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EL INFRASCRITO SECRETARIO MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DE RETALHULEU,
DEL DEPARTAMENTO DE RETALHULEU, EN USO DE LAS ATRIBCIONES QUE
CONFIERE EL ARTICULO OCHENTA Y CUATRO LITERAL “B” DEL DECRETO NUMERO
DOCE-DOS MIL DOS DEL CONGRESO DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA: ----------nnn---

CERTIFICA

QUE PARA EL EFECTO TUVO A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS DE SESIONES DEL
CONCEJO MUNICIPAL, EL CUAL SE LLEVA EN ESTA SECRETARIA DONDE SE
ENCUENTRA DOCUMENTADA EL ACTA NUMERO OCHENTA Y DOS - DOS MIL
VEINTIDOS DE FECHA TRECE DE SEPTIEMBRE DEL ANO DOS MIL VEINTIDOS, Y QUE
COPIADO SU PUNTO CONDUCENTE DICE LO SIGUIENTE: -----n--rmmmsrmmermmeeemmmeemmeecnes

DECIMO PRIMERO: El Licenciado Pablo José Villatoro Flores, Alcalde Municipal, presenta al
Honorable Concejo Municipal el proyecto MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
CONSERVACION CALLES Y PUENTES AREA URBANA Y RURAL DE LA
MUNICIPALIDAD DE RETALHULEU, para su analisis, modificacion y aprobacion, haciendo
de conocimiento que es importante contar con el marco técnico administrativo, para guiar y
orientar las acciones del personal de Conservacion y Mantenimiento de Calles y Puentes Area
Urbana y Rural, en la ejecucion de la funciones publicas asignadas y estas se realicen con
eficiencia, calidad, ética y transparencia; con la finalidad de tener establecidas las funcione del
personal dentro de la misma, mejorando el desempefio de los colaboradores y por ende el
funcionamiento de dicha dependencia. CONSIDERANDO: Que la Constitucion Politica de la
Republica reconoce y establece el nivel de Gobierno Municipal, con autoridades electas directa
y popularmente, lo que implica el régimen autbnomo de su administracion, como expresion
fundamental del poder local y que la administracion publica sera descentralizada, lo que hace
necesario dar una mejor definicion y organizacion al régimen municipal respaldando la
autonomia que la Carta Magna consagra, para que en el marco de ésta se promueva su
desarrollo integral y el cumplimiento de sus fines. CONSIDERANDO: En el ejercicio de la
autonomia que la Constitucion Politica de la Republica garantiza al municipio, éste elige a sus
autoridades y ejerce por medio de ellas, el gobierno y la administracion de sus intereses,
obtiene y dispone de sus recursos patrimoniales, atiende los servicios publicos locales, el
ordenamiento territorial de su jurisdiccion, su fortalecimiento econdmico y la emision de sus
ordenanzas y reglamentos. CONSIDERANDO: Que el consejo Municipal emitiera su propio
reglamento interno de organizacion y funcionamiento, los reglamentos y ordenanzas para la
organizacion y funcionamiento de sus oficinas, asi como reglamento del personal, reglamento
de viaticos, y demas disposiciones que garanticen la buena marcha de la Administracion
Municipal. CONSIDERANDO: Que corresponde con exclusividad al Concejo Municipal, el
ejercicio del gobierno del municipio, velar por la integridad del patrimonio, garantizar sus
intereses en base a los valores, cultura y necesidades planteadas por los vecinos conforme a
la disponibilidad de Recursos, de igual manera asegurara que el vecino contribuya con sus
deberes y obligaciones, para que la Municipalidad a través del cobro del relacionado impuesto,
pueda fomentar su economia para la prestacion de los servicios publicos Municipales.
CONSIDERANDO: Que el Pleno del Honorable Concejo Municipal de la Municipalidad de
Retalhuleu, con la finalidad de dar cumplimiento al inciso a) del numeral 4.1.4 (Normas relativas
al entorno de Control y Gobernanza) del Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental

Aprot;ado en Punto Decimo Primero, ACTA NO. 82-2022
de fecha 13 de septiembre 2022
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—SINACIG-, y después de haber leido, analizado y discutido el Proyecto de Manual de
Funciones de Conservacion de Calles y Puentes Area Urbanay Rural de la Municipalidad
de Retalhuleu, considera procedente aprobar el mismo. Por tanto, el Concejo Municipal
luego de las deliberaciones correspondientes, en base a lo ya considerado y el uso de
las facultades que le otorgan los articulos 253 y 254 de la Constitucién Politica de la
Republica de Guatemalay 1, 3, 9, 33, 34, 35, 38, 42, 67, 101 y 105 del Cédigo Municipal,
por unanimidad de votos acuerda: |[) Aprobar el Manual De Procedimientos de
Conservacion de Calles y Puentes Area Urbana y Rural de la Municipalidad de
Retalhuleu, con la finalidad de guiar y orientar las acciones del personal de Conservacion y
Mantenimiento de calles y Puentes Area Urbana y Rural, en la ejecucién de la funciones
publicas asignadas y estas se realicen con eficiencia, calidad, ética, integridad y transparencia;
teniendo establecidas las funciones del personal dentro de la misma, mejorando el desempefio
de los colaboradores y por ende el funcionamiento de dicha unidad. II) Se ordena al Gerente
Administrativo y a la Jefa de Recursos Humanos notificar el presente acuerdo a todos los jefes
y encargados de las diferentes dependencias municipales y velar por el cumplimiento del
mismo. lll) Certifiquese y NOtifiqueSse. --=------mmmmmmmm oo e

Aprebado en Punto Decimo Primero, ACTA NO. 82-2022
de fecha 13 de septiembre 2022
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PRESENTACION

La urbanizacion vial es el conjunto de obras relacionadas a la construccion, reparacion,
mantenimiento y conservacion de calles y puentes a nivel urbano y rural del Municipio.

Para el correcto y optimo funcionamiento de la dependencia es relevante implementar
procesos técnicos estandarizados que faciliten el fortalecimiento, mejoramiento y desarrollo
ordenado y sistematico de las actividades de la dependencia de calles y puente, con el objetivo
primordial de obtener resultados que permitan aprovechar al maximo los recursos humanos y
materiales con los que cuenta la dependencia de calles y puentes, para asi ejecutar sus
trabajos idbneamente.

Aprebado en Punto Decimo Primero, ACTA NO. 82-2022
de fecha 13 de septiembre 2022
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INTRODUCCION

La dependencia de calles y puentes debido a la naturaleza de sus actividades requiere de
colaboradores capacitados que cumplan eficientemente su responsabilidades y proporcione a
la poblacién servicios de calidad, para ello es de suma importancia proveer herramientas que
brinden conocimientos y habilidades puntuales a seguir, para ejecutar de forma adecuada y
oportuna los trabajos encomendadas, con el propésito de evitar malos entendidos, y que cada
uno de los colaboradores tenga claramente establecida la secuencia que debe ejecutar para
garantizar el correcto desarrollo de sus labores.

Aprebado en Punto Decimo Primero, ACTA NO. 82-2022
de fecha 13 de septiembre 2022
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OBJETIVO GENERAL

Mejorar el desempefio de los colaboradores y por ende el funcionamiento de calles y puentes
sera con eficiencia y eficacia.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Realizar adquisicion de materiales para las actividades a realizar en la dependencia.

e Gestionar el desarrollo de proyectos menores para al desarrollo del municipio.

e Administrar y coordinar los recursos y acciones para prever a las diferentes actividades
de dicha dependencia.

Gestionar el material para elaborar los trabajos con eficiencia.

Aprebado en Punto Decimo Primero, ACTA NO. 82-2022
de fecha 13 de septiembre 2022
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NORMAS

» Observar que se sigan las especificaciones técnicas contenidas en los planos
elaborados al momento de ejecutar trabajos de reparacién y mantenimiento en los
inmuebles municipales o en via publica.

» Participar en las reuniones con los representantes de cocodes y vecinos cercanos al
area en donde se llevara a cabo los trabajos de reparacién y mantenimiento vial, para
informarles sobre el beneficio de su realizacion y solicitar su compresion por los
inconvenientes ocasionados.

» Verificar que el personal a su cargo cumpla con los requisitos de seguridad y se
observen las normas de construccion en los trabajos de reparacion y mantenimiento.

» Velar por el mantenimiento y cuidado de la maquinaria, equipo y herramientas de
construccién que utiliza la conservacion de calles y puentes.

» Presentar informes al jefe Inmediato sobre los trabajo de reparacion y mantenimiento
gue se ejecuten en el Municipio.

» Dirigir los trabajos de reparacion, mantenimiento, remodelacion o ampliacion en las
dependencias municipales de acuerdo al plan de trabajo.

» Verificar que las obras grises que se ejecute por parte de su personal, cumplan con el
periodo de secado, técnicamente recomendado, para asegurar su funcionalidad y
durabilidad.

» Asegurar que se realiza la sefalizacion respectiva en el area de trabajo, para
conocimiento de los transelntes y evitar asi cualquier tipo de accidente.

» Instruir al personal operativo sobre las normas de Seguridad y Salud en el trabajo,

‘ gue deben cumplir en la realizacién de sus funciones.

» Planificar, organizar y reportar a Recursos Humanos la programacion anual de

‘ vacaciones del personal a su cargo.

» Presentar iniciativa al jefe Inmediato, sobre propuesta que tiendan a mejorar,

actualizar e innovar el trabajo que se realiza.

» Recibir y dar respuestas a solicitudes de informes o reportes requeridos pos su Jefe
Inmediato, en relacion al trabajo que realiza.

» Realizar otras tareas y actividades que le sean requeridas por el Jefe Inmediato, de

acuerdo a su competencia y a las necesidades que se presenten para el buen
funcionamiento de la administracién Municipal.

de fecha 13 de septiembre 2022
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METODOLOGIA

» ldentificacion del Procedimiento.
Construccién y Remozamiento de Infraestructuras Municipales.

» Establecimiento de Objetivo del Procedimiento.

Desarrollar con eficiencia y calidad los trabajos que se realicen en la dependencia teniendo
conocimiento del manual de funciones sobre cada trabajo.

» Designacion de la Dependencia o Unidad Municipal a la que corresponde el
Procedimiento.

Manual de Funciones de la Dependencia Conservacion calles y Puentes Area Urbana y Rural
ano 2022.

» Numeracion del Procedimiento.

Durante el desarrollo del Manual de Procedimiento, se enumera cada tema para determinar
la cantidad de temas a exponer.

» Identificacion de la Etapa.

Base a la numeracion de cada tema se puede identificar las etapas en las que se encuentra
expuesta cada tema del Manual de Procedimiento.

» Definir la actividad a Realizar.

Se describe las actividades de trabajo que se lleva a cabo en la dependencia calles y
puentes, para definir la capacidad que posee para poder prestar los servicios de
Construccién y Remozamiento al pueblo Retalteco.

» Describir la actividad a Realizar.

Se explica el proceso detallado sobre el procedimiento que lleve cada trabajo, para poder
realizarlo de una manera eficiente y de calidad ante el Retalteco.

» Indicar el responsable.

Aprebado en Punto Decimo Primero, ACTA NO. 82-2022 -
de fecha 13 de septiembre 2022
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En el Manual de Procedimiento se especifica claramente el nombre completo del
responsable de velar que las Infraestructuras se realicen a cabalidad.

> Elaboracion del Diagrama de Flujo o Flujograma.

A base de graficos se representa los Procedimientos que se llevan a cabo para poder realizar
alguna actividad en la Dependencia.

Y mediante simbolos cuyo significado se presenta en este Manual se realiza paso a paso los
Procedimientos que se llevan a cabo en los trabajos de la Dependencia.

Aprobado en Punto Decimo Primero, ACTA NO. 82-2022
de fecha 13 de septiembre 2022

o ——————————————




Municipalidad de
Retalhuleu

Manual de Procedimientos Calles vy
Puentes Municipal de Retalhuleu

NOMBRE DEL . ~
R racion lles Dan
PROCEDIMIENTO eparacion de Calles Dafiadas
OBJETIVO DEL I\élejgr?n:ihenlto de gallgs y alvenidas(]ldeltcer:jltrot Qrbatno y Rurall
PROCEDIMIENTO e Retalhuleu, asi reducir los accidentes de transito por ma
del pavimento.
DEPENDENCIA NUMERO DEL
UNICIPAL Calles y Puentes A C.Y.P-001
ETAPA ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
e, Se recibe la orden del Alcalde y Concejo
01 Verificacion g Municipal, se moviliza al lugar para realizar la Juan Carlos
area Calderodn ltzep
Inspeccién Ocular de la reparacion.
Cantidad y
02 calidad de Se verifica la cantidad de material a utilizar y | Juan Carlos
material a calidad para ejecutar la Obra con excelencia. Calderon ltzep
Utilizar
Presupuesto de Se redacta el Ilstadp d_e materiales a u'tlllz.ar, Juan Carlos
03 . cemento, arena, piedrin, selecto vy liquido .
materiales : Calderon Itzep
acelerarte y resistente de concreto.
Solicitud de Se red.acta Iq §0I|C|tud dirigida al sefior Alcalde y Juan Carlos
04 X Consejo Municipal para su aprobacion, la cual es .
Material Calderon Itzep
entregada Departamento de Compras.
Autorizaciény | Se recibe el vale autorizado en el departamento de
o . ; - | Juan Carlos
05 adquisicion de | compras, se cajea dicho vale en la Ferreteria .
; i . . Calderon Itzep
material luego se moviliza al area de trabajo.
Coordlna(_:lon Y | se Nombre al albafiil y ayudantes y se les orienta | Juan Carlos
06 nombramiento : 5. h
como realizar la reparacién de calle. Calderon Itzep
del personal
Verificacion e Los jefes Inmediatos son los responsables de
9 . . ) Juan Carlos
07 Inspeccién del velar que el trabajador deje con excelencia la .
. . Calderon ltzep
trabajo reparacion.
N Al finalizar la reparacion se sefaliza con toneles,
Sefializacion de : . . S Juan Carlos
08 . bases con cinta Reflectiva y cinta de precaucion, .
la reparacion ! ) ;> Calderon Itzep
para evitar accidentes de transito.
Limpiezay Después de 15 dias la reparacion se extrae el ripio
) o : ) ..~ | Juan Carlos
09 Habilitacion del |y se limpia quitando todo tropiezo, luego se habilita .
Calderon ltzep
paso el paso.

Aprebado en Punto Decimo Primero, ACTA NO. 82-2022
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Reparacién de calles dafiadas

DEPENDENCIA
MUNICIPAL

Calles y Puentes

NUMERO DEL

PROCEDIMIENTO C.Y.P -001

INICIO

1 | Verificaciéon del area.

Calidad y cantidad de
Material a utilizar

Presupuesto de
3 materiales

Solicitud del

> Material

Material

de fecha 13 de septiembre 2022
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5 Autorizacién y adquisicion de

|

Coordinaciény
Nombramiento de
Personal

Verificacién e Inspeccion del
7 Trabajo

i

Senalizacion de la

reparacion

Limpieza y habilitacién de

pazo
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NOMBRE DEL . - :
Reparacion y Mantenimiento de Puentes Deteriorados
PROCEDIMIENTO P Y
OBJETIVO DEL Darle mantenimiento y prolongar su vida util que a través de
PROCEDIMIENTO los afios se han venido d_eterlorando yaque es de utilidad
para la sociedad, que transita.
DEPENDENCIA NUMERO DEL
UNICIPAL Calles y Puentes AV C.Y.P -002
ETAPA ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
01 Verificacion del I\S/I?Jnipc):(iargllb(sae Elbi:;i?greiel sAeI(;lillg: Iayregoggt(ia\ig Juan Carlos
Puente nicipal, y g P Calderon ltzep
verificacion Ocular de la reparacion.
Verificacion del | Se procede a verificar que tipo y cantidad de
: . i Juan Carlos
02 material a material se utilizara para llevar a cabo la Calderon Itze
Utilizar Reparacion o mantenimiento. P
03 Presupuesto de | Calculando cada tipo de material a utilizar asi sera | Juan Carlos
materiales el presupuesto de gasto a invertir en la obra Calderodn ltzep
Solicitud de Se red.acta Iq sphmtud dirigida al sefior Alcalde y Juan Carlos
04 X Consejo Municipal para su aprobacion, la cual es .
Material Calderon ltzep
entregada Departamento de Compras.
o Departamento de compras notifica sobre la
Autorizacion y Y c .
o autorizacion de material, se procede adquirir el | Juan Carlos
05 adquisicion de . ] b
. vale para poder canjearlo en la ferreteria y | Calderon Itzep
material I :
trasladar el material al punto de trabajo.
Coordinaciony | Coordinando con los transportes se moviliza el
) : ~ . Juan Carlos
06 nombramiento material y personal, nombrado el albafil y los .
Calderon Itzep
del personal ayudantes como poder llevar acabo la obra.
Inspeccion y Los jefes Inmediatos estan al frente de la obra,
L, g . : Juan Carlos
07 verificacion verificando al personal e inspeccionando que .
: ; . Calderon Itzep
personal dejen con excelencia el trabajo.
N Al finalizar la reparacion se sefaliza con toneles,
Senfalizacion del g . : 2 Juan Carlos
08 X ) bases con cinta Reflectiva y cinta de precaucion, .
area de trabajo. 1 ) ;> Calderon Itzep
para evitar accidentes de transito.
N Después de una fecha prolongada se lleva a cabo
Limpiezay e : .
e la limpieza extrayendo todo tipo de material que | Juan Carlos
09 Habilitacion del : . p o )
obstaculice el area y asi ya poder habilitar el | Calderdn Itzep
paso puente

Aprebado en Punto Decimo Primero, ACTA NO. 82-2022

de fecha 13 de septiembre 2022
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MOLUIEINS D)= Reparacion y mantenimiento de puentes deteriorados
PROCEDIMIENTO [EAt / i '

DEPENDENCIA
MUNICIPAL

NUMERO DEL

Calles y Puentes it C.Y.P -002

INICIO 5

Autorizacién y adquisicion
De materiales
1
Verificacion del punto.
6 Coordinacidny
Nombramiento de v
De personal
Verificacion
2 de materiales 7 Inspeccion y
verificacion del
personal
l :
8
3 Presupuesto de Seﬁaliga_cién del area
Materiales ® Elele
l 9
Limpieza y habilitacion
del pazo
Solicitud de

materiales

Aprobado en Punto Decimo Primero, ACTA NO. 82-2022
de fecha 13 de septiembre 2022
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Bacheos de calles asfaltadas en mal estado

Evitar accidentes de transito y mejorar la fluidez vehicular

DEPENDENCIA NUMERO DEL
UNICIPAL Calles y Puentes C.Y.P -003
ETAPA ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
e Se hace un recorrido en las calles asfaltadas del
01 Verificacion del caserio Urbano, y se verifica las calles que se Juan Carlos
calles dafadas ’ Calderdn Itzep
encuentran en mal estado.
Tomando nota sobre cada éarea vista en mal
Presupuesto de . Juan Carlos
02 estado, se hace el calculo de bolsas de asfalto a )
Asfalto " Calderon ltzep
utilizar.
- Se redacta la solicitud dirigida al sefior Alcalde y
03 Solicitud de Consejo Municipal para su aprobacion, la cual es Juan Cgrlos
Asfalto Calderon Itzep
entregada Departamento de Compras.
Autorizacion En la dependencia se recibe, el trailer que,
04 adauisicion dﬁ comunmente es quien trae las bolsas de asfalto, | Juan Carlos
ma?terial se Ordena con el personal Municipal para poder | Calderdn ltzep
descargarlo y almacenarlo en la dependencia.
Calendario Dependiendo la prioridad sobre cada bacheo se
hace el calendario, para poder llevar a cabo por
Bacheo 2 ) Juan Carlos
05 L dia el bacheo. Se Coordina con pmt. Para que .
Coordinacion I . F . . Calderon Itzep
PMT apoyen en la circulacion de transito y evitar
' accidentes.
Transporte Se coordina como movilizar el asfalto, maquinaria
asfalto . Juan Carlos
06 - a utilizar y se nombra al personal a cargo de poder .
magquinaria y Calderon ltzep
llevar a cabo el bacheo.
personal
Reportes de Al final del dia se hace un conteo de cuantas
07 callesy bolsas de asfalto se gast6 por are e en total. | Juan Carlos
avenidas Igualmente se verifica que calles fueron | Calderodn Itzep
bacheadas arregladas.

Aprebado en Punto Decimo Primero, ACTA NO. 82-2022

de fecha 13 de septiembre 2022
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA
MUNICIPAL

Bacheos de calles asfaltadas en mal estado

Calles y Puentes Psgg":;ﬁ,'éﬁio C.Y.P -003

INICIO 4

1 Verificacion de calles dafiadas

Calendario

5 De bacheo y
Presupuesto Coordinar con PMT,
! 2 de asfalto a
utilizar
v
6
l Trasporte de asfalto y
personal
Solicitud de l
7

asfalto

Reporte de calles y
avenidas bacheadas

Aprobado en Punto Decimo Primero, ACTA NO. 82-2022
de fecha 13 de septiembre 2022
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OBJETIVO DEL
PROCEDIMIENTO
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Reparacion de Banquetas

Mejorar el paso peatonal sobre cada calle y avenidas del
casco urbano, evitando caidas accidentales en banquetas

deterioradas..

DEPENDENCIA NUMERO DEL
UNICIPAL Calles y Puentes C.Y.P -004
ETAPA ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Verificacion de | Tomando nota sobre las banquetas deterioradas
e : Juan Carlos
01 banquetas se hace la verificacion Ocular, para determinar la Calderon Itze
deterioradas | situacién del area. P
Cantidad de Se determina qué tipo de mater_lgles a utl_llzar, Juan Carlos
02 materiales para poder llevar a cabo la reparacion y solucionar Calderon Itze
el problema. b
03 Presupuesto de | Calculando la cantidad y calidad de material a | Juan Carlos
materiales utilizar, se hace el presupuesto de gasto. Calderodn ltzep
Solicitud de Se red.acta Iq sphmtud dirigida al sefior Alcalde y Juan Carlos
04 Material Consejo Municipal para su aprobacion, la cual es Calderén lize
entregada Departamento de Compras. P
o Departamento de compras notifica sobre la
Autorizacion y . . .
o autorizacion de material, se procede adquirir el | Juan Carlos
05 adquisicion de . ] b
; vale para poder canjearlo en la ferreteria y | Calderon Itzep
material i :
trasladar el material al punto de trabajo.
Coordinaciony | Se agenda que dia se va llevar a cabo las
, . ~ Juan Carlos
06 nombramiento reparaciones. Se nombrado el albafil y los .
Calderon Itzep
del personal ayudantes como poder llevar acabo la obra.
. . Movilizandoles el material y herramientas el
Ejecucion del - Juan Carlos
07 . personal lleva a cabo con responsabilidad y .
trabajo . 2 Calderon ltzep
excelencia la reparacion.
Los encargados, de la dependencia tanto el jefe
08 Inspeccién del como  supervisor, son responsables de | Juan Carlos
trabajo Inspeccionar que las reparaciones se esté | Calderon Itzep
llevando con excelencia a acabo.
09 Limpieza de la | Al finalizar la reparacién la dependencia extrae el | Juan Carlos
Reparaciéon ripio y se limpia el area para dejarla habitada. Calderon Itzep

Aprebado en Punto Decimo Primero, ACTA NO. 82-2022
de fecha 13 de septiembre 2022




Municipalidad de Manual de Procedimientos Calles vy

Retalhuleu Puentes Municipal de Retalhuleu

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA
MUNICIPAL

Reparacion de Baquetas

NUMERO DEL

Calles y Puentes C.Y.P -004

PROCEDIMIENTO

INICIO
| ;

Verificacion
1 banquetas
deterioradas

i 7 l

Coordinary

nombrar al

personal

Ejecucion del

trabajo
2 Cantidad
de l
8
l Inspeccion del
trabajo.
Presupuesto de

3 material l

9
Limpieza de la
4 Solicitud de Reparacion
material
Aprobaciony I

adquisicion de material

Aprobado en Punto Decimo Primero, ACTA NO. 82-2022
de fecha 13 de septiembre 2022




Municipalidad de

Retalhuleu

NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO
OBJETIVO DEL

PROCEDIMIENTO

Manual de Procedimientos Calles vy
Puentes Municipal de Retalhuleu

sido instalados en lugares no apropiados.

Demoler timulos que se encuentran deteriorados o que hayan

Evitar accidentes de transito y mejorar la fluidez vehicular.

DEPENDENCIA NUMERO DEL
MUNICIPAL Calles y Puentes AV C.Y.P -005
ETAPA ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
e reci I rden | Alcal nsej
01 Verificacion del Se rec be la o_o_le d? calde y CC.) S€10 | juan carlos
B} Municipal. Se verifica el area para determinar la .
area ) - Calderon ltzep
situacion.
o rdinar i r llevar I
02 Coordinacion oo d. A © da_ poder llevar a cabo, &1 juan carlos
. demolicion, se coordina pmt para que ellos guien .
junto con pmt " Calderon ltzep
el trafico.
Verificar Determinando la situacién del tmulo se calcula si
03 herramientas o ) . g Juan Carlos
L es necesario utiliza maquinaria o solo .
magquinaria a b e Calderon Itzep
o herramientas, para llevar a cabo la demolicion.
utilizar
04 Ejecucion del Se nombra un grupo de trabajadores para que | Juan Carlos
trabajo lleven a cabo la demolicién. Calderodn ltzep
Tras pasar las horas de trabajo, se determina si
05 Determinacion | finaliza la demolicibn o amerita trabajar otro dia | Juan Carlos
de la demolicién | mas, si la misma lo requiere se deja sefalizado | Calderén Itzep
para evitar accidentes.
N Al finalizar la demolicion por completo se extrae
o6 | Limpieza del i A N . i~ Juan Carlos
. odo el ripio y se limpia, el area para habilitar el .
area. > % | Calderon Itzep
paso sin inconvenientes.

[ S —————

Aprebado en Punto Decimo Primero, ACTA NO. 82-2022

de fecha 13 de septiembre 2022




Municipalidad de Manual de Procedimientos Calles vy

Retalhuleu Puentes Municipal de Retalhuleu

NOMBRE DEL Demoler timulos que se encuentran deteriorados o que hayan sido
MNOISSBIVIISNIION instalados en lugares no apropiados.

DEPENDENCIA NUMERO DEL
MUNICIPAL Calles y Puentes C.Y.P -005

< INICIO ’

PROCEDIMIENTO

1
Verificacion del area 5
R Determinacion de la
7| demolicién
Coordinar —
5 con pmt
6 Limpieza del area
4 y FIN
Verificacion de

herramientas o
madquinaria a utilizar

Aprobado en Punto Decimo Primero, ACTA NO. 82-2022
de fecha 13 de septiembre 2022
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Municipalidad de
Retalhuleu

Manual de Procedimientos Calles vy
Puentes Municipal de Retalhuleu

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

OBJETIVO DEL
PROCEDIMIENTO

Construccion de tamulos en la via publica.

Reducir las velocidades del transito, evitando accidentes y
garantizando la vida del peaton.

DEPENDENCIA NUMERO DEL
UNICIPAL Calles y Puentes AV C.Y.P -006
ETAPA ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Actualizaciény | Se recibe la orden de parte del Alcalde y Consejo
o - . ) Juan Carlos
01 coordinacion | Municipal juntamente con el visto bueno del Calderon Itze
con pmt departamento de transito y Educacion Vial. b
e Se verifica el &rea donde se va llevar a cabo la
Verificacion del N £ . ) Juan Carlos
02 area construccion de los timulos, a asi determinar Calderon ltze
cémo poder llevarlo a cabo. b
Cantidad y Verificando ya el area se calcula la cantidad de
. . L 2 : Juan Carlos
03 | calidad de material a utilizar como también que tipo de b
) ! : ) . Calderon Itzep
material material, para darle resistencia a la misma.

04 Presupuesto de | Se hace un total sobre cada material a utilizar para | Juan Carlos
materiales determinar los gastos. Calderodn ltzep
Solicitud de Se red.acta Ia_ §0I|C|tud dirigida al sefior Alcalde y Juan Carlos

05 : Consejo Municipal para su aprobacion, la cual es .
material Calderon Itzep

entregada Departamento de Compras.
o Departamento de compras notifica sobre la
Autorizacion y R . o
o autorizacion de material, se procede adquirir el | Juan Carlos
06 adquisicién de . p h
; vale para poder canjearlo en la ferreteria y | Calderon Itzep
material I :
trasladar el material al punto de trabajo.

07 Nombramiento y | Se nombra al albafiil y ayudantes a cargo para que | Juan Carlos

ejecucion puedan realizar la construccién de los timulos. Calderon Itzep
N Terminando la construccion se sefaliza con
Sefializacién del . . .~ | Juan Carlos
08 X toneles, bases con reflectivas y cinta precaucion .
area . g L Calderon Itzep
para evitar accidentes de transito.
N Después de un tiempo determinado se llevan a
Limpiezay A - . Juan Carlos

09 - cabo la limpieza y extraccion de material para .
Habilitacion o . Calderon ltzep

habilitar el paso vehicular.

Aprebado en Punto Decimo Primero, ACTA NO. 82-2022

de fecha 13 de septiembre 2022




Municipalidad de

Manual de Procedimientos Calles vy

Retalhuleu Puentes Municipal de Retalhuleu

. NOMBRE DEL | B ; —
PROCEDIMIENTO Construccion de tumulos en la via publica.

DEPENDENCIA

NUMERO DEL
MUNICIPAL Calles y Puentes el C-Y-P -006

INICIO

— b ! Autorizaciény

adquisicidon de material

1 Autorizado y
coordinar con p.m.t.

7 Nombramiento y
ejecucion

2 Verificacion del area

i

w

Cantidad y
calidad de

material

Senalizacion

del area

Presupuesto de
material

Limpiezay

habilitacion del

paso

Solicitud de

material

FIN

Aprobado en Punto Decimo Primero, ACTA NO. 82-2022

de fecha 13 de septiembre 2022




Municipalidad de
Retalhuleu

Manual de Procedimientos Calles vy
Puentes Municipal de Retalhuleu

NOMBRE DEL - -
Construcciones menores garitas, muros etc.
PROCEDIMIENTO ° S gartas,
OBJETIVO DEL Apoyando con el mejoramiento de obras en beneficio de la
PROCEDIMIENTO poblacion.
DEPENDENCIA NUMERO DEL
UNICIPAL Calles y Puentes AV C.Y.P -007
ETAPA ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
L Se recibe la orden de parte del Alcalde y Consejo
Actualizacion y S . . Juan Carlos
01 : Municipal juntamente con el tipo de material a .
planeamiento realizar Calderon ltzep
e, Se moviliza al lugar mencionado para verificar la
Verificacion del : > . Juan Carlos
02 area situacion del area donde se llevara a cabo la Calderon ltze
construccion. P
Cantidad y Dependiendo la situacion del area se calcula el
. . : B Juan Carlos

03 calidad de material y cantidad a utilizar para poder llevar a .

) [ ) Calderon ltzep
material cabo la construccion.

04 Presupuesto de | Se hace un total sobre cada material a utilizar para | Juan Carlos
materiales determinar los gastos. Calderon ltzep
Solicitud de Se red.acta Ia_ §0I|C|tud dirigida al sefior Alcalde y Juan Carlos

05 : Consejo Municipal para su aprobacion, la cual es .
material Calderon Itzep

entregada Departamento de Compras.
o Departamento de compras notifica sobre la
Autorizacion y R . o
o autorizacion de material, se procede adquirir el | Juan Carlos
06 adquisicién de . p h
; vale para poder canjearlo en la ferreteria y | Calderon Itzep
material I :
trasladar el material al punto de trabajo.

07 Ejecucion de la | Se nombra a un grupo de trabajadores m para que | Juan Carlos
obra puedan llevar a cabo la construccién de la obra. Calderon Itzep

08 Determinacion Inspeccionando la obra con excelencia se | Juan Carlos
del trabajo determina el tiempo en terminarlo.. Calderon Itzep

N Finalizada la obra se extrae todo material utilizado
Limpieza y : . Juan Carlos

09 y se hace entrega de la misma ya terminada y .

entrega limpia Calderon Itzep

Aprebado en Punto Decimo Primero, ACTA NO. 82-2022

de fecha 13 de septiembre 2022




Municipalidad de

Manual de Procedimientos Calles vy

Retalhuleu Puentes Municipal de Retalhuleu

NOMBRE DEL Construcciones menores garitas, muros etc
PROCEDIMIENTO ° ’ '

DEPENDENCIA
MUNICIPAL

INICIO

Calles y Puentes Bt C P -007

Solicitud

de
5 material
Autorizacidony
planeamiento
1
Autorizacién y
6
adquisicién
‘ ) Verificacion del area de material
i ’
Ejecucién de la obra
7
Cantidad
3 y calidad
material
Determinacion de
La obra
8
4 Presupuesto de
material Entrega y limpieza
9

FINAL

Aprobado en Punto Decimo Primero, ACTA NO. 82-2022
de fecha 13 de septiembre 2022




Municipalidad de
Retalhuleu

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

OBJETIVO DEL
PROCEDIMIENTO

Manual de Procedimientos Calles vy
Puentes Municipal de Retalhuleu

Apoyo en las tareas de limpieza en areas recreativas.

Darle mejor vistay presentacion a las areas donde las familias

salen arecrease.

DEPENDENCIA NUMERO DEL
MUNICIPAL Calles y Puentes C.Y.P -008
ETAPA ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
01 Verificacion del | Se verifica el lugar donde se llevara a cabo la | Juan Carlos
area limpieza para determinar la situacion. Calderon ltzep
Dependiendo el area se calcula el numero de
Personal y . . h Juan Carlos
02 herramientas personal y tipo de herramientas a utilizar para Calderén lize
llevar a cabo la limpieza P
03 Ejecucion de la | Se nombra un grupo de colaboradores para que | Juan Carlos
limpieza lleven a cabo la limpieza de dicho lugar. Calderodn ltzep
o El encargado o supervisor de la dependencia
04 Determmaaon inspecciona el trabajo y determina el tiempo en Juan Carlos
del trabajo : Calderon ltzep
terminar.
05 Extraccion de Al finalizar la limpieza se extrae toda la basura | Juan Carlos
basura recolectada y se desecha en un lugar adecuado. | Calderdn Itzep
06 Reporte de Se reporta a gerencia administrativa sobre el area | Juan Carlos
trabajo chapeada. Calderon Itzep

Aprobado en Punto Decimo Primero, ACTA NO. 82-2022
de fecha 13 de septiembre 2022




Municipalidad de Manual de Procedimientos Calles vy
Retalhuleu Puentes Municipal de Retalhuleu

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA
MUNICIPAL

Apoyo en las tareas de limpieza en &reas recreativas.

NUMERO DEL

Calles y Puentes C.Y.P -008

PROCEDIMIENTO

( INICIO )
A
Verificacion del area 4 Determinacion de la
1 >

Personal y Extraccion de la

herramientas 5 basura

Reporte de trabajo

Ejecucion de la
limpieza

Aprobado en Punto Decimo Primero, ACTA NO. 82-2022
de fecha 13 de septiembre 2022
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Municipalidad de
Retalhuleu

NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO

OBJETIVO DEL
PROCEDIMIENTO

Manual de Procedimientos Calles vy
Puentes Municipal de Retalhuleu

Apoyo en los trabajos de chapeo de éreas verdes.

Servirle al pueblo apoyando en la limpieza de areas con

maleza que dan desconfianza al peaton.

DEPENDENCIA NUMERO DEL
MUNICIPAL Calles y Puentes C.Y.P -009
ETAPA ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
01 Verificacion del | Se verifica el lugar donde se llevara a cabo la | Juan Carlos
area limpieza para determinar la situacion. Calderon ltzep
02 Personal y Se calcula el personal a utilizar para que realicen | Juan Carlos
herramientas la limpieza y que tipo de herramientas llevar. Calderon ltzep
03 Ejecucion de la | Se nombra un gripo de colaboradores para que | Juan Carlos
limpieza lleven a cabo la limpieza de dicho lugar. Calderodn ltzep
L La basura de maleza y desechos tirados, se junta
Extraccion de la : . Juan Carlos
04 basura para poderlas extraer y tirarlos en algun lugar Calderén lize
fuera de la misma. P
Determinacion Los encargados de la depend'enc[a, supervisan a | j oo carlos
05 . los colaboradores para que la limpieza quede bien .
del trabajo . B 1- . Calderon ltzep
y se determine cuando se finaliza la misma
L Al finalizar el chapeo se extrae toda la basura
Finalizacion de - Juan Carlos
06 T recolectada y se desecha en algun Ilugar .
la limpieza Calderon Itzep
adecuado.
07 Reporte del A gerencia administrativa se reporta sobre la | Juan Carlos
trabajo limpieza realizada, para que tenga conocimiento | Calderén Itzep

[ S —————

Aprebado en Punto Decimo Primero, ACTA NO. 82-2022

de fecha 13 de septiembre 2022




Municipalidad de Manual de Procedimientos Calles vy
Retalhuleu Puentes Municipal de Retalhuleu

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA
MUNICIPAL

‘ INICIO ’

Apoyo en los trabajos de chapeo de éreas verdes.

NUMERO DEL

Calles y Puentes C.Y.P -009

PROCEDIMIENTO

Determinacion

del trabajo

Verificacion del area

Personal L
y Terminacion de la

herramientas

limpieza
2 6
3 7
Ejecucion de la Reporte del
limpieza trabajo
4
Extraccion de la

Aprobado en Punto Decimo Primero, ACTA NO. 82-2022
de fecha 13 de septiembre 2022
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Municipalidad de
Retalhuleu

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

OBJETIVO DEL

PROCEDIMIENTO

Manual de Procedimientos Calles vy
Puentes Municipal de Retalhuleu

Reparacion o construcciéon de tapadera de concreto para las

cajas de registro o de llaves del sistema de agua potable.

Evitar la salida de malos olores de los drenajes y evitar
accidentes de transito o caidas accidentales del peaton.

DEPENDENCIA NUMERO DEL
MUNICIPAL Calles y Puentes AV C.Y.P-010
ETAPA ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
01 Verificacion del | Se procede a verifica el lugar donde esta el | Juan Carlos
area problema y determinar su estado. Calderdn ltzep
. Verificando el area se determina como poder
02 Evaluacion del ) : " Juan Carlos
roblema solumqnarlo y que tupp de material g}utlllzar, para |~ deron Itzep
P garantizar la reparacion o construccion.
Calculo de Dependiendo el estado de la misma se calcula el Juan Carlos
03 . presupuesto de materiales a utilizar para poder .
material s Calderon ltzep
llevar a cabo la reparacion.
. Se redacta la solicitud dirigida al sefior Alcalde
Solicitud del . Y 9 y Y Juan Carlos
04 . Consejo Municipal para su aprobacion, la cual es .
material Calderon Itzep
entregada Departamento de Compras
o Departamento de compras notifica sobre la
Autorizacion y A . .
o autorizacion de material, se procede adquirir el | Juan Carlos
05 adquisicién de . ; h
. vale para poder canjearlo en la ferreteria y | Calderon Itzep
material { !
trasladar el material al punto de trabajo.
o6 | Elecucion del Se coordina con el personal que lleven a cabo la | Juan Carlos
trabajo reparacion o construccion para que la ejecuten Calderon Itzep
N Terminando la construccion se sefaliza con
Sefializacion de . . .~ | Juan Carlos
07 toneles, bases con reflectivas y cinta precaucion .
la obra . . SNt Calderon ltzep
para evitar accidentes de transito.
N Después de un tiempo establecido se lleva a cabo
08 Limpieza del la limpi ' ; ~ Juan Carlos
- a limpieza de la misma y se quitan las sefales .
area > Calderon ltzep
para poder habilitar el paso.

Aprebado en Punto Decimo Primero, ACTA NO. 82-2022

de fecha 13 de septiembre 2022




Municipalidad de
Retalhuleu

Manual de Procedimientos Calles vy
Puentes Municipal de Retalhuleu

NOMBRE DEL

Reparacion o construcciéon de tapadera de concreto para los pozos
MNOISSBIVIISNIION colectores del sistema de drenajes.

DEPENDENCIA

MUNICIPAL

Calles y Puentes

NUMERO DEL

PROCEDIMIENTO C.Y.P -010

< INICIO ’

»| Autorizaciény

adquisicién de

|

1 Verificacion del area

Evaluacion
del

problema

6
Ejecucion del
trabajo
Sefializacion de la
7

obra

Calculo de material

Limpieza de la obra

Solicitud de

materiales

FIN

Aprobado en Punto Decimo Primero, ACTA NO. 82-2022
de fecha 13 de septiembre 2022




Municipalidad de
Retalhuleu

Manual de Procedimientos Calles vy
Puentes Municipal de Retalhuleu

NOMBRE DEL Reparaciéon o construccion de tapadera de concreto para los
PROCEDIMIENTO pozos colectores del sistema de drenajes.
OBJETIVO DEL Evitar la salida de malos olores de los drenajes y evitar
PROCEDIMIENTO accidentes de transito o caidas accidentales del peaton.
DEPENDENCIA NUMERO DEL
MUNICIPAL Calles y Puentes AV C.Y.P-011
ETAPA ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
01 Verificacion del | Se procede a verifica el lugar donde se encuentra | Juan Carlos
area el dafio o construccion, para analizar la situacion. | Calderon Itzep
Evaluacion del V?nflcando el area se hace'l,a evaluacion _s:obre Juan Carlos
02 como llevar a cabo la reparacion o construccion de .
problema ) Calderon Itzep
la misma.
Calculo de Finalizando la evaluacion se hace el célculo de | Juan Carlos
03 : . o : : b
material total del material a utilizar y la calidad del material. | Calderon Itzep
Solicitud del Se red.acta Iq §0I|C|tud dirigida al sefior Alcalde y Juan Carlos
04 material Consejo Municipal para su aprobacion, la cual es Calderén lize
entregada Departamento de Compras P
o Departamento de compras notifica sobre la
Autorizacion y e . -
o autorizacion de material, se procede adquirir el | Juan Carlos
05 adquisicién de . ] h
; vale para poder canjearlo en la ferreteria y | Calderon Itzep
material [ :
trasladar el material al punto de trabajo.
06 Ejecucion del Se coordina con el personal que lleven a cabo la | Juan Carlos
trabajo reparacion o construccion para que la ejecuten Calderon Itzep
N Terminando la construccion se sefaliza con
Sefializacion de , : -~ | Juan Carlos
07 toneles, bases con reflectivas y cinta precaucion .
la obra . - S Calderon Itzep
para evitar accidentes de transito.
N Después de un tiempo establecido se lleva a cabo
Limpieza del N ' : ~ Juan Carlos
08 . la limpieza de la misma y se quitan las sefales .
area o Calderon Itzep
para poder habilitar el paso.

Aprebado en Punto Decimo Primero, ACTA NO. 82-2022

de fecha 13 de septiembre 2022




Municipalidad de Manual de Procedimientos Calles vy

Retalhuleu Puentes Municipal de Retalhuleu

NOMBRE DEL Reparacion o construccion de tapadera de concreto para los pozos
MNOISSBIVIISNIION colectores del sistema de drenajes
SEHSNPISNSEN Calles y Puentes RIS C Y .P -011

PROCEDIMIENTO

MUNICIPAL

INICIO —
z | Autorizacion
adquisicién de material

Verificar el area

Ejecucion de trabajo

Evaluacion

AAl mvahlana

7 Senfalizacion del
trabajo

Calculo de material

Limpieza del area

Solicitud de

material

Aprobado en Punto Decimo Primero, ACTA NO. 82-2022
de fecha 13 de septiembre 2022




Municipalidad de

Manual de Procedimientos Calles vy

Retalhuleu Puentes Municipal de Retalhuleu

NOMBRE DEL Limpieza de cunetas ala orilla de la carreteray caminos
PROCEDIMIENTO vecinales del municipio.
OBJETIVO DEL g/lejtorar Ia; fluidez flel aglfa pIuviald ya ?uegor much? b?su(;a.
PROCEDIMIENTO e tapan las cunetas y el agua pluvial se derrama afectando a
la sociedad.
DEPENDENCIA NUMERO DEL
MUNICIPAL Calles y Puentes C.Y.P -012
ETAPA ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
01 Verificacion del | Se hace la verificacion del lugar donde se hara la | Juan Carlos
area limpieza para determinar la situacion. Calderon ltzep
Calculo de Dependiendo la situacién en que este la cuneta
02 perso_nal y calcula con cuanto personal trabajar y se coordina Juan C? rlos
coordinar con la . T Calderon ltzep
pmt con la pmt que dia llevar a cabo la limpieza.
o Se coordina con el de laretroexcavadora para que
Maquinaria y . Juan Carlos
03 transnorte vaya a cargar la basura y luego el camiéon que Calderdn ltze
P moviliza la basura a un lugar adecuado. P
04 Ejecucion del Se nombra a un grupo de colaboradores, para que | Juan Carlos
trabajo lleven a cabo la limpieza de las cunetas. Calderodn ltzep
Requlacién del Elementos de la policia municipal de transito se Juan Carlos
05 % ~ encarga de regular el trafico y sefialar con conos .
trafico y sefiales . . . : Calderon Itzep
donde se estéa trabajando para evitar accidentes.
InsDeccion Encargado de la dependencia inspecciona que se Juan Carlos
06 peccion y esté llevando bien el trabajo y determina su finaliza .
determinacion ) i Calderon Itzep
0 se trabaja otro dia.
N Al finalizar el trabajo se junta todo la basura y se
Limpieza del e Juan Carlos
07 - cargar el camion para transportar a un lugar .
area Calderon Itzep
adecuado.

Aprebado en Punto Decimo Primero, ACTA NO. 82-2022

[ S —————

de fecha 13 de septiembre 2022




Municipalidad de Manual de Procedimientos Calles vy

Retalhuleu Puentes Municipal de Retalhuleu

NOMBRE DEL Limpieza de cunetas ala orilla de la carreteray caminos vecinales
HNOIG=BIIVIISNREOR del municipio.

DEPENDENCIA

Calles y Puentes NUMERODEL [ GRVEeLp,

MUNICIPAL PROCEDIMIENTO

INICIO

5 Regulacion de
trafico y
sefializacion

Verificacion del area

Inspeccién y

determinacion

Calculo

personal y
coordinar
omt

v

7 N
Limpieza y
trasportar la basura
a su lugar
3 Maquinaria y
transporte k
FIN
4
Ejecucion del
trabajo

Aprobado en Punto Decimo Primero, ACTA NO. 82-2022

de fecha 13 de septiembre 2022




Municipalidad de

Manual de Procedimientos Calles vy

Retalhuleu Puentes Municipal de Retalhuleu

NOMBRE DEL Realizar trabajos de pintura en los parques y otras areas
PROCEDIMIENTO publicas.
OBJETIVO DEL Realizar la pintura de las areas publicas para darle
PROCEDIMIENTO presentacion y durabilidad a la misma.
DEPENDENCIA NUMERO DEL
UNICIPAL Calles y Puentes C.Y.P -013
ETAPA ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Autorizacion del Se recibe la orden del Alcalde Municipal y_ConseJo Juan Carlos

01 . para poder llevar a cabo el Remozamiento de .
trabajo . Calderon ltzep

pintura del lugar.

02 Verificacion del | Se verifica el area donde se llevara a cabo el | Juan Carlos
area remozamiento, para determinar su condicion. Calderon ltzep
Calculo de Dependiendo la condiciéon del lugar se hace el

. . . i .| Juan Carlos

03 pintura y calculo de total de pintura a utilizar y demas b

4 ' /) Calderon Itzep
accesorios materiales como rodos, felpas etc. A utilizar.
Solicitud del Se red.acta Ia_ sphmtud dirigida al sefior Alcalde y Juan Carlos

04 : Consejo Municipal para su aprobacion, la cual es .
material Calderon Itzep

entregada Departamento de Compras
Departamento de compras notifica sobre la
05 Adquisicion de | autorizacion de material, se procede adquirir el | Juan Carlos
pintura vale para poder canjearlo en la ferreteria y | Calderdn ltzep
trasladar el material al punto de trabajo
L Se coordina que dias poder llevar a cabo el
Coordinacion de : . Juan Carlos

06 : remozamiento de pintura, para no afectar a las .

trabajo - Calderon Itzep
personas que visitan el lugar.
Inicia el trabajo y se limpia primero el lugar antes

07 Limpieza del de pintar, se raspa y cepilla para extraer pintura | Juan Carlos
area vieja y basura que se encuentra pegada a la | Calderodn Itzep

pared.
Remozamiento Ya Ilnjplo el lugar se espera a pintar el area, Juan Carlos

08 . después de un rato de secarlo se le da otra pasada .
de pintura : . Calderon ltzep

para dejar pulida la pared.
Inspeccién del El encargado de la dependencia inspecciona el
_ ) . i . | Juan Carlos

09 trabajo y lugar que este quedando bien pintado, verificar si .

A . . : Calderon Itzep
terminacion terminan o siguen el trabajo.

Aprebado en Punto Decimo Primero, ACTA NO. 82-2022
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NOMBRE DEL Ejecutar trabajos de reparacién o mantenimiento dentro de las
MNO[GI=BIIVIISNRNOR oficinas Municipales

DEPENDENCIA
MUNICIPAL

NUMERO DEL

Calles y Puentes C.Y.P -013

PROCEDIMIENTO

INICIO

Adquisicion

5
de pintura
1 Autorizacion del
trabajo
6
Coordinacion
de trabajo
2
Verificacion del area

Limpieza del area

Calculo de

pinturay
accesorins Remozamiento de

pintura

Inspeccién y

- rminacion
Solicitud te KO

Adal trahain

de pintura

FINAL

Aprobado en Punto Decimo Primero, ACTA NO. 82-2022
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Municipalidad de
Retalhuleu

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

OBJETIVO DEL

PROCEDIMIENTO

Manual de Procedimientos Calles vy
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las oficinas Municipales.

Ejecutar trabajos de reparacién o mantenimiento dentro de

Prestarle el servicio a nuestros compafneros en sus
dependencias para evitar los contratiempos es los servicios

gue ellos prestan al pueblo.

DEPENDENCIA NUMERO DEL
UNICIPAL Calles y Puentes C.Y.P-014
ETAPA ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Notificacion del | >€ recibe la orden del Alcalde Municipal y Consejo Juan Carlos
01 roblema para poder realizar el trabajo en dicha Calderon Itze
P dependencia. b
02 Verificacion del | Se procede a verifica el area de la dependencia, | Juan Carlos
area para determinar el requerimiento. Calderodn ltzep
03 Solucion y Determinada la verificacién se ve cémo solucionar | Juan Carlos
determinacién y repararlo o bien sea realizar la construccion. Calderodn ltzep
Dependiendo el estado de la misma se hace un
Calculo de . : - ; Juan Carlos
04 material calculo de total de material a utilizar y tipo de Calderén lize
materiales, para dejar con eficiencia el trabajo. P
Solicitud de Se red.acta Iq §0I|C|tud dirigida al sefior Alcalde y Juan Carlos
05 : Consejo Municipal para su aprobacion, la cual es .
material Calderon Itzep
entregada Departamento de Compras
Departamento de compras notifica sobre la
06 Adquisicion y autorizacion de material, se procede adquirir el | Juan Carlos
materiales vale para poder canjearlo en la ferreteria y | Calderon Itzep
trasladar el material al punto de trabajo
Se coordina con la dependencia donde se llevara
07 Ejecucion de a cabo el trabajo para su apoyo, luego se nombra | Juan Carlos
trabajo a un grupo de colaboradores para que puedan | Calderon ltzep
realizar el trabajo.
El jefe de la dependencia verifica el trabajo y los
08 Inspeccion y colaboradores que estén realizando con eficiencia | Juan Carlos
determinacién y se determine tiempo en que se finalizara el | Calderon Itzep
trabajo.
09 | Limpieza del Al finalizar la reparacion o mantenimiento se limpia | Juan Carlos
trabajo el area hasta dejarlo listo para ser entregado. Calderon ltzep

Aprebado en Punto Decimo Primero, ACTA NO. 82-2022
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NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO

Ejecutar trabajos de reparacion o mantenimiento dentro de las
oficinas Municipales

DEPENDENCIA
MUNICIPAL

Calles y Puentes

NUMERO DEL

Y C.Y.P-014

INICIO

Notificacion del
problema

Verificacion del
area

Soluciény

determinacidon

Calculo de material

5 Solicitud

9 Limpieza del trabajo

de

material

Adquisicion y
materiales

7 Ejecucion del
trabajo

Inspeccién y

determinacion

Aprobado en Punto Decimo Primero, ACTA NO. 82-2022
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dependencia, 0 a otra dependencia relacionada con
el proceso.

INSPECCION/FIRMA

Aplicado a aquellas acciones que requieren revision
y firma de documentos.

ARCHIVO

Se utiliza para reflejar la accién de archivo de un
documento o expediente, pudiendo ser fisica o
digitalmente.

NOMBRE SIMBOLO FUNCION
TERMINAL C) Indica el inicio o la terminacién del flujo del proceso.
ACTIVIDAD Representa la actividad llevada a cabo en el
proceso.
DECISION O Sefiala un punto en el flujo del proceso, en donde
se toma una decision.
Hace referencia a que, en un punto del proceso, se
DEMORA ) produce un atraso o espera, que se debe dar antes
de proseguir con las demas etapas.
Indica que el expediente, materiales o parte de
TRASLADO :> ellos, son trasladados a otra area de la misma

LINEA DE FLUJO

Indica el sentido del flujo del proceso.

CONECTOR DE
PAGINA

Representa una conexion con otra hoja diferente, en
la que continda el diagrama de flujo, cuando éste no
puede realizarse en una sola hoja.

Aprebado en Punto Decimo Primero, ACTA NO. 82-2022
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