficiarios de  Centros de
Centros de Alcance
Alcance.
. . * Fe de Edad
Recibe y completa la Ficha de . DPI

4. | Inscripcion de Beneficiarios de
Centros de Alcance.

Entrega documentos requeridos y | Vecino y/o Interesado | e Ficha de Inscripcion
Ficha de Inscripcioén de de Beneficiarios de
Beneficiarios de Centros de Centros de Alcance
Alcance y se retira.

26 » Muni
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Recibe y revisa que documentos y
Ficha de Inscripcion de
Beneficiarios de Centros de
Alcance estén completos.

Realiza registro e Informa que la
inscripcion esta realizada.

Elabora un Programa Mensual con
la descripcion de la informacion de
los cursos que se impatrtiran.

Entrega Programa Mensual a
Supervisor de la Oficina Municipal
de la Juventud.

Coordinador de
Centro de Alcance

* Ficha de Inscripcién

de Beneficiarios de
Centros de Alcance

10.

Recibe y revisa Programa Mensual.

11.

Si requiere ajustes, se los indica a
Coordinador de  Centro de
Alcance.

12.

Si no requiere ajustes aprueba
Programa Mensual.

13.

Informa a Coordinador de Centro
de Alcance que el Programa
Mensual fue aprobado.

Supervisor de la
Oficina Municipal de
la Juventud

14.

Se presenta a Centro de Alcance
para impartir el Taller o Curso
programado.

Instructor de Centro
de Alcance

15.

Se presenta a Centro de Alcance
en la fecha indicada.

Vecino y/o Interesado

* Programa Mensual

16.

Da la bienvenida a los
participantes e imparte el taller o
curso a los vecinos inscritos.

17.

Revisa asistencia diaria de los
participantes.

18.

Elabora y envia Reporte General
de los Beneficiados a Supervisor
de la Oficina Municipal de la
Juventud.

Instructor de Centro
de Alcance

19.

Recibe y revisa el Reporte General
de los Benéeficiarios.

20.

Realiza un Reporte General por
mes de los vecinos beneficiados
de los Talleres o Cursos impartidos
en todos los Centros de Alcance.

21.

Envia el Reporte General de los
vecinos beneficiados a encargado
de la Oficina Municipal de la
Juventud.

Supervisor de la
Oficina Municipal de
la Juventud

* Reporte de

Asistencia

* Reporte General

22.

Recibe Reporte General sobre las
actividades y los Vecinos
beneficiados en los Centros de
Alcance.

28.

Envia Reporte General de los
vecinos beneficiados a
Coordinador de SOSEA.

Encargado
de la Oficina
Municipal de la
Juventud

* Reporte General

27
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de la Esposa de Alcalde

¢retaria de Obras Sociales

24,

Recibe Reporte General sobre las
actividades y los Vecinos
beneficiados en los Centros de
Alcance.

Coordinador de
SOSEA

* Reporte General

25.

Al finalizar el afio en el cual se
impartieron los Talleres y Cursos se
le entrega al vecino un Diploma de
Participacion si cumplié con la
asistencia durante ese periodo.

Encargado de la
Oficina Municipal de
la Juventud

* Diploma
Participacion

de

26.

Si los Coordinadores realizan
alguna sugerencia, informan
nombre de curso de capacitacion
a realizar el dia y la hora en que
pueden prestar sus servicios a
Encargado de Oficina Municipal de
la Juventud.

Coordinador de
Centro de Alcance

27.

Aprueba la capacitacion.

28.

Determina el Centro de Alcance en
el cual se impartira la capacitacion.

20.

Informa a Coordinador de Centro
de Alcance el lugar donde puede
realizar la capacitacion.

30.

Confirma a Coordinador de Centro
de Alcance que puede Asistir a
impartir la capacitacion.

Encargado de la
Oficina Municipal de
la Juventud

31.

Se presenta al Centro de Alcance
donde se va a realizar la
capacitacion,

32.

Realiza la capacitacion.

Instructor del Centro
de Alcance

33.

Realiza un Reporte General por
mes de los vecinos beneficiados
de los Talleres o Cursos en todos
los Centros de Alcance.

34.

Envia Reporte General mensual de
los Vecinos beneficiados a
Autoridad Administrativa Superior.

Coordinador de
Centro de Alcance

35.

Recibe Reporte General mensual
sobre las actividades y los vecinos
beneficiados en los Centros de
Alcance.

Coordinador de
SOSEA

* Reporte General

DOCUMENTOS DE SOPORTE

NOMBRE DEL DOCUMENTO

Fotocopia de Fe de Edad (menor de edad)

Fotocopia de DPI del padre madre o encargado (menor de edad)

Fotocopia de DPI

el B I

Ficha de inscripcién de Beneficiarios Centros de Alcance
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Programa Mensual
Diploma de Participacion
Reporte General

Reporte de Asistencia

@ N oo
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FLUJOGRAMA CAPACITACION EN CENTROS DE ALCANCE

Vecino y/o Interesado

Instructor de Centro de
Alcance

Coordinador de Centro de
Alcance

Supervisor de la Oficina
Municipal de la Juventud

Inicio

Se presenta a Centro
de Alcance

Consulta sobre
requisitos necesarios
para inscribirse a los

Informa  sobre los
documentos que
debe presentar y le

Talleres o Cursos que
imparte el Centro de
Alcance

Recibe y completa la
Ficha de Inscripciéon

» entrega la Ficha de
Inscripcion de
Beneficiarios de
Centros de Alcance

de Beneficiarios de
Centros de Alcance

v

Entrega documentos
requeridos y Ficha de

Recibe y revisa que
documentos y Ficha
de Inscripcion  de

Inscripcion de
Beneficiarios de
Centros de Alcance y
se retira

Se presenta a Centro
de Alcance en la

Se presenta a Centro
de Alcance para

A

fecha indicada

| Beneficiarios de
Centros de Alcance
estén completos

v

Realiza registro e

Informa que la
inscripcion esta
realizada

v

Elabora un Programa
Mensual con la
descripcion  de la
informacion de los
cursos que se
impartiran

v

Mensual

Entrega Programa| |

Recibe y revisa
Programa Mensual

v

Si requiere ajustes, se

los indica a
Coordinador de
Centro de Alcance

v

Si no requiere ajustes
aprueba Programa
Mensual

v

Informa a Coordinador
de Centro de Alcance

impartir el Taller of"
Curso programado

Da la bienvenida a los
participantes e

»imparte el taller o
curso a los vecinos
inscritos

que el Programa
Mensual fue aprobado
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Instructor de Centro de Supervisor de la Oficina Encargado de la Oficina Coordinador de Centro de

o s Coordinador de SOSEA
Alcance Municipal de la Juventud | Municipal de la Juventud Alcance

Revisa asistencia

diaria de los

participantes

v

Elabora y envia Reporte ’ . Recibe R e G I

General  de s Recibe y revisa el cobre. las. actividades. y

Beneficiados a » Reporte  General de i los Vecinos beneficiados

Supervisor de la Oficina los Beneficiarios en los Centros de

Municipal de la Juventud Alcance
Realiza un Reporte -
General por mes de Recibe Reporte
los vecinos Envia Reporte General de Gepe_ral sobre  las
beneficiados  de los los vecmpos beneficiados » actl\_/ldades y : los
Talleres o  Cursos a Coordinador de SOSEA Vecinos  beneficiados
impartidos en todos en los Centros de
los Centros de Alcance
Alcance
Envia Reporte General
de los vecinos ——
beneficiados

A

Al finalizar el afio en el
cual se impartieron los
Talleres y Cursos se le
entrega al vecino un
Diploma de »
Participacion si

Si los Coordinadores
realizan alguna
sugerencia, informan
nombre de curso de
capacitacion a
realizar el dia y la

mplio n I
cumplio. co a hora en que pueden
asistencia durante ese s

. prestar sus servicios
periodo
Aprueba laj

capacitacion

v
Determina el Centro
de Alcance en el cual
se impartira la
capacitacion

Informa a Coordinador
de Centro de Alcance
el lugar donde puede
realizar la
capacitacion
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Encargado de la Oficina Instructor del Centro de | Coordinador de Centro de

Municipal de la Juventud Alcance Alcance Goordinador de SOSEA
Confirma a
Coordinador de Se presenta al Centro
Centro de Alcance o |de Alcance donde se
que puede Asistir a va a realizar la
impartir la capacitacion
capacitacion .
‘ Realiza un Reporte
General por mes de
Realiza la los N vecinos
capacitacion » beneficiados de los
Talleres o Cursos en
todos los Centros de
Alcance.
Recibe Reporte
Envia Reporte General melnslual sobre - las
actividades y los
mensual de los » X .
Vecinos beneficiados vecinos - beneficiados
en los Centros de

Alcance
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® o COORD A O ) ROS DE A A
Area: Departamento:
Cédigo: Proceso No. De Paginas:
Alcaldia Municipal No aplica
Unidad: Seccién:
Secretaria de Obras Sociales de la . 04.SOSEA.06 | Procedimiento X 03
No aplica
Esposa del Alcalde

GENERALIDADES

Este procedimiento tiene por objeto especificar los pasos a seguir en la
Gestion de las Capacitaciones con otras instituciones como Asociacion Alianza
Joven y otros, realizadas para beneficio de los vecinos del municipio a través
de Centros de Alcance.

Descripcion General

Fundamento Juridico * Ninguno

¢ Personal de Oficina Municipal de la Juventud
* Asociacion Alianza Joven

* Socio Ejecutor

* Vecino y/o Interesado

Usuarios

¢ Planificacion Anual de Actividades y Cursos, elaborado en el mes de Agosto

Requisitos Previos = X
del afo anterior

Concepto Definicién

Conceptos y Definiciones
SOSEA: Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Alcalde.

DESCRIPCION SECUENCIAL

Planifica anualmente las

1. | capacitaciones para los diferentes
Centros de Alcance.

Supervisor de la ¢ Planificacién  Anual
Elabora una Planificacién Anual de | Oficina Municipal de de Actividades 'y
Actividades y Cursos a impartir en la Juventud Cursos

los Centro de Alcance: guitarra,
teclado, bateria y otros.

Realiza la Evaluacion de los
8. | Integrantes de los Centros de
Alcance.

Busca los espacios fisicos para la
4. | implementacién de los Centros de Encargado de la
Alcance. Oficina Municipal de
Realiza mediante Oficio la Solicitud la Juventud

de los nuevos Centros de Alcance.
Firma, sella y entrega Oficio de * Oficio de Solicitud
6. | Solicitud con Visto Bueno de
Coordinador de SOSEA.

Ninguno
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Se reune con Asociacion Alianza
Joven y con Coordinador de
SOSEA para presentarles la
Planificacion Anual de Actividades
y Cursos a impartir en los Centros
de Alcance.

Encargado de la
Oficina Municipal de
la Juventud

Analiza la Planificacion Anual de
Actividades y Cursos, asi como la
solicitud de los nuevos Centros de
Alcance.

Aprueba Planificacion Anual de
Actividades y Cursos, asi como
solicitud de los nuevos Centros de
Alcance.

10.

Traslada Planificacion Anual
aprobada y solicitud de los nuevos
Centros de Alcance al Encargado
de la Oficina Municipal de la
Juventud.

Coordinador de
SOSEA

11.

Recibe aprobacion de Planificacion
de cursos y designa al personal
que impartira los cursos vy traslada
al Coordinador de Centro de
Alcance.

Encargado de la
Oficina Municipal de
la Juventud

¢ Planificacion

Anual

de Actividades vy

Cursos

¢ Solicitud de Nuevos
Centros de Atencién

12.

Realiza Cronograma de
Actividades Mensuales para los
diferentes Centros de Alcance en
base a Planificacion de Cursos
aprobada y realiza revision de los
instrumentos a utilizar.

13.

Coordina que los espacios fisicos
de los Centros de Alcance, estén
en optimas condiciones.

14.

Planifica el reclutamiento de los
beneficiarios.

15.

Nombra al personal encargado de
impartir los Cursos, segun
capacidad y establece los horarios
de la capacitacion.

Supervisor de la
Oficina Municipal de
la Juventud

e Cronograma
Actividades
Mensuales

de

16.

Recibe y cumple la planificacion en
los horarios establecidos.

17.

Realiza evaluacion constante e
informe estadistico de la
capacitacion y los beneficiarios.

18.

Entrega Informe  Mensual a
Supervisor de la Oficina Municipal
de la Juventud.

Instructor de Centro
de Alcance

Ninguno

19.

Recibe y verifica informe Mensual.

20.

Envia informe Mensual verificado a
Encargado de la Oficina Municipal
de la Juventud.

Supervisor de la
Oficina Municipal de
la Juventud

¢ |nforme Mensual

34

&
&

Mixco



) . .
retaria de Obras Sociales

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS IR ! (> delaEsposa de Alcalde

Recibe y autoriza con Visto Bueno Encargado de la
21. | informe Mensual y traslada a | Oficina Municipal de
Coordinador de SOSEA. la Juventud
22. | Recibe y analiza Informe Mensual.
Realiza las observaciones o Coordinador de
23. | recomendaciones SOSEA * Informe Mensual

correspondientes.

. . Encargado de la
Recibe observaciones 0 . o
24, . ) Oficina Municipal de
recomendaciones y corrige.
la Juventud

DOCUMENTOS DE SOPORTE

Planificacion Anual de Actividades y Cursos
Oficio de Solicitud

Solicitud de Nuevos Centros de Atencion
Cronograma de Actividades Mensuales
Informe Mensual

SO EN RSN
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS de la Esposa de Alcalde

FLUJOGRAMA COORDINACION DE CENTROS DE ALCANCE

Supervisor de la Oficina | Encargado de la Oficina

Municipal de la Juventud | Municipal de la Juventud Coordinador de SOSEA

Inicio

Planifica anualmente
las capacitaciones
para los diferentes
Centros de Alcance

v

Elabora una
Planificacion Anual de
Actividades y Cursos

Realiza la Evaluacion
de los Integrantes de

a impartir en los »
Centro de Alcance: flsoanceCentros de
guitarra, teclado,
bateria y otros v
Busca los espacios
fisicos para la

implementacion de los
Centros de Alcance

v
Realiza mediante
Oficio la Solicitud de
los nuevos Centros de
Alcance

v

Firma, sella y entrega
Oficio de Solicitud con

Vo. Bo. de
Coordinador de
SOSEA

v
Se reune con
Asociacion Alianza —
Joven y con Analiza la
Coordinador de Planificacion Anual de
SOSEA para | Actividades y Cursos,
presentarles la asi como la solicitud
Planificaciéon Anual de de los nuevos Centros
Actividades y Cursos de Alcance
a impartir en los
Centros de Alcance Aprueba Planificacidn

Anual de Actividades
y Cursos, asi como

solicitud de los
nuevos Centros de
Alcance

Traslada Planificacion
Anual aprobada vy

solicitud de los
nuevos Centros de
Alcance
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Encargado de la Oficina
Municipal de la Juventud

Supervisor de la Oficina
Municipal de la Juventud

Instructor de Centro de
Alcance

Coordinador de SOSEA

Recibe aprobacion de
Planificacion de

Realiza Cronograma
de Actividades
Mensuales para los
diferentes Centros de

cursos y designa al
personal que impartira
los cursos y traslada

A 4

Alcance en base a
Planificacion de
Cursos aprobada vy
realiza revision de los
instrumentos a utilizar
oy
Coordina que los
espacios fisicos de
los Centros de
Alcance, estén en
optimas condiciones

N 2

Planifica el
reclutamiento de los
beneficiarios

oy

Nombra al personal
encargado de impartir
los cursos, segun

Recibe y ejecuta la

capacidad y
establece los horarios
de la capacitacién

» planificacién en los
horarios establecidos

v

Realiza evaluacion
constante e informe
estadistico de la
capacitaciéon 'y los
beneficiarios

v

Recibe y verifica

Entrega Informe

informe Mensual

Mensual

oy

Envia Informe
Mensual verificado

—

v

Recibe y autoriza con

Vo. Bo. informe
Mensual y traslada

Recibe observaciones

| Informe Mensual

Recibe y analiza

Realiza
observaciones

0 recomendaciones vy 4
corrige

Fin

recomendaciones
correspondientes

las
o
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS R (&> delaEsposa de Alcalde
0 APOYO PARA al® ) A O
Area: Departamento:
Cédigo: Proceso X No. De Péginas:

Alcaldia Municipal No aplica
Unidad: Seccién:
Secretaria de Obras Sociales de la . 04.SOSEA.07 | Procedimiento 04

No aplica
Esposa del Alcalde

GENERALIDADES

Este proceso tiene por objeto especificar los pasos a seguir para brindar apoyo

Descripcién General : : e ;
P a los Centros Educativos ubicados en el municipio de Mixco.

Fundamento Juridico * Ninguno

* Personal la Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Alcalde ~-SOSEA-
Usuarios * Personal de los Centros Educativos del municipio de Mixco
* Personal de la Direccion de Compras y Contrataciones

Requisitos Previos * Ninguno
Concepto Definicién
L Centro L . -
Conceptos y Definiciones . Establecimiento destinado a la ensenanza.
Educativo:
SOSEA: Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Alcalde.

DESCRIPCION SECUENCIAL

Elabora Planificacion de
1. | necesidades de cada Centro
Educativo. (Bimestral)

Se reune con las Autoridades del
Ministerio de Educacién para Encargado de
informar  sobre los  apoyos Educacion

2. | necesarios de cada Centro « Planificacion de
Educativo y en que podra apoyar Necesidades

la  Municipalidad de  Mixco.
(Bimestral)

Identifica las necesidades con las
5 | Que la Municipalidad puede apoyar Ministerio de
" la los diferentes Centros Educacion
Educativos. (Bimestral)

Realiza las negociaciones
4 necesarias para lograr alianzas
" | estratégicas que brinden apoyo a
los Centros Educativos. (Bimestral)
Antes de realizar alguna actividad
5. | para brindar apoyo en un Centro
Educativo informa a Autoridades

Encargado de

Educacion Ninguno
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Ministeriales el dia y la hora ya sea
5. | por correo o via telefénica Ninguno
(Semanalmente).
Elabora Planificacion de Visitas Planificacis d
6. | cuatrimestrales a los Centros * Manimeacion ©
. Visitas
Educativos.
Elabora, firma y sella Oficio dirigido Encargado de
7. |a la Autoridad Administrativa Educacion
Superior.
Traslada Oficio adjuntando
Planificacion de Visitas
8. | cuatrimestrales a los Centros
Educativos al Auxiliar de
Educacion.
Recibe Oficio y Planificacion de
Visitas cuatrimestrales firmado vy
9. . .
sellado, requiere Visto Bueno de o .
Coordinador de SOSEA. Auxiliar Educacion | * Slﬂol'?' ”adjuntango
Traslada Oficio y Planificacién de anteacion ©
. : . Visitas
10. | Visitas cuatrimestrales a Autoridad )
. . . cuatrimestrales
Administrativa Superior.
Recibe Planificacion de Visitas
11. | cuatrimestral para Centros
Educativos.
19 Anah.za la Planificacion de Visitas Autoridad
cuatrimestrales. . .
- — Administrativa
Si aprueba las visitas se agenda .
o Superior
18. | para el seguimiento
correspondiente.
14 Informa a Encargado de Educacion
" | las visitas que fueron aprobadas.
Segun las visitas que fueron
15 aprobadas, verifica los recursos
" | disponibles para realizar las
mismas. Encargado de
Informa a las Areas Administrativas Educacion )
. Ninguno
16 correspondientes de los recursos
" | que necesita para brindar el
apoyo.
Informa si  existen  recursos Area Administrativa
17. . . .
disponibles. Correspondiente
Si no existen los recursos
disponibles completa Formulario o .,
18. de Solicitud de Compra y/o Auxiliar de Educacion
Servicio. « Formulario de
19 Recibe Formulario de Solicitud de Solicitud de Compra
" | Compra y/o Servicio. . y/o Servicio
- — Director de Compras y
Realiza el Procedimiento de Contrataciones
20. | Compras por Modalidad que
corresponda.
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21.

Si es un Taller lo que se va a
realizar informa a la Trabajadora
Social de Educacion, el dia y la
hora para que se presente al
Centro Educativo.

Encargado de
Educacion

22

Se presenta a Centro Educativo de
acuerdo a la  planificacion
establecida.

28.

Imparte el taller y el apoyo segun la
planificacion establecida.

Trabajadora Social de

Educacion

Ninguno

24,

Si el Centro Educativo solicita un
apoyo extra a lo planificado, envia
una Solicitud de Apoyo dirigida al
Encargado de Educacion.

Centro Educativo

25.

Recibe la solicitud de Apoyo del
Centro Educativo.

26.

Analiza el tipo de solicitud.

27.

Identifica el tipo de apoyo que
solicitan ya sea en infraestructura,
equipo educativo, agua, extraccion
de basura entre otros.

28.

Traslada la Solicitud al Area
correspondiente para que indiquen
Si se cuenta con los recursos para
brindar el apoyo.

Encargado de
Educacion

20.

Area correspondiente Recibe la
Solicitud.

30.

Si existen recursos disponibles
para brindar el apoyo informan al
Encargado de Educacion.

31.

Aprueba la solicitud de apoyo del
Centro Educativo.

32.

Brindan el apoyo.

Area Correspondiente

33.

Si no se cuenta con los recursos
trata de buscar alianzas y/o
donaciones con otras instituciones.

34.

Si confirma el apoyo, brinda el
mismo al Centro Educativo con el
respaldo de la institucion
involucrada.

35.

Si no logra conseguir los recursos
que solicita el Centro Educativo,
realiza un Informe de los recursos
que se necesitan para brindar el
apoyo.

36.

Solicita elaboraciéon de Oficio.

Encargado de
Educacion

« Solicitud de Apoyo

37.

Redacta Oficio.

38.

Traslada Oficio e Informe a la
Autoridad Administrativa Superior.

Auxiliar de Educacion

« Informe de Recursos
« Oficio

« Informe
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39. | Recibe y analiza Informe. .
. — — . Autoridad
Rubrica lo solicitado indicando si L .
. Administrativa
40. | aprueba o no lo requerido vy .
Superior » Informe
traslada.
Recibe Informe vy verifica si fue
41, L
aprobado o no lo solicitado.
Completa Formulario de Solicitud
2 de Compra y/o Servicio
. o £ .
Traslada Formulario de Solicitud de Auxiliar de Educacion
Compra y/o Servicio e Informe a la
43, . .
Direccioén de Compras y
Contrataciones. « Formulario de
44, | Continua Paso No. 19. Solicitud de Compra
45 Ingresa el equipo solicitado al y/o Servicio
" | Departamento de Almacén. .
Notii I E d 3 Director de Comprasy
onca” a nogrga O, , © Contrataciones
Educacion que el equipo solicitado
46, ,
ya estd en el Departamento de
Almacén.
Se presenta al Departamento de
Almacén a recoger el equipo Encargado de
47, L L -
solicitado con Requisicion a Educacion
Almacén.
Llama via telefénica al Centro
48, Educativo para coordinar fecha vy Auxiliar de Educacion | * ReqU|s]C|on a
hora de entrega del apoyo Almacén
solicitado.
Se realllza entrega de gpoyo, Autoridad
presentandose Autoridades . i
49, . . . Administrativa
Administrativas Superiores y Superior
Encargado de Educacion. P

DOCUMENTOS DE SOPORTE

=z
o

NOMBRE DEL DOCUMENTO

Planificacién de Necesidades

Planificaciéon de Visitas

Oficio adjuntando Planificacion de Visitas cuatrimestrales

Formulario de Solicitud de Compra y/o Servicio

Informe

Informe de Recurso Humano

Oficio

Solicitud de Apoyo

© | @© Nk LN

Requisicion de Almacén

41
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FLUJOGRAMA APOYO PARA CENTROS EDUCATIVOS

Encargado de Educacién

Ministerio de Educacién

Auxiliar Educacioén

Inicio

Elabora Planificacion
de necesidades de

cada Centro

Educativo. (Bimestral)
v

Se reune con las

Autoridades del

Ministerio de

Educacion para

informar  sobre los
apoyos necesarios de
cada Centro
Educativo y en que
podra  apoyar la
Municipalidad de
Mixco. (Bimestral)

Identifica las
necesidades con las
que la Municipalidad

Realiza las
negociaciones

necesarias para lograr
alianzas estratégicas
que brinden apoyo a
los Centros
Educativos (Bimestral)

puede apoyar a los
diferentes Centros
Educativos.
(Bimestral)

v

Antes de realizar
alguna actividad para
brindar apoyo en un
Centro Educativo
informa a Autoridades
Ministeriales el dia 'y la
hora ya sea por
correo o via telefénica
(Semanalmente)

v

Elabora Planificacion
de Visitas
cuatrimestrales a los
Centros Educativos

Elabora, firma y sella
Oficio dirigido a la
Autoridad
Administrativa

Superior

Traslada Oficio
adjuntando
Planificacion de
Visitas cuatrimestrales
a los Centros
Educativos

Recibe oficio y
Planificacion de
Visitas cuatrimestrales

» firmado y sellado,
requiere Vo. Bo. de
Coordinador de
SOSEA
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Auxiliar Educacién

Autoridad Administrativa

Encargado de Educacién

Area Administrativa

Director de Compras y

Superior Correspondiente Contrataciones
Traslada  Oficio 'y
Planificacion de Recibe Planificacion
Visitas cuatrimestrales o |de Visitas
a Autoridad cuatrimestral para
Administrativa Centros Educativos
Superior v
Analiza la
Planificacion de
Visitas cuatrimestrales
Si aprueba las visitas
se agenda para el
seguimiento
correspondiente
+ Segun las visitas que
- fueron aprobadas,
Informa las visitas que o
fueron aprobadas » Vflanflca. los recursos
disponibles para
realizar las mismas
v
Informa a las Areas
Administrativas
correspondientes  de Informa  si  existen
los recursos que "|recursos disponibles
" - necesita para brindar
Si no existen los el apoyo
recursos disponibles
completa Formulario

de Solicitud de
Compra y/o Servicio

Recibe Formulario de

Si es un Taller lo que
se va a realizar
informa a la
Trabajadora Social de

» Solicitud de Compra
y/o Servicio

v

Educacion, el dia y la["
hora para que se
presente al Centro
Educativo

Realiza el
Procedimiento de
Compras por
Modalidad que
corresponda.
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Trabajadora Social de
Educacion

Centro Educativo

Encargado de Educacién

Area Correspondiente

Se presenta a Centro
Educativo de acuerdo
a la planificacién
establecida

v
Imparte el taller y el
apoyo segun la

Si el Centro Educativo
solicita un apoyo extra

planificacion
establecida

» a lo planificado, envia
una  Solicitud de
Apoyo

Recibe la solicitud de

Apoyo del Centro
Educativo

oy

Analiza el
solicitud

tipo de

v
Identifica el tipo de
apoyo que solicitan ya
sea en infraestructura,
equipo educativo,
agua, extraccion de
basura entre otros

v

Traslada la solicitud al
Area correspondiente
para que indiquen si

se cuenta con los
recursos para brindar
el apoyo

» Recibe la Solicitud

v

Si  existen recursos
disponibles para
brindar el  apoyo
informan al
Encargado de
Educacion

v

Aprueba la solicitud
de apoyo del Centro
Educativo

v

Si no se cuenta con
los recursos trata de
buscar alianzas y/o |«

donaciones con otras
instituciones

Brindan el apoyo

v

Si confirma el apoyo,
brinda el mismo al
Centro Educativo con
el respaldo de la

institucion involucrada
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Encargado de Educacion

Auxiliar de Educacion

Autoridad Administrativa

Director de Compras y

Almacén a recoger el

Centro Educativo para

equipo solicitado con
Requisicion a
Almacén

Autoridades

» coordinar fecha y hora
de entrega del apoyo
solicitado

» Administrativas

Superiores y
Encargado de
Educacion

Fin

Superior Contrataciones
Si no logra conseguir
los recursos que
solicita el Centro
Educativo, realiza un
Informe de los
recursos  que  se
necesitan para
brindar el apoyo
Sol|o|t_a‘ elaboracion » Redacta Oficio
de Oficio
v
Traslada Oficio e |Recibe y  analiza
Informe Informe
Recibe Informe vy Rubrica lo solicitado
verifica si fue indicando si aprueba
aprobado o no o[ o no lo requerido y
solicitado traslada
Completa Formulario
de Solicitud de
Compra y/o Servicio
Traslada  Formulario Ingresa el equipo
de Solicitud de | solicitado al
Compra y/o Servicio e | Departamento de
Informe Almacén
Notifica al Encargado
de Educacién que el
equipo solicitado ya
esta en el
ss T Se realiza entrega de Departamento de
P Llama via telefonica al apoyo, presentandose Almaceén
Departamento de

45
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS de la Esposa de Alcalde

0.1.8 COORDINACION D RO DE A O
» A ADA
Area: Departamento:
Cédigo: Proceso X No. De P&ginas:

Alcaldia Municipal No aplica
Unidad: Seccién:
Secretaria de Obras Sociales de la . 04.SOSEA.08 | Procedimiento 02

No aplica
Esposa del Alcalde

GENERALIDADES

Este proceso tiene por objeto especificar los pasos a seguir para realizar una

Descripcién General L . o
P buena coordinacién de Centros de Atencion Especializada.

Fundamento Jurfdico ¢ Ninguno
. ¢ Personal de la Secretarfa de Obras Sociales de la Esposa del Alcalde ~-SOSEA-

Usuarios ;
* Vecino y/o Interesado

Requisitos Previos * Actividades para Beneficiarios
Concepto Definicién

Conceptos y Definiciones SOSEA: Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Alcalde.
MAD: Mis Afos Dorados.

DESCRIPCION SECUENCIAL

Elabora una Planificacion Mensual
de Actividades y Cursos a impartir

1 len los Centros de Atencion Encargado de

Especializada. Atencion

Envi ootron I Especializada/

P|nV|'af' polr, correoMeec rlonloo @ | Auxiliar de Atencion
o) arnlloaolon ensua de Especializada

Actividades 'y Cursos a la

Coordinadora de SOSEA.

- - > ¢ Planificacion Mensual

3 Recibe y analiza la Planificacion de Actividades
" | Mensual de Actividades y Cursos. Coordinador de CUrsos y
4 Aprueba Planificacién Mensual de SOSEA

Actividades y Cursos.

Informa a los |Instructores de
Centro de Atencion Especializada
5. | los horarios y fechas aprobados Auxiliar de MAD
para impartir 1os cursos vy realizar
las actividades.

Recibe informacion sobre cursos a | Instructor del Centro
impartir y actividades a realizar. de Atencion

46

Mixco



MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

7 Realiza Planificacion Semanal vy Encargado de
" | Horario de Actividades Diarias. Atencioén e Planificacis
Agrega a Agenda Anual las Especializada/ S:r:!r?e?lolon
5 actividades que considere | Auxiliar de Atencion | Agenda Anual
" | necesarias para cada Centro de | Especializada /Auxiliar
Atencion Especializada. de MAD
Si necesita material o equipo para
9, desarrollar  las achwdadgs y Auxiliar MAD
cursos, completa Formulario de
Solicitud de Compras y/o Servicios.
Traslada Formulario de S.o|.|0|tud de Auxiliar de Atencion . For.m.ulario de
10. | Compras y/o Servicios al o Solicitud de Compras
Especializada L
Departamento de Compras. y/o Servicios
11 Recibe Formulario de Solicitud de
" | Compras y/o Servicios.
Realiza Procedimiento de Compra | Jefe del Departamento
12. .
por Modalidad que corresponda. de Compras
Entrega  material o] equipo
13. .
solicitado.
. . . Encargado de » »
Recibe material o} equipo . ¢ Planificacion
14. - Atencién
solicitado. . Mensual, Semanal y
Especializada o
T ~inoamente un control 4 Diaria de los Cursos
eva Confinuamente un control @8 \yiiar de Atencion y Actividades
la Planificacion Mensual, Semanal L .
15. L Especializada /Auxiliar
y Diaria de los cursos vy
- MAD
actividades.

DOCUMENTOS DE SOPORTE

No.

NOMBRE DEL DOCUMENTO

Planificacion Mensual de Cursos y Actividades

Planificacién Semanal

Agenda Anual

Planificacion Mensual, Semanal y Diaria de los Cursos y Actividades

S Il A

Formulario de Solicitud de Compras y/o Servicios
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FLUJOGRAMA COORDINACION DE CENTRO DE ATENCION

ESPECIALIZADA

Encargado de Atencién

Instructor del Centro de

Auxiliar de Atencién

Realiza  Planificacion

Semanal y Horario de 4
Actividades Diarias

v

Agrega a Agenda
Anual las actividades
que considere

Si necesita material o
equipo para
desarrollar las

necesarias para cada
Centro de Atencion
Especializada

P actividades y cursos,
completa Formulario
de Solicitud de
Compras y/o Servicios

Especializada/Auxiliar de | Coordinador de SOSEA Auxiliar de MAD > e
Atencién Especializada Atencion Especializada
Elabora una
Planificacion Mensual
de Actividades vy
Cursos a impartir en
los Centros de
Atencién
Especializada
Envia por  correo - -
electrénico la EFC'.?.G Y anahza Ial
Planificacion Mensual p " raniticacion Mensua
L de Actividades vy
de Actividades vy
Cursos Cursos Informa a los
+ Instructores de Centro
de Atencion Recibe  informacion
Aprueba Planificacion Especializada los sobre Cursos a
Mensual de » horarios y fechas > . L
> impartir y actividades
Actividades y Cursos aprobados para N
N . arealizar
impartir los cursos y
realizar las
actividades

Traslada  Formulario
de Solicitud de

» Compras y/o Servicios
al Departamento de
Compras
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Jefe del Departamento de
Compras

Encargado de Atencién
Especializada

Auxiliar de Atencién
Especializada/Auxiliar
MAD

Recibe Formulario de

Solicitud de Compras
y/o Servicios

v

Realiza Procedimiento
de Compra por
Modalidad que
corresponda

v

Entrega material o

Recibe material o

y

Lleva continuamente
un control de la
Planificacién Mensual,

equipo solicitado

equipo solicitado

Semanal y Diaria de

los cursos y
actividades
Fin
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0.1.9 K al® RIPCION DE B ARIOS A
ROOS DE A ON ESF . ADA
Area: Departamento:
Cédigo: Proceso No. De P&ginas:
Alcaldia Municipal No aplica
Unidad: Seccién:
Secretaria de Obras Sociales de la . 04.SOSEA.09 | Procedimiento X 03
No aplica
Esposa del Alcalde

GENERALIDADES

Descripcion General

Este procedimiento tiene por objeto especificar los pasos a seguir para realizar
una buena coordinacion de Centros de Atencion Especializada.

Fundamento Juridico

¢ Ninguno

Usuarios

* Beeneficiario
¢ Personal de la Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Alcalde —-SOSEA-

Requisitos Previos

¢ Fotocopia de DPI
* Fotocopia de Recibo de Agua o luz

Conceptos y Definiciones

Concepto Definicién

SOSEA: Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Alcalde.
Beneficiado: | Persona que posee derecho a disfrutar de algun beneficio.
DPI: Documento Personal de Identificacion.

DESCRIPCION SECUENCIAL

Se presenta a Centro de Atencion Responsable del
1. | Especializada para consultar sobre Beneficiario/
Requisitos para Inscripcion. Beneficiario * Requisitos de
Proporciona la informacién para Inscripcion
2. msonpcpr} de bengﬂgano a Centro Administrador de
de Atencion Especializada. .
. — Centro de Atencién
3 Entrega Ficha de Inscripcion vy
" | Formulario de Voluntariado.
Recibe informacién, Ficha de ¢ Ficha de Inscripcién
4. | Inscripcion 'y  Formulario de e Formulario de
Voluntariado. Voluntariado
; — Responsable del
Completa Ficha de Inscripcion y L
5. F lario de Voluntariad Beneficiario/
ormulario de Voluntariado. Beneficiario .
Adjunta documentos solicitados * Fotqcop|a de DPI
6. . " * Recibo de Agua o
para inseripeion. Luz de la Vivienda
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Se presenta al Centro de Atencion
Especializada y entrega Ficha de
Inscripcion, Formulario de
Voluntariado y Documentos
solicitados.

Responsable del
Beneficiario/
Beneficiario

Recibe y revisa que Ficha de
Inscripcion, Formulario de
Voluntariado y Documentos
solicitados estén completos.

Si la Ficha de Inscripcion o
Documentos  requeridos  estan
incompletos, solicita a
Responsable del
Beneficiario/Beneficiario que
complete los mismos.

10.

Si la Ficha de Inscripcion vy
Documentos  requeridos  estan
completos, indica a Responsable
del Beneficiario/Beneficiario que
via telefonica se le notificara si fue
aceptada su inscripcion.

11.

Traslada Expediente a Encargado
de Atencién Especializada.

Administrador de
Centro de Atencion

Ficha de Inscripcion
Formulario de
Voluntariado
Fotocopia de DPI
Recibo de Agua o
Luz de la Vivienda

12.

Recibe y revisa Expediente.

13.

Coordina Estudio Socio-Econdmico
del Benéficiario.

14.

Evalla y aprueba inscripcion del
Benéeficiario.

15.

Traslada Expediente a
Administrador del Centro de
Atencién Especializada.

Encargado de
Atencion
Especializada

16.

Recibe y revisa si fue aprobado o
no la inscripcion.

17.

Informa via teléfono a Responsable
del Beneficiario/Beneficiario
Resolucién a Solicitud.

Administrador de
Centro de Atencién

Expediente
Estudio

Econdmico
Ficha de Interés

Socio-

18.

Si fue aprobada la inscripcion se
presenta al Centro de Atencion
Especializada.

Responsable del
Beneficiario/
Beneficiario

19.

Recibe a Beneficiario y le informa
sobre las Normas de Convivencia
del Centro de Atencion
Especializada.

20.

Solicita informacion para completar
Ficha de Interés.

Administrador de
Centro de Atencion

21.

Proporciona informacion solicitada.

Responsable del
Beneficiario/
Beneficiario

Ficha de Interés
Expediente

22.

Completa Ficha de Interés.

28.

Archiva Expediente completo en
Archivo General.

Administrador de
Centro de Atencion

Ficha de Interés
Expediente
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DOCUMENTOS DE SOPORTE

Requisitos de Inscripcién
Ficha de Inscripcion
Formulario de Voluntariado
Fotocopia de DPI

Recibo de Agua o Luz
Estudio Socio-Econdémico
Ficha de Interés
Expediente

© NN
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FLUJOGRAMA REGISTRO E INSCRIPCION DE BENEFICIARIOS A CENTROS

DE ATENCION ESPECIALIZADA

Responsable del Administrador de Centro | Encargado de Atencién
Beneficiario/Beneficiario de Atencién Especializada

Se presenta a Centro Proporciona la
de Atencion informacioén para
Especializada para inscripcion de
consultar sobre beneficiario a Centro
Requisitos para de Atencién
Inscripcién Especializada

v
Recibe  informacion, Entrega Ficha de
Ficha de Inscripcién y Inscripcién y
Formulario de[” Formulario de
Voluntariado Voluntariado

Completa Ficha de

Inscripcion y
Formulario de
Voluntariado

v
Adjunta documentos
solicitados para
inscripcion

Se presenta al Centro

de Atencion Recibe y revisa que
Especializada y Ficha de Inscripcion,
entrega Ficha de Formulario de
Inscripcion, » Voluntariado y
Formulario de Documentos
Voluntariado y solicitados estén
Documentos completos
solicitados

Completa P No

documentos

Indica a Responsable
del Beneficiario/
Beneficiario que via
telefénica se le

notificara si fue
aceptada su
inscripcion
v
Traslada Expediente a Recibe y revisa
"|Encargado | Expediente
v
Coordina Estudio
Socio-Econdémico del
Beneficiario
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Encargado de Atencién Administrador de Centro Responsable del
Especializada de Atencién Beneficiario/Beneficiario

Evalta y aprueba

inscripcion del
Beneficiario

v

Recibe vy revisa si fue
aprobado o no la
inscripcion

y

Traslada expediente

Informa via teléfono a Si fue aprobada la

Beneficiario insoripcion se

Resolucion a » presenta al Centro de
e Atencién

Solicitud

Especializada

Recibe a Beneficiario
y le informa sobre las
Normas de|
Convivencia del[™
Centro de Atencién
Especializada

v

Solicita  informacion
para completar Ficha
de Interés

Proporciona
> . .
informacion solicitada

Completa Ficha de|
Interés h

v

Archiva Expediente
completo en Archivo
General
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‘retaria de Obras Sociales

de la Esposa de Alcalde

0 D A O\ WA\ -\ D O AYOR
Area: Departamento:
Cédigo: Proceso No. De Péginas:

Alcaldia Municipal No aplica
Unidad: Seccién:
Secretaria de Obras Sociales de la . 04.SOSEA.10 | Procedimiento X 02

No aplica
Esposa del Alcalde

GENERALIDADES

Este procedimiento tiene por objeto especificar los pasos seguir para la
atencion que se brinda a los vecinos del municipio de Mixco beneficiarios del
Centro de Atencion Especializada (Adulto Mayor).

Descripcion General

Fundamento Juridico * Ley Integral para la Persona Adulta Mayor
Usuarios ¢ Vecino y/o Interesado (tercera edad)
Requisitos Previos * Ninguno
Concepto Definicién
c i Definici Adulto Personas que tienen de mas de 65 afos de edad que también
RUCERIOSME CIICIOTES Mayor: se identifica como persona de la tercera edad.
SOSEA: Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Alcalde.

DESCRIPCION SECUENCIAL

| Rk

Instructor del Centro
de Atencion

Recibe de Administrador de Centro
1. | de Atencién Horario de Actividades
Diarias.

Programa segun Horario de
o Actividades Diarias, los cursos vy
" | actividades que realizard durante

e Horario de

el dia.

Se presenta a Centro de Atencion

Vecino y/o Interesado

Actividades Diarias

& Especializada. (tercera edad)
Recibe a Beneficiario y le da la
4. | Bienvenida al Centro de Atencion
Especializada.
5 | Revisa  asistencia  de  los Instructor del Centro Control  Diario  de
" | Beneficiarios inscritos. de Atencion Asistencia
6 Lleva a cabo el Programa segun Horario de
" | Horario de Actividades Diarias. Actividades Diarias
Superwga que los ahmentqs sean Administrador de Informe Semanal
7. | proporcionados a los Beneficiarios

en los horarios establecidos.

Centro de Atencién

Informe General
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Verifica que las actividades vy
cursos se desarrollen de acuerdo
al Horario de Actividades Diarias.

Administrador de
Centro de Atencion

Elabora y entrega Informe Semanal
al Administrador de Centro de
Atencion.

Instructor del Centro
de Atencion

10.

Recibe vy revisa Informe Semanal.

11.

Realiza un Informe  General
Mensual con los Informes
Semanales que le entregaron los
Instructores del Centro  de
Atencion.

12.

Traslada Informe General Mensual
al  Encargado de  Atencion
Especializada.

Administrador de
Centro de Atencion

13.

Recibe 'y revisa para su
informacién el Informe General
Mensual recibido.

Encargado del Area
de Atencion
Especializada

Informe Semanal

Informe General

DOCUMENTOS DE SOPORTE

No.

NOMBRE DEL DOCUMENTO

Horario de Actividades Diarias

Control Diario de Asistencia

Informe Semanal

Lol A T

Informe General
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FLUJOGRAMA ATENCION AL ADULTO MAYOR

Instructor de Centro de Vecino y/o Interesado Administrador de Centro Encargado de Area de
Atencién (tercera edad) de Atencién Atencién Especializada

Recibe de
Administrador de
Centro de Atencioén
Horario de
Actividades Diarias

v

Programa segun

Horario de

Actividades  Diarias, Se presenta a Centro
los cursos y » de Atencién
actividades que Especializada
realizard durante el

dia

Recibe a Beneficiario
y le da la Bienvenida|
al Centro de Atencion
Especializada

Revisa asistencia de

los Beneficiarios

inscritos

Leva a cabo el Supervisa que los
. alimentos sean

programa segun ’

Horario de » proporcionados a los

Beneficiarios en los
horarios establecidos
—
Verifica que las
actividades y cursos
se desarrollen de
acuerdo al Horario de
Actividades Diarias

Actividades Diarias

Elabora y entrega
Informe Semanal

Recibe y revisa
Informe Semanal

Realiza un Informe
General Mensual con

A,

los Informes
Semanales que le
entregaron los
Instructores del

Centro de Atencidn

v
Recibe vy revisa para
Traslada Informe su informacién el
General Mensual "lInforme General
Mensual recibido

Fin
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VIl. CUADRO HISTORICO DE ACTUALIZACION
DEL MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

ELABORACION, REVISION Y AUTORIZACION

Elaborado por Revisado por Autorizado por Fecha
2013 Analista de | Asesorade
Organizacion y Alcaldia MAulﬁiilideal Febrero, 2013
Métodos Municipal P
Analista de
2016 Organizacion y Ger.er)te AIogIQe Enero, 2016
. Municipal Municipal
Métodos
Analista Gerente Concejo
2017 Organizacional Municipal Municipal Agosto, 2017
Analista Gerente Concejo
2020 Organizacional Municipal Municipal Enero, 2020
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VIIl. HOJA DE EDICION

MANUAL DE NORMAS,
PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS DE
LA SECRETARIA DE
OBRAS SOCIALES DE LA
ESPOSA DEL ALCALDE

Punto Cuarto del Acta 8-2020 del Concejo Municipal
de fecha 13 de enero 2020
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IX. FECHA DE VIGENCIA

El presente Manual inicia su vigencia de forma inmediata al ser notificado el Acuerdo de
Aprobacion a cada Area de Trabajo.
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