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

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 SESENTA Y CUATRO - DOS MIL
VEINTIDOS DE FECHA VEINTE DE JULIO DEL ANO DOS MIL VEINTIDOS, Y QUE
COPIADO SU PUNTO CONDUCENTE DICE LO SIGUIENTE: --============mmnmmmmmem oo

SEXTO: El Licenciado Pablo José Villatoro Flores, Alcalde Municipal, con la finalidad de cumplir
con las recomendaciones de los Auditores de la Contraloria General de Cuentas, quienes
marcan como una de las deficiencias de la Municipalidad de Retalhuleu, el no contar con los
Reglamentos y Manual de Procedimientos actualizados de cada una de las Dependencias que
conforman la Municipalidad de Retalhuleu por tal motivo presenta al Honorable Concejo
Municipal el proyecto MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE GERENCIA GENERAL DE LA
MUNICIPALIDAD DE RETALHULEU, para su analisis, modificacion y aprobacion, haciendo de
conocimiento que es importante contar con el mismo y asi contar con un marco legal, técnico y
administrativo, para guiar y orientar las acciones del personal que conforma el area de Gerencia
General, en la ejecucion de las funciones publicas asignadas, con eficiencia, calidad, ética,
integridad y transparencia. 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 autdbnomo 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 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 econémico y la emisién de sus
ordenanzas y reglamentos. CONSIDERANDO: Que el Concejo Municipal emitira su propio
reglamento interno de organizacion y funcionamiento, los reglamentos y ordenanzas para la
organizacion y funcionamiento de sus oficinas, asi como el reglamento de 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 de su patrimonio,
garantizar sus intereses con base en los valores, cultura y necesidades planteadas por los

vecinos, conforme a la disponibilidad de recursos, de igual manera asegurar 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

de fecha 20, de julio de 2022.

Apfobado en punto SEXTO, del acta 64-2022,
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Interno Gubernamental -SINACIG-, y después de haber leido, analizado y discutido el proyecto
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE GERENCIA GENERAL 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 Constitucion 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 GERENCIA GENERAL DE LA
MUNICIPALIDAD DE RETALHULEU,

con la finalidad de contar con un marco legal, técnico y administrativo, para guiar y orientar las
acciones del personal que conforma el area de Gerencia General, en la ejecucion de las
funciones publicas asignadas, con eficiencia, calidad, ética, integridad y transparencia. Il) 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. Ill) Certifiquese y notifiquese. ----- --

Aprobado en punto SEXTO, del acta 64-2022,

de fecha 20, de julio de 2022.
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PRESENTACION

Una empresa, organizacion o entidad publica se considera exitosa, productiva y lider en su
area, si logra alcanzar los objetivos estratégicos y operativos que se ha trazado, con calidad,
eficiencia, ética, integridad y transparencia.

Este ideal resulta relativamente facil de conseguir, si se saben canalizar todos los esfuerzos y
recursos disponibles, hacia el logro de tales objetivos.

La planificaciébn y la organizacion, son las etapas de la administracion que permiten
precisamente realizar este trabajo. Se constituyen en la piedra angular, sobre la cual se
desarrollara toda la dinamica de la institucion.

La normativa municipal, constituida en los reglamentos, manuales, politicas, instructivos y
cédigos, son las herramientas legales, técnicas y administrativas, que permiten organizar y
guiar los esfuerzos y recursos de toda la institucion.

En ese contexto, es intrinsecamente imperativa su creacion, actualizacion e implementacion.
No obstante, las Leyes Municipales y las Entidades de Gobierno que mantienen una relacion
de control y fiscalizacion, también establecen y promueven estas normativas, a fin de contribuir
con la Municipalidad en la consecucion de sus objetivos.

De esa manera y en cumplimiento con lo que establece el CODIGO MUNICIPAL, TITULO I,
GOBIERNO Y ADMINISTRACION DEL MUNICIPIO, CAPITULO |, GOBIERNO DEL
MUNICIPIO, Articulo 34; y LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS, ACUERDO A-028-
2021, SISTEMA NACIONAL DE CONTROL INTERNO GUBERNAMENTAL, NUMERAL 4.3
NORMAS RELATIVAS DE LAS ACTIVIDADES DE CONTROL; NUMERAL 4.3.1, SELECCION
Y DESARROLLO DE ACTIVIDADES DE CONTROL inciso a) Establecer Politicas y
Procedimientos.

\ Se presenta este Reglamento de Procedimientos de Gerencia General de la Municipalidad de

’ Retalhuleu, el cual contribuird de gran manera al desarrollo eficiente de las funciones publicas
asignadas a cada colaborador. Y, por ende, sera factor determinante para el logro de los
objetivos establecidos.

Aprobado en punto SEXTO, del acta 64-2022,

de fecha 20, de julio de 2022.




Municipalidad de Retalhuleu Manual de Procedimientos

de Gerencia General

INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos de Gerencia General, de la Municipalidad de Retalhuleu, ofrece
una panoramica clara, objetiva, simplificada y precisa de las actividades que se realizan para
cumplir las principales funciones que han sido asignadas a cada uno de los colaboradores que
la integran.

Contiene informacién muy valiosa, que permite guiar paso a paso las actividades del personal,
con oportunidad, calidad, productividad, ética y eficiencia.

Esta informacion, se presenta descriptivamente, a través de un cuadro cuidadosamente
disefiado; y graficamente, por medio de un flujograma de proceso, que facilita la visualizacion,
comprension, andlisis y evaluacion del procedimiento.

El objetivo de cada procedimiento, lleva implicito el compromiso del servidor publico de
ejecutar sus tareas de manera ética, integra, transparente, oportuna y eficiente.

Cada etapa del procedimiento, ha sido desarrollada de principio a fin, en forma ordenada y
secuencialmente légica.

Este Manual de Procedimientos, es parte integral de la normativa que esta implementando la
actual administracion municipal como parte del proceso de modernizacion y mejora continua.
Y se constituye en uno de los elementos principales del sistema de control interno de Gerencia.
Siendo un mecanismo de consulta permanente, para todos los involucrados.

Su funcionalidad radica en que, en cada actividad, se explica con detalle, en cuanto a qué se
debe realizar, cuando se debe realizar, como se debe realizar y quién lo debe realizar. Estas
caracteristicas los hacen totalmente auditables y facilitan los procesos de fiscalizacion y
rendicion de cuentas.

La naturaleza de los procedimientos es organizativa y su &mbito se limita a cada puesto a nivel
; individual.

Los procedimientos aqui presentados corresponden a los puestos que conforman la Gerencia
General de la Municipalidad de Retalhuleu, siendo: Gerente General, Asistente de Gerencia
General y Secretaria de Gerencia General.

Aprobado en punto SEXTO, del acta 64-2022,

de fecha 20, de julio de 2022.
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OBJETIVOS

=% Cumplir con las leyes y acuerdos gubernamentales y municipales.

=¥ Contar con un marco legal, técnico y administrativo, para guiar y orientar las acciones del

personal que conforma el area de Gerencia General, en la ejecucion de las funciones

publicas asignadas, con eficiencia, calidad, ética, integridad y transparencia.

=P Facilitar el proceso de induccion y familiarizacion, para el personal de reciente ingreso al
area de Gerencia General.

=P Gestionar de mejor forma los riesgos, de que pueda presentarse un evento gue amenace

la consecucion de los objetivos de Gerencia General.

=¥ Fortalecer la probidad en el uso de bienes, recursos y patrimonio del municipio.

= Promover la transparencia en el manejo y disposicion de la informacion publica.

=¥ Disponer de elementos que faciliten el proceso de fiscalizacién y rendicién de cuentas.

Aprobado en punto SEXTO, del acta 64-2022,
de fecha 20, de julio de 2022.
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PRODECIMIENTOS DEL GERENTE GENERAL

Aprobado en punto SEXTO, del acta 64-2022,
de fecha 20, de julio de 2022.
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

OBJETIVO DEL
PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA

Manual de Procedimientos

de Gerencia General

CONVOCAR A REUNIONES

Constituir un punto de encuentro, para que el Gerente y los
Directores, Jefes y Encargados de dependencias, puedan
interactuar e intercambiar informacién sobre las tareas,

avances y resultados obtenidos, tomar decisiones,

solucionar

conflictos y llegar a acuerdos mutuos en el ambito laboral

municipal, de manera ética, i

GERENCIA GENERAL

ntegra, transparente
NUMERO DEL
PROCEDIMIENTO

GEREN-001

MUNICIPAL
ETAPA ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Se programan con antelaciéon las fechas en que se
Programar pretende llevar a cabo las reuniones con los
. . Gerente
01 fechas de Directores, Jefes y Encargados de dependencias. Ya General
reuniones sean reuniones con todos los miembros o con una
persona en particular.
Solicitar la Se solicita a la Secretaria de Gerencia, que elabore la
Y convocatoria de reunion para las personas Gerente
02 elaboracion de . .
._ | estipuladas, en base a la fecha, dia, lugar y hora General
la convocatoria
programada.
. Elaborada la convocatoria, se procede a revisarla,
Revisar la . b i ; Gerente
03 X para comprobar que la informacion consignada, esté
convocatoria General
completa y correcta.
Si la convocatoria esté bien redactada, se continua el
04 Evaluacion de | procedimiento. Si no esté bien redactada se anotan Gerente
la convocatoria | las correcciones que deberan efectuarse y se General
devolvera a la etapa 2.
Emision de la Se ordenara al conserje, que proceda a hacer entrega
de una copia de la convocatoria a cada persona que
orden de . & ” : e Gerente
05 participara en la reunién, quienes deberan firmar el
entregadela |; i ) General
. informe correspondiente, como constancia de haber
convocatoria . :
recibido la convocatoria.
Recepcién del | Finalizada la entrega de la convocatoria, se recibe de
06 informe de parte del conserje, el informe en donde consta que los Gerente
entrega de la | interesados estan enterados de la reunion, a la que General
convocatoria | deberan asistir.
Emision de la | Completado el informe de entrega de la convocatoria,
07 , . . Gerente
orden de se ordena a la Secretaria de Gerencia, que lo archive
i General
Archivo como documento de respaldo.

Aprobado en punto SEXTO, del acta 64-2022,

———————————————————————— T ———

de fecha 20, de julio de 2022.
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Municipalidad de Retalhuleu

NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO CONVOCAR A REUNIONES

NUMERO DEL

DEPENDENCIA
MUNICIPAL

GERENCIA GENERAL

< INICIO ’

A 4

Emisién de la orden

Programar las de entrega de la

A

fechas de reuniones

convocatoria

v 6 Y
Solmgr la Recepcion del
elaboracién d_e la informe de entrega
convocatoria de la convocatoria
3
7
y
Revisar la Emisién de la orden
convocatoria ¢ STV
A\ 4
4 FIN

MAL REDACTADA

Evaluacion
de la
convocatoria

ETAPA 2

BIEN
REDACTADA

Aprobado en punto SEXTO, del acta 64-2022,

de fecha 20, de julio de 2022.
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

OBJETIVO DEL

PROCEDIMIENTO

Manual de Procedimientos

de Gerencia General

VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS

Determinar de manera ética, integra, transparente, oportunay
eficiente, el grado de cumplimiento de las tareas y actividades
planificadas, en un lapso de tiempo determinado, como medida
de control, basado en los resultados esperados y/o en los
indicadores clave de desempefio, que para cada dependencia

puedan aplicarse.

DEPENDENCIA NUMERO DEL
MUNICIPAL GERENCIA GENERAL pphawinl GEREN-002
ETAPA ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Requerimiento | El Gerente, solicita al director o jefe de dependencia
01 de informe de | municipal, un informe periddico de los resultados Gerente
resultados parciales obtenidos de acuerdo a su planificacion, General
parciales pudiendo ser trimestral, cuatrimestral o semestral.
Recepcion del | Se recibe de parte de los directores o jefes de
02 informe de dependencia, los informes periddicos de los Gerente
resultados resultados obtenidos por la dependencia, en un lapso General
parciales de tiempo determinado, de acuerdo a su planificacion.
Confrontacion
03 del plan con | Se confronta el plan de la dependencia municipal, con Gerente
los resultados | los resultados obtenidos segun informe. General
parciales
. En base a los datos presentados, se elaboran
04 Elaboracion de P X . Gerente
royecciones prondsticos o proyecciones de _Io.s resultados finales General
P que se obtendran, bajo las condiciones actuales.
Evaluacion de | .. . ) .
05 las Si las proyecciones son negativas, se continla en la| Gerente
: . Sison itiv ntinda en | 7. neral
proyecciones etapa 6. Si son positivas se continua en la etapa Genera
Adoptar Y . o
06 medidas Se dec_ldlra, disefiar e implementar cursos d_e accion Gerente
correctivas correctivos que permitan el alcance de los objetivos. General
Continuar con . " < P :
07 las estrategias Con proyecciones positivas, se decidira continuar Gerente
implementando las estrategias actuales. General
actuales
Finalizado el andlisis de los datos, se llevara a cabo
08 Discusion del | una reunion con el director o jefe de dependencia Gerente
diagndstico | municipal, para discutir el diagnostico realizado y el General
curso de accién previamente determinado.
09 Redaccion de | Al finalizar la reunion, se dejara constancia escrita de Gerente
acuerdo lo acordado por ambas partes. General
. rdenara I rdo firm Il ri
0 Archivo del Seodg ara que el acuerdo : ado y sellado por las Gerente
partes involucradas, sea archivado como documento
acuerdo General
de respaldo.

Aprobado en punto SEXTO, del acta 64-2022,

de fecha 20, de julio de 2022.
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS

DEPENDENCIA NEp——
MUNICIPAL GERENCIA GENERAL GEREN-002

Evaluacion

‘ INICIO ’

> de las
proyecciones
1 Y
Requerimiento de
informe de_ NEGATIVAS POSITIVAS
resultados parciales
6 v \4 7
2 A 4 . .
Adoptar medidas Continuar con las
Recepcion del correctivas estrategias actuales
informe de
resultados parciales \/
8
3 v Discusion del
diagnostico
Confrontacion del
plan con los
resultados parciales
9 \ 4
Redaccion del
acuerdo
4 v
Elaboracion de
proyecciones 10 v
Archivo

del
acuerdo

Aprobado en punto SEXTO, del acta 64-2022,
de fecha 20, de julio de 2022.
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

OBJETIVO DEL

PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA
MUNICIPAL

Manual de Procedimientos

de Gerencia General

REVISION DE BORRADORES DE REGLAMENTOS Y

NORMATIVA MUNICIPAL

Detectar y corregir errores, de manera ética e integra, en el
contenido, de los borradores de proyectos reglamentarios o
manuales, propuestos por los Directores, jefes, encargados de
dependenciay su Asistente. Para obtener la version final de

los mismos, gue serd sometida a aprobacion.
NUMERO DEL

ETAPA ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Se recibe por primera vez, de parte del Director, jefe 0

Primera encargado de dependencia, el borrador del Gerente
01 recepcion del | reglamento o manual administrativo, que ha

: " . General
borrador elaborado. Con motivo de su inexistencia o por

actualizacion.

Primera Se procede a revisar el borrador, enfocandose en Gerente

02 revision del | aspectos gramaticales, terminoldgicos, de estructura,

; 4y , - General
borrador contenido, redaccioén, sustento juridico, entre otros.
Si el borrador esta bien redactado, sustentado y
03 Evaluacion del | estructurado, se prosigue en la etapa 8. Si se Gerente
borrador encuentra cualquier tipo de error, se continda en la General
etapa 4.
Se redacta un informe de los errores encontrados y de
Informe de : " ] Gerente
04 . las correcciones que deberan realizarse en el
correcciones General
documento.
Devolucion del . .

05 borrador v el Se devuelve el borrador y el informe de correcciones Gerente
. y al encargado, para que proceda a realizarlas. General
informe

Segunda . &
gur Se recibe por segunda ocasion el borrador del Gerente
06 recepcion del ) :
proyecto, debidamente corregido. General
borrador
Segunda .
07 revigién del Se revisa nuevamente el borrador para constatar que Gerente
se han corregido los errores encontrados. General
borrador
En vista de que la propuesta del proyecto se encuentra
Entrega del | ajustada a derecho, se emite el visto bueno por escrito, Gerente
08 visto bueno de | para que el encargado pueda someter su proyecto a General
Gerencia discusion y aprobacién por parte del Honorable
Concejo Municipal.
Se ordenara archivar la copia del primer borrador con
09 Archivo de el informe de correcciones, el segundo borrador y visto Gerente
documentos | bueno de gerencia, como documentacion del General
respaldo.

Aprobado en punto SEXTO, del acta 64-2022,

de fecha 20, de julio de 2022.
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

REVISION DE BORRADORES DE REGLAMENTOS Y NORMATIVA

MUNICIPAL

DEPENDENCIA
MUNICIPAL

GERENCIA GENERAL

NUMERO DEL

' < INICIO )
1 y

Primera recepcion
del borrador

2
Primera
1 revision
‘ del
borrador
3

Evaluacion
del
borrador

CON ERRORES

4
Informe de
correcciones
5 \4

Devolucion del [\

BIEN REDACTADO

ETAPA 8

borrador y el inforrV

Segunda recepcion
del borrador

Segunda
revision
(o[]]
borrador

Entrega del Visto
Bueno de Gerencia

A 4

Archivo de
documentos

Aprobado en punto SEXTO, del acta 64-2022,

de fecha 20, de julio de 2022.
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

OBJETIVO DEL

PROCEDIMIENTO

Manual de Procedimientos

de Gerencia General

DE LA MUNICIPALIDAD

REVISION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA Y FUNCIONAL

Mantener actualizado, de manera ética, integra y transparente,
el organigrama general y los organigramas especificos de las

dependencias municipales,

DEPENDENCIA NUMERO DEL
NIRRT GERENCIA GENERAL isoitahienil G EREN-004
ETAPA ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Requerir Requerir informes periddicos y anuales, al Director de
01 informe de Recursos Humanos, sobre los movimientos que se Gerente
movimientos | han verificado en el recurso humano de la General
de personal | Municipalidad (contrataciones, despidos, traslados).
Revision de | Se revisaran los movimientos de personal efectuados, Gerente
02 los para determinar si inciden directamente o no, en el General
movimientos | organigrama actual de la Municipalidad.
Si los movimientos de personal se refieren a la
creacion, supresion o integracion de puestos. Se
Evaluacion de | continuara en la siguiente etapa. Gerente
03 los Si los movimientos son relacionados con traslados, General
movimientos | permutas, promociones 0 ascensos. No habra
necesidad de modificar los organigramas, por lo tanto,
se finalizara el procedimiento.
Determinado que los movimientos de personal tienen
Emision de la | incidencia significativa en la estructura del
04 orden de organigrama de la Municipalidad. Se emitird una Gerente
U ganig . g P General
actualizacion | orden por escrito al Director de Recursos Humanos,
para gue inicie las tareas de actualizacion respectiva.
Recepcion del | Se recibe el borrador del organigrama general y
05 borrador del | especifico, elaborado por el Director de Recursos Gerente
; P ’ P General
organigrama | Humanos.
Revision del | Se procede a revisar la propuesta del nuevo Gerente
06 borrador del | organigrama, basado en los movimientos de personal General
organigrama | registrado.
Si el borrador del nuevo organigrama, tiene bien
definidas las lineas funcionales y jerarquicas que le
Evaluacion del | corresponden. Se dara el visto bueno para someterla
07 borrador del | a consideracion y aprobacion de parte del Concejo. Gerente
yap Y J
, : &N . . General
organigrama | Si no esta bien elaborado se devolvera al Director de
Recursos Humanos, con un informe de las
correcciones que deberan hacerse.
Finalizado el organigrama, se dirige solicitud al
08 Dirigir solicitud | Concejo Municipal, para la aprobacion del Proyecto de Gerente
de aprobacion | Actualizacion de la Estructura Organizativa de la General
Municipalidad.

Aprobado en punto SEXTO, del acta 64-2022,

de fecha 20, de julio de 2022.
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NOMBRE DEL REVISION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA Y FUNCIONAL DE

’ PROCEDIMIENTO LA MUNICIPALIDAD
3 DEPENDENCIA NUMERO DEL
‘ MUNICIPAL GERENCIA GENERAL GEREN-004
< INICIO )
5
1 y
Requerir informe de Recepcion del
movimientos de I borrador del
personal organigrama

2
Revision de Revisién del
los borrador del
movimientos organigrama

3

TRASLADOS, PERMUTAS

Y ASCENSOS CON CORRECCIONES

Evaluacion

Evaluacion del borrador
de los del ETAPA 4
movimientos

organigrama

CREACION,
SUPRESION
INTEGRACION
DE PUESTOS

SIN CORRECCIONES

Dirigir solicitud de
Emisién de la orden aprobacion
de actualizacion

FIN

Aprobado en punto SEXTO, del acta 64-2022,

de fecha 20, de julio de 2022.




Municipalidad de Retalhuleu

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

OBJETIVO DEL
PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA
MUNICIPAL

Manual de Procedimientos
de Gerencia General

ENVIO DE MEMORANDUMS

IMPLEMENTAR MEDIDAS ETICAS, INTEGRAS Y
TRANSPARENTES DE CONTROL Y SEGUIMIENTO, DE LAS
ACTIVIDADES MAS RELEVANTES, A CARGO DE LOS
DIRECTORES, JEFES Y ENCARGADOS DE DEPENDENCIAS
MUNICIPALES.

NUMERO DEL
GERENCIA GENERAL GEREN-005

ETAPA ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Para el efecto, se debe considerar el tipo de
actividades y la fecha de presentacion establecida
Programar las | para cada caso y dependencia en particular. Pero Gerente
01 fechas de independientemente del caso que se trate, deberan General
envio enviarse al menos dos memorandums de recordatorio
al afio, por cada tarea, actividad o funcién importante
que deba cumplirse.
Emitir la orden | Se solicita a la Secretaria de Gerencia, que elabore el
02 de elaboracion | memorandum y el formato para la firma de constancia | Gerente
del de recepcién. Brindandole toda la informacién General
Memorandum | pertinente.
Revisar si el memorandum contiene los elementos
03 Revision del | basicos en el encabezado, el contenido del mensaje Gerente
Memorandum | que se desea transmitir y las firmas y sellos General
respectivos.
. Si el Memorandum esté bien elaborado, se continta
Evaluacion del T : e Gerente
04 . con el procedimiento. Si no esta bien elaborado, se
Memorandum k General
devolvera a la etapa 2.
Emision de la | Se ordena al conserje asignado a Gerencia, que
05 orden de realice la entrega de los Memorandums, a quienes Gerente
entrega del corresponda. Quienes deberan firmar el formato de General
Memorandum | constancia de recepcion.
Recepcion de o . .
la cor?stancia Al finalizar la entrega de los Memorandums, se recibe Gerente
06 de parte del conserje, el formato debidamente firmado,
de entrega del . _ . General
! como constancia de que lo han recibido y conocido.
Memorandum
Emision de la | Se ordenara a la Secretaria de Gerencia, que archive
: L Gerente
07 orden de el formato con las firmas de recibido, como documento
; General
Archivo de respaldo

Aprobado en punto SEXTO, del acta 64-2022,

———————————————————————— T ———

de fecha 20, de julio de 2022.
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NOMBRE DEL i ;
PROCEDIMIENTO ENVIO DE MEMORANDUMS

DEPENDENCIA NEp——
MUNICIPAL GERENCIA GENERAL GEREN-005

< INICIO ’

Emisién de la orden

Programar las de entrega del

fechas de envio

Memorandum
2
\ 4 6 \
: iti Recepcién de la
‘ Emitir la orden de :
elaboracioén del constancia de
Memorandum entreg’a del
Memorandum

y

Emisién de la orden
de archivo

Revisién del
Memorandum

FIN

MAL REDACTADA

Evaluacion
del
Memorandum

ETAPA 2

BIEN
REDACTADA

Aprobado en punto SEXTO, del acta 64-2022,

de fecha 20, de julio de 2022.
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Municipalidad de Retalhuleu

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

OBJETIVO DEL

PROCEDIMIENTO

Manual de Procedimientos

de Gerencia General

VERIFICAR LA ADMINISTRACION DEL BUZON DE QUEJAS

BRINDAR CERTEZA A LA ADMINISTRACION MUNICIPAL, DE
QUE LAS DENUNCIAS Y PLANTEAMIENTOS EFECTUADOS
POR LOS USUARIOS Y VECINOS, SON ATENDIDAS Y
RESUELTAS DE FORMA ETICA, INTEGRA, TRANSPARENTE,

OPORTUNA Y EFICIENTE.

DEPENDENCIA NUMERO DEL
NI GERENCIA GENERAL GEREN-006
ETAPA ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibir las Se recibe de parte del Asistente de Gerencia, todas y
. Gerente
01 boletas de cada una de las boletas encontradas en el buzon de General
gueja guejas, para conocer el contenido de las mismas.
Se revisa la boleta de queja recibida, verificando que
Revision de la hayan _anota@o !a fecha, la depe.r]denc!a que visitaron, Gerente
02 ueia el servidor publico que lo atendio y principalmente, el General
que] nombre, firma y contacto telefonico de la persona que
presenta la queja.
Si la boleta de queja reune todos los requisitos y si el
planteamiento que se presenta, tiene fundamento, es
veraz y objetivo, se ordena al Asistente de Gerencia
03 Evaluacion de | que continue con el procedimiento. Si no cumple con Gerente
la queja los requisitos, especialmente con los datos del General
denunciante o el planteamiento se considera muy
vago, incongruente o infundado. Se ordenara que la
gueja sea desestimada y se finalice el procedimiento.
Recepcion del | Se recibe del Asistente de Gerencia, el reporte de la
. . . Gerente
04 reporte de la | queja debidamente resuelta por parte del Director,
. ) . General
gueja resuelta | Jefe o Encargado de la dependencia aludida.
.y Se revisa la resolucion que ha emitido el Director, Jefe
Revision de la ) : Gerente
05 ., o Encargado de la dependencia. Para atender la queja
resolucion General
presentada.
Si la resolucion es acertada y satisfactoria, se
ordenard al Asistente de Gerencia que continle con
06 Evaluacion de | su procedimiento. Y se dara por finalizado este Gerente
la resolucion | procedimiento. Pero si se estima que la medida General
adoptada no es satisfactoria o es ineficaz, se continla
en la siguiente etapa.
. Sila medida no es acertada, se tendréa una reunion con
Coordinacion | Di f | :
07 de otras e D|_rector, _Je e 0 Encargado de a_depenqlenmg para Gerente
medidas analizar e implementar otras medidas mas eficaces General
para resolver la situacion.
, Acordadas las medidas que se adoptaran, se debera
Comunicar las . . . Gerente
08 . comunicar al Asistente de Gerencia, lo resuelto, para
medidas P . General
los tramites subsiguientes.

Aprobado en punto SEXTO, del acta 64-2022,

de fecha 20, de julio de 2022.
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NOMBRE DEL ; i
’ PROCEDIMIENTO VERIFICAR LA ADMINISTRACION DEL BUZON DE QUEJAS

3 DEPENDENCIA NEp——
‘ MUNICIPAL GERENCIA GENERAL GEREN-006

< INICIO ’

1 Y

Revision de
la resolucién

Recibir las boletas
de queja

ACERTADA
2 Evaluacién Continta
de la con el
o resolucion Asistente
Revision de
la queja |
A
NO ACERTADA
FIN
3 7
Coordinacion de
otras medidas
NO PROCEDE
Evaluacion
‘ de la queja 8 il
‘ Comunicar las
| medidas
| Recepcion del A 4
J reporte de la queja FIN
! resuelta

Aprobado en punto SEXTO, del acta 64-2022,

de fecha 20, de julio de 2022.
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

OBJETIVO DEL

PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA

Manual de Procedimientos
de Gerencia General

VERIFICAR EL PROCESO DE EVALUACION DEL DESEMPENO

ASEGURAR QUE EL PROCESO DE MEDICION DEL RENDIMIENTO
LABORAL, SE LLEVE A CABO, DE FORMA ETICA, INTEGRA,
TRANSPARENTE, OPORTUNA E IMPARCIAL. FACILITANDO, EL
CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS, TANTO DE LA EVALUACION,
COMO DE LA MUNICIPALIDAD.

NUMERO DEL

TN GERENCIA GENERAL soitaihiwlil G EREN-007
ETAPA ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Emitir 1a orden Se emite orden por escrito, al Asistente de Gerencia
o para que se inicie con el proceso de evaluacion de Gerente
01 de inicio del ~ .
desempefio, en la primera semana del mes de General
proceso . <
noviembre de cada afio.
Verificar la Se constata que el Asistente de Gerencia, imprima los Gerente
02 impresion de | instrumentos de evaluacién y los instructivos para General
documentos | llevar a cabo el proceso.
o Se asegurara que los documentos impresos, sean
Verificar la : .
entregados en la forma y en el tiempo establecido, a Gerente
03 entrega de -
los Directores, Jefes y Encargados, de las General
documentos . I
dependencias municipales.
Se verificard que los Directores, Jefes y Encargados
Verificar la de las dependencias municipales, devuelvan los
by : - : Gerente
04 devolucion de | instrumentos de evaluacion debidamente completados
. X . General
documentos | dentro de los diez dias que se les ha concedido como
periodo perentorio, para su ejecucion.
Verificar el w ¢ ! i
. Verificar que el Asistente de Gerencia, registre y tabule Gerente
05 registro y ¢ . ~
L los datos obtenidos en la evaluacion del desempefio. General
tabulacion
Se recibe de parte del Asistente de Gerencia, el
Recepcion del | informe de los resultados de la evaluacion del
06 Informe de desempeiio, en forma descriptiva y grafica. Por Gerente
resultados de | niveles jerarquicos y en forma individual. Asi como las General
la evaluacion | deficiencias de desempefio mas relevantes,
identificadas a través de los indicadores evaluados.
Verificar la ; .
Se constata que el Asistente de Gerencia, haya
entrega del . ) ;
. enviado copia del informe de los resultados de la Gerente
07 informe de . & ~ )
evaluacion del desempefio, a la Directora de Recursos General
resultados de Humanos y al Alcalde Municipal
la evaluacion y pal.
. Se realizara una reunion con la Directora de Recursos
Coordinar . ) ;
. Humanos, para discutir y analizar los resultados de la Gerente
08 decisiones y > : o> ;
medidas evaluacion. Coordinando las decisiones y medidas General
que correspondan.
" Se ordenara al Asistente de Gerencia, que archive
Emitir orden . . Gerente
09 ) todos los documentos relacionados con la evaluacion
de archivo ~ e General
del desempefio. Como documentacién de respaldo.

Aprobado en punto SEXTO, del acta 64-2022,

de fecha 20, de julio de 2022.
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NOMBRE DEL ” N
VERIFICAR EL PROCESO DE EVALUACION DEL DESEMPENO
PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA NUMERO DEL
MUNICIPAL GERENCIA GENERAL GEREN-007
( INICIO ) 6
Recepcion del
Informe de
1 resultados de la
4 evaluacion
Emitir la orden de
inicio del proceso
7 \ 4
Verificar la entrega
del informe de
resultados de la
2 v evaluacion
Verificar la
impresion de 8
documentos .
Coordinar
decisiones y
medidas
3 y
Verificar la entrega
de documentos 9 v
Emitir orden de
archivo
4 A\ 4
Verificar la
devolucién de
documentos A 4
FIN
5 \ 4
Verificar el registro y
tabulacién

Aprobado en punto SEXTO, del acta 64-2022,

de fecha 20, de julio de 2022.
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

OBJETIVO DEL

PROCEDIMIENTO

Manual de Procedimientos
de Gerencia General

CONOCER LOS INFORMES DE AUDITORIAS PRACTICADAS EN
LAS DEPENDENCIAS MUNICIPALES

MEJORAR EL SISTEMA DE GESTION DE LAS DEPENDENCIAS,
MEDIANTE LA COORDINACION DE ESTRATEGIAS, ETICAS,
INTEGRAS Y EFICIENTES, BASADAS EN LAS RECOMENDACIONES
EFECTUADAS POR LOS AUDITORES, PARA SOLVENTAR LOS
HALLAZGOS DETECTADOS EN LAS AUDITORIAS PRACTICADAS.

DEPENDENCIA '
MUNICIPACI:_ GERENCIA GENERAL GEREN-008
ETAPA ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Requerir al Auditor Interno, el informe final de las
Solicitar copia | auditorias  practicadas en las dependencias
01 del informe municipales, por los entes fiscalizadores Gerente
final de gubernamentales o auditores externos, en donde General
auditoria consten los hallazgos y las recomendaciones
efectuadas.
Se llevara a cabo una reunion, con el Director, Jefe o
Efectuar : . : . Gerente
02 . Encargado, de la dependencia auditada, para discutir
reunion . General
los motivos de los hallazgos detectados.
Conjuntamente se analizan, identifican y coordinan las
03 Coordinar estrategias mas adecuadas a implementar, en base a Gerente
estrategias las recomendaciones hechas por los auditores, para General
resolver los hallazgos detectados.
Mediante reportes que el Director, Jefe o Encargado
de la dependencia auditara, presentara al Gerente, en
04 Revision de | los periodos que hayan acordado previamente. Se Gerente
las estrategias | revisara la eficacia y eficiencia de las estrategias General
iImplementadas, en base a las recomendaciones
hechas por los auditores.
Si se determina que las estrategias implementadas
solventan de manera efectiva los hallazgos
detectados, se considerara su adopcién permanente
05 Evaluacion de | como parte de los controles internos de la Gerente
las estrategias | dependencia y se continuara en la etapa 7. Si se General
determina que las estrategias son inadecuadas o
ineficaces, se haran las correcciones respectivas, y se
continuara con el procedimiento en la siguiente etapa.
Adopcion de | Se analizaran e implementaran nuevas estrategias o Gerente
06 controles mas | controles internos que sean mas eficaces y eficientes General
eficaces para solucionar los hallazgos detectados.
" De todo lo actuado se dejara constancia escrita y se
Emitir orden e : .
) emitird la orden a la Secretaria de Gerencia, para que Gerente
07 de archivo del .
. archive todos los documentos que se generen de la General
expediente o . ;
realizacion de las acciones antes mencionadas.

Aprobado en punto SEXTO, del acta 64-2022, 21
de fecha 20, de julio de 2022.
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NOMBRE DEL CONOCER LOS INFORMES DE AUDITORIAS PRACTICADAS EN LAS
PROCEDIMIENTO DEPENDENCIAS MUNICIPALES

DEPENDENCIA NUMERO DEL
MUNICIPAL GERENCIA GENERAL GEREN-008

‘ INICIO ’

1 v

Solicitar copia del EFICACES

informe final de

Evaluacion
de las

ETAPA 7

auditoria s
estrategias
2 v INEFICACES
6
Efectuar reunion
Adopcién de
controles mas
eficaces
3 \ 4
) 7 v
Coordinar
estrategias Emitir orden de
archivo del
expediente
4 A
FIN
Revision de

las
estrategias

Aprobado en punto SEXTO, del acta 64-2022,

de fecha 20, de julio de 2022.
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

OBJETIVO DEL
PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA
MUNICIPAL

Manual de Procedimientos

de Gerencia General

VERIFICAR LA CALIDAD DE ATENCION AL USUARIO

GARANTIZAR LA SATISFACCION DEL USUARIO QUE VISITA LAS
DIFERENTES DEPENDENCIAS MUNICIPALES, MONITOREANDO DE
MANERA ETICA, INTEGRA, TRANSPARENTE, OPORTUNA Y EFICIENTE
EL CUMPLIMIENTO DE LOS PROTOCOLOS ESTABLECIDOS,
ANALIZANDO Y COORDINANDO ESTRATEGIAS DE MEJORA EN LA

CALIDAD DEL SERVICIO QUE SE OFRECE.

GERENCIA GENERAL

NUMERO DEL

ETAPA | ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Durante el afio, se deberan programar al menos tres
Programar | fechas, para llevar a cabo actividades de control de la
: 2 . ) Gerente
01 fechas de | calidad del servicio, que se brinda a los usuarios. General
control Pudiendo escoger aleatoriamente o por eleccion, tres
areas de atencion al usuario, en cada fecha de control.
Para monitorear la calidad del servicio al usuario, podra
hacerse uso de diferentes técnicas, tales como:
. v Revision de boletas de quejas.
Monitoreo A . y Gerente
02 g v' Observacion, por medio de las camaras de
del servicio . - General
vigilancia.
v Mistery Shopper o usuario incognito.
v' Encuestas escitas rapidas, dirigidas a los usuarios.
Se procede a analizar los datos e informacién
recopilada, para determinar cual es la situacion del
servicio al usuario que se esta ofreciendo.
03 Diagnéstico | Estableciendo puntos de referencia, con indicadores Gerente
del servicio | como: recibimiento, amabilidad, respeto, velocidad de General
atencion, cobro y cambio exacto, tiempo de respuesta
para solucionar problemas, informacién y orientacion,
sugerencias, despedida, entre otros.
Si se determina que la calidad del servicio, cumple
satisfactoriamente con los estandares de atencion al
. usuario, se sigue en la etapa 7. Si se determina que los
Evaluacion 3 . . Gerente
04 .. | protocolos de atencidn son inadecuados, se sigue en la
del servicio ) : General
etapa 05. Si se determina que el personal, no cumple
con los protocolos establecidos, se continta en la etapa
06.
Coordinacién | Se coordinan conjuntamente con el Director, Jefe o
05 de protocolos | Encargado del é&rea evaluada, protocolos o Gerente
mas procedimientos de atencion al usuario, mas eficientes. General
eficientes | Y se sigue en la etapa 7.

———————————————————————— T ———

Aprobado en punto SEXTO, del acta 64-2022,
de fecha 20, de julio de 2022.




Manual de Procedimientos
de Gerencia General

Municipalidad de Retalhuleu

NOMBRE DEL £
PROCEDIMIENTO VERIFICAR LA CALIDAD DE ATENCION AL USUARIO
GARANTIZAR LA SATISFACCION DEL USUARIO QUE VISITA LAS
DIFERENTES DEPENDENCIAS MUNICIPALES, MONITOREANDO DE
OBJETIVO DEL MANERA ETICA, INTEGRA, TRANSPARENTE, OPORTUNA Y EFICIENTE
PROCEDIMIENTO EL CUMPLIMIENTO DE LOS PROTOCOLOS ESTABLECIDOS,
ANALIZANDO Y COORDINANDO ESTRATEGIAS DE MEJORA EN LA
CALIDAD DEL SERVICIO QUE SE OFRECE.
DfAPUE,\'I\:[C)IEP'\/ﬁ'A GERENCIA GENERAL NSl GEREN-009
ETAPA | ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Se coordinara con el Director, Jefe o Encargado del
Coordinacién | @rea evaluada, en primera instancia, reuniones de
de reforzamiento con el personal, que presenta
. . 4 : : Gerente
06 estrategias | deficiencias en su desempefio. En segunda instancia, General
de recursos | se considerara la aplicacion de medidas disciplinarias
humanos | y/o movimientos de personal. Y se continda en la etapa
7.
Continuar En vista de que el nivel y la calidad del servicio al
con los : . . e Gerente
07 usuario, es satisfactoria, se toma la decision de
protocolos : . . % General
continuar trabajando bajo esos estandares.
actuales
Se remite nota al Director, Jefe o Encargado de la
. dependencia evaluada. En la que se le comunique que
Envio de X - X )
el area de atencion al usuario bajo su cargo, fue
nota de . i Gerente
08 g evaluada y que los resultados de dicha evaluacion
aprobacion > ol . i General
q . .| fueron positivos, solicitandole que esta informacion sea
el servicio . . .
compartida con su equipo de trabajo. Para efectos
motivacionales.
De todo lo actuado, se debera dejar constancia escrita
09 Emitir orden | y se emitira orden a la Secretaria de Gerencia, para que Gerente
de archivo | archive dicha informacion, como documentacion de General
respaldo.

Aprobado en punto SEXTO, del acta 64-2022,

de fecha 20, de julio de 2022.
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NOMBRE DEL ,
PROCEDIMIENTO VERIFICAR LA CALIDAD DE ATENCION AL USUARIO

DEPENDENCIA ——
SMUNICIPAL GERENCIA GENERAL GEREN-009

( Nicio ) ]

1 5 l 6
- \ 4
Programar fechas Coordinacion de Coordinacion de
de control protocolos mas estrategias de
eficientes recursos humanos
2 y
Monitoreo del 7 l
servicio
Continuar con los
protocolos actuales
3 y
Diagnostico del
Servicio v
Envio de nota de
aprobacion del
servicio
4
PROTOCOLOS
INADECUADOS v
Evaluacion

ETAPA S

del servicio Emitir orden de

archivo
PERSONAL
NO CUMPLE
ETAPA 6 SATISFACTORIO v
FIN

ETAPA 7

Aprobado en punto SEXTO, del acta 64-2022,

de fecha 20, de julio de 2022.
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

OBJETIVO DEL

PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA

Manual de Procedimientos

de Gerencia General

VERIFICAR QUE SE CUENTE CON EL EQUIPO TECNOLOGICO
Y DE COMPUTO ADECUADO Y NECESARIO

MAXIMIZAR EL APROVECHAMIENTO DE LAS COMPETENCIAS,
HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS, DE LOS COLABORADORES Y
LAS VENTAJAS QUE OFRECE LA TECNOLOGIA. MEDIANTE LA
DOTACION ETICA, TRANSPARENTE Y OPORTUNA DE EQUIPO
ADECUADO, PARA EL DESEMPENO DE SUS LABORES.

NUMERO DEL

eI L GERENCIA GENERAL vl GEREN-010
ETAPA ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Una vez al afio, se solicitara al personal de Gerencia
Solicitar General, que presente un inventario actualizado del Gerente
01 inventario e | equipo tecnolégico y de cOmputo con que cuentan General
informe para el desempefio de sus funciones. Y un informe del
estado fisico y funcional de dicho equipo.
Se revisaran la naturaleza de las funciones de cada
colaborador, para determinar si el equipo con que
cuentan, se adapta a estas necesidades. Debiendo
considerar, ademas, aspectos como:
v' Favorecer la comunicacion.
Revision de | v Romper la barrera de la distancia.
. : : . . Gerente
02 las v Brindar rapidez en el flujo de intercambio de la General
necesidades informacién en tiempo real.
v' Aumentar la seguridad y el resguardo de la
informacion.
v Abrir opciones para el teletrabajo.
v" Incrementar la eficiencia y la productividad.
v Facilitar la capacitacion y el aprendizaje.
Si el equipo actual es adecuado a las necesidades de
funcionamiento y desempefio laboral, se continuara en
03 Evaluacion del | la etapa 6. Si se determina que el equipo es Gerente
equipo adecuado, pero necesita mantenimiento, se continua General
en la etapa 4. Si el equipo debe ser actualizado por
obsolescencia se continuara en la etapa 5.
Coordinacién de Se coordinara con el encargado de informéatica, los
: trabajos de mantenimiento del hardware y de Gerente
04 trabajos de e -
mantenimiento | Mantenimiento y/(_) actualizacion del software del General
equipo. Y se seguird en la etapa 6.
L Se gestionara ante el Alcalde Municipal, la
Coordinacion o . )
autorizacion para la compra de equipo tecnoldgico Gerente
05 de compra de .
. nuevo, que responda a las necesidades de General
equipo nuevo . . ~ :
funcionamiento y desempefio laboral, de Gerencia.
Comprobado que el equipo tecnolégico con que se
cuenta actualmente, es adecuado y satisface las
Mantener el ! ! : ~ Gerente
06 equino actual necesidades de funcionamiento y desempeiio laboral, General
quip se toma la decisibon de mantenerlo en total
operatividad.

Aprobado en punto SEXTO, del acta 64-2022,

de fecha 20, de julio de 2022.




Municipalidad de Retalhuleu Manual de Procedimientos

de Gerencia General

NOMBRE DEL VERIFICAR QUE SE CUENTE CON EL EQUIPO TECNOLOGICO
PROCEDIMIENTO Y DE COMPUTO ADECUADO Y NECESARIO
MAXIMIZAR EL APROVECHAMIENTO DE LAS COMPETENCIAS,
HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS, DE LOS COLABORADORES Y
LAS VENTAJAS QUE OFRECE LA TECNOLOGIA. MEDIANTE LA
DOTACION ETICA, TRANSPARENTE Y OPORTUNA DE EQUIPO
ADECUADO, PARA EL DESEMPENO DE SUS LABORES.

GERENCIA GENERAL GEREN-010

OBJETIVO DEL

PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA
MUNICIPAL

ETAPA ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Se emitird orden a la Secretaria de Gerencia, para que
Emitir orden | archive toda la documentacion que resulte de la Gerente

de archivo ejecucion del presente procedimiento, para su General
conservacion, resguardo y consulta futura.

07

Aprobado en punto SEXTO, del acta 64-2022,

de fecha 20, de julio de 2022.
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Municipalidad de Retalhuleu

Manual de Procedimientos
de Gerencia General

NOMBRE DEL VERIFICAR QUE SE CUENTE CON EL EQUIPO TECNOLOGICO Y DE
COMPUTO ADECUADO Y NECESARIO

PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA
MUNICIPAL

GERENCIA GENERAL

NUMERO DEL

< INICIO ’

1 A

y

info

Solicitar inventario e

rme

2 ¥

y

Revision de las
necesidades

NECESITA
MANTENIMIENTO

ETAPA 4

CAMBIO POR
OBSOLESCENCIA

ETAPA 5

Evaluacion
del equipo

ADECUADO

ETAPA 6

A 4

|

Coordinacion de
trabajos de
mantenimiento

Coordinacion de
compra de equipo
nuevo

|

6
A
Mantener el equipo
actual
7 \ 4
Emitir orden de
archivo
\ 4
FIN

Aprobado en punto SEXTO, del acta 64-2022,
de fecha 20, de julio de 2022.




Municipalidad de Retalhuleu Manual de Procedimientos

de Gerencia General

NOMBRE DEL GESTIONAR LA SEGURIDAD DE LA INFORMACION DE
PROCEDIMIENTO GERENCIA.
ESTABLECER DE MANERA ETICA, INTEGRA, TRANSPARENTE Y
EFICIENTE, CONTROLES INTERNOS, QUE GARANTICEN LA
OBJETIVO DEL SEGURIDAD DE LA INFORMACION QUE COMPETE A GERENCIA.
PROCEDIMIENTO ELIMINANDO LOS RIESGOS DE PERDIDA, POR DANO EN EL
EQUIPO, SABOTAJES, FALLOS EN LA RED ELECTRICA, ROBOS,
DESASTRES NATURALES O SINIESTROS.
DEPUEI\II\:[C)II?DI\,L(I:JA GERENCIA GENERAL GEREN-011
ETAPA ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
En base a las funciones establecidas en el descriptor
01 Definir y asignar | de puestos. Se define y asigna la responsabilidad en Gerente
responsabilidades | el manejo de la informacion, que le compete a cada | General
colaborador de Gerencia.
Se analizan aspectos criticos en el tipo vy
caracteristicas de la informacion que compete a
Gerencia, para su manejo eficiente. Tales como:
e v" Volumen
Andlisis de v !
aspectos, parael | Rapu;lez - Gerente
02 manejo de la v Confld_er_1C|aI|dad General
informacion Aptenﬂngd
v Disponibilidad
v Integridad
v Auditabilidad
v Respaldo
Integracion de las | Considerando los aspectos de la informacion que se
caracteristicas de | maneja, se debe proveer a los colaboradores de
. - ; R —s i . Gerente
03 la informacion Gerencia, del mobiliario, utiles de oficina y equipo
M . X General
con el mobiliario | tecnologico adecuado, que se ajuste a las
y equipo necesidades y caracteristicas de la informacion.
Coordinacion de | Conjuntamente con los colaboradores, se deben
04 técnicas de coordinar las técnicas de organizacion y archivo Gerente
organizaciony | fisico y digital, mas eficientes para el manejo de la General
archivo informacion.
e Al menos dos veces al afio, se realizara una
Verificacion del e b .
: verificacion del cumplimiento del manejo adecuado Gerente
05 manejo de la . o7
. it de la informacion. Con cada colaborador de General
informacion g
Gerencia.
. Si el manejo de la informacién es el adecuado, se
Evaluacion del : . . N
. continuara en la etapa 8. Si se detectan deficiencias Gerente
06 manejo de la . ) o o
. ! en el manejo de la informacion, se continda en la General
informacion
etapa 7.
Se le indicara al colaborador de Gerencia, las fallas
07 Medidas que se han detectado en el manejo de la informacion. Gerente
correctivas Asi como las medidas correctivas que debera General
implementar en lo sucesivo.

Aprobado en punto SEXTO, del acta 64-2022,

de fecha 20, de julio de 2022.
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de Gerencia General

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

OBJETIVO DEL

PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA
UNICIPAL

ETAPA ACTIVIDAD

GESTIONAR LA SEGURIDAD DE LA INFORMACION DE
GERENCIA.

ESTABLECER DE MANERA ETICA, INTEGRA, TRANSPARENTE Y
EFICIENTE, CONTROLES INTERNOS, QUE GARANTICEN LA
SEGURIDAD DE LA INFORMACION QUE COMPETE A GERENCIA.
ELIMINANDO LOS RIESGOS DE PERDIDA, POR DANO EN EL
EQUIPO, SABOTAJES, FALLOS EN LA RED ELECTRICA, ROBOS,
DESASTRES NATURALES O SINIESTROS.

GERENCIA GENERAL GEREN-011

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

embalaje y

Coordinacion del

08 almacenamiento
de la informacion

Al final de cada periodo fiscal, se verificara que toda
la documentacion fisica recibida o generada por
parte de Gerencia, sea cuidadosamente
empaquetada dentro de contenedores plenamente Gerente
identificados, cuyo material brinde proteccién contra General
el polvo, la humedad y que sean faciles de manipular,

fisica aal= Ao
para su transportacion final a los cuartos de
almacenamiento.
Toda la informacion guardada digitalmente en los
Copiay dispositivos de almacenamiento masivo (USB), por
09 resguardo de la | cada colaborador de Gerencia, se debera copiar en Gerente
informacion un disco duro externo, que funcionara como Back Up, General
digital de Gerencia. Quedando bajo el resguardo del

Gerente.

Aprobado en punto SEXTO, del acta 64-2022,

de fecha 20, de julio de 2022.

e —————————————— -




Municipalidad de Retalhuleu Manual de Procedimientos

de Gerencia General

NOMBRE DEL =
GESTIONAR LA SEGURIDAD DE LA INFORMACION DE GERENCIA.
PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA NUMERO DEL
MUNICIPAL GERENCIA GENERAL GEREN-011
< INICIO ’
6
1
A 4 Evaluacién ADECUADO
deldma}nejo ETAPA 8
Definir y asignar nforrmacion
responsabilidades
INADECUADO
2
A\ 4 7
Andlisis de aspectos
para el manejo de la
informacion Medidas correctivas
3 \ 4
Integracion de las v
caracteristicas de la Coordinacion del
informacién con el embalaje y
mobiliario y equipo almacenamiento de
la informacién fisica
4 A 4
Coordinacién de -
técnicas de Copia y resguardo
ligilnlPaetel Olnl 37 de la informacion
archivo digital
5 \ 4
Verificacion FIN
del manejo
de la
informacion

Aprobado en punto SEXTO, del acta 64-2022,

de fecha 20, de julio de 2022.

o ———————————— -




Municipalidad de Retalhuleu

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

OBJETIVO DEL

PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA
MUNICIPAL

Manual de Procedimientos

de Gerencia General

PLANIFICAR Y REPORTAR LA PROGRAMACION DE

VACACIONES

GESTIONAR DE MANERA ETICA, INTEGRA, TRANSPARENTE,
OPORTUNA'Y EFICIENTE, LAS VACACIONES DEL PERSONAL,
MEDIANTE UN SISTEMA DE CONTROL, QUE PERMITA LA
OPERACION CONTINUA DE LAS ACTIVIDADES DE GERENCIA,
EL CUMPLIMIENTO DE LAS LEYES Y PROMUEVA LA

SATISFACCION LABORAL

GERENCIA GENERAL

NUMERO DEL

ETAPA ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Solicitar a Recursos Humanos, la informacién sobre
01 CfZZﬁ;erZS las fec_has de inicio de labores d_eI personal de Gerente
ingreso Gerencia, para te_n,er un punto de_partlda para llevar a General
cabo la planificacion de las vacaciones.
Identificar Se deberan identificar las temporadas del afio, en
02 periodos de | donde se registre menor actividad en la Oficina de Gerente
menor Gerencia. Para efectos de necesidad de menos General
actividad personal.
En reuniones cortas con el personal se pueden
Conocer las conocer las necesidades o preferencias del personal Gerente
03 necesidades del | para gozar de su periodo vacacional en ciertas épocas General
personal del afio. Siempre que estas no afecten la continuidad
y la calidad del servicio.
Se estableceran los periodos vacacionales del
personal de Gerencia, tomando en consideracion las
04 Elaboraciér_l situa_lciones planteadas, en I_as anteri_ores etapas. Gerente
del calendario | Debiendo elaborar el calendario respectivo, en donde General
se visualicen dichos periodos, de acuerdo a lo que
estipula la ley de la materia.
Todos los colaboradores de Gerencia deben conocer
Informar del | el calendario elaborado por el Jefe Inmediato y las
> Gerente
05 plan de fechas en que deberan turnarse. Para efectos de General
vacaciones | repartirse equitativamente la carga de trabajo extra y
que las tareas clave, se sigan ejecutando.
Finalizada la planificacion y calendarizacion de los
06 Env_l'(_) de la periodos vacacionales, se envia a la Direccion de Gerente
planificacion | Recursos Humanos, para los efectos General
correspondientes.
De todo lo actuado, se debera dejar constancia escrita,
Emision de la | para efectos de respaldo. Debiendo emitir orden a la
. : : Gerente
07 orden de Secretaria de Gerencia, para que archive toda la General
archivo documentacion que resulte del cumplimiento del
presente procedimiento.

Aprobado en punto SEXTO, del acta 64-2022,

de fecha 20, de julio de 2022.
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de Gerencia General

NOMBRE DEL i
PROCEDIMIENTO PLANIFICAR Y REPORTAR LA PROGRAMACION DE VACACIONES

DEPENDENCIA ——
SMUNICIPAL GERENCIA GENERAL GEREN-012

‘ INICIO ’

1 \ 4
5
Conocer las fechas Informar del plan de
de ingreso vacaciones
2
A 4 v
Identificar periodos 6 Envio de la
de menor actividad planificacién
3 A 4 —
Conocer las ! Emision de la orden
necesidades del de archivo
personal
\ 4
4 FIN
Elaboracion del
calendario

Aprobado en punto SEXTO, del acta 64-2022,
de fecha 20, de julio de 2022.
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PROCEDIMIENTOS DEL ASISTENTE DE GERENCIA
GENERAL

Aprobado en punto SEXTO, del acta 64-2022,
de fecha 20, de julio de 2022.




Municipalidad de Retalhuleu

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

OBJETIVO DEL

PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA
MUNICIPAL

Manual de Procedimientos

de Gerencia General

ADMINISTRACION DEL BUZON DE QUEJAS

Resolver de manera ética, integra y transparente, las
situaciones an6malas que plantean los vecinos y usuarios de
los servicios publicos municipales y que afectan la calidad
eficiencia e imagen de la administracion municipal.

GERENCIA GENERAL

NUMERO DEL

ETAPA ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
., Revisar diariamente el buzén de quejas, en
Revision del . : .
. horario de las 4 de la tarde. Si se encuentra | Asistente de
01 Buzén de . . :
. alguna boleta se continta en la etapa 2. Sino hay Gerencia
Quejas o >
boletas, se finaliza el procedimiento.
Enviodela |La queja encontrada en el buzon, se envia al .
. i Asistente de
02 gueja para Gerente General, para que evalue si procede o se Gerencia
evaluacién desestima la queja presentada.
Recepcion de
03 la orden de | Siprocede la queja, se elabora un reporte, del cual Asistente de
elaboracién | se imprimira original y copia. Gerencia
del reporte
Entrega del .
9 Se cursa el reporte elaborado, al Director, Jefe o .
reporte de la ) . Asistente de
04 ) Encargado de la dependencia aludida, para que .
queja para s o elva la situacién planteada Gerencia
resolucion P )
Recepcion del . .
P Se recibe de parte del Director, Jefe o Encargado :
reporte de la . . . Asistente de
05 . de la dependencia aludida, el reporte de la queja .
queja ya . Gerencia
presentada, debidamente resuelta.
resuelta
Envio de la . .
g Se envia al Gerente General, la resolucion .
resoluciéon . : Asistente de
06 implementada por el Director, Jefe o Encargado de .
para su : - Gerencia
. la dependencia, para su evaluacion.
evaluacion
Recepciéon de | Se recibe el reporte, con el visto bueno del .
i ., Asistente de
07 la resolucion | Gerente General, con respecto a la resolucion .
Gerencia
aprobada adoptada.
. Una vez implementada una solucion eficaz. Se
Comunicarse > e . .
con el vecino o tendrg comunicacion via telefonl_ca con el vecino o Asistente de
08 : usuario que presentd la queja, para darle a .
usuario 2 L Gerencia.
conocer sobre la resolucion que se le brind6 a su
afectado
caso.
Finalmente, se archiva el reporte, la resolucion de
09 Archivo del la queja y la boleta de queja original, presentada | Asistente de
reporte por el vecino o usuario. Como documento de Gerencia.
respaldo.

Aprobado en punto SEXTO, del acta 64-2022,

de fecha 20, de julio de 2022.
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de Gerencia General

PRNC?(';’ED'TEEEI':FO GESTION DEL BUZON DE QUEJAS
DEPENDENCIA NUMERO DEL
MUNICIPAL GERENCIA GENERAL ASIST-001
5
INICIO Recepcion del
reporte de la queja
ya resuelta
1
6 v
dReVISIO,n Envio de la
el buzén oz
de quejas resolucion para su
evaluacion
SI HAY > .
2 NO PROCEDE —
) Recepcion de la
Envio de :a L= resolucion aprobada
para evaluacion
3 8 v
A 4
Recepcioén de la Comunicarse con el
orden de vecino o usuario
elaboracion del afectado
reporte
9 A 4
4 .
A 4 Archivo
Entrega del reporte del
renorte

de la queja para su
resoliicion

Aprobado en punto SEXTO, del acta 64-2022,

de fecha 20, de julio de 2022.
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Municipalidad de Retalhuleu

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

OBJETIVO DEL

PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA
MUNICIPAL

Manual de Procedimientos

de Gerencia General

PREPARAR LA SALA DE JUNTAS

Disponer de manera eficiente, ética, integra y transparente, de
un lugar adecuado, con mobiliario y recursos audiovisuales y
materiales, para llevar a cabo reuniones de trabajo, que

convoque el Gerente General.

GERENCIA GENERAL

NUMERO DEL

ETAPA ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recepcion de , .
b Se recibe la orden verbal o escrita de parte del .
la orden, para . Asistente de
01 Gerente, para que se prepare la sala de juntas, un .
preparar la : N , g 0y Gerencia
. dia especifico de acuerdo a su planificacion.
sala de juntas
El dia del evento, una hora antes del inicio de la .
Preparar la P . oo ., Asistente de
02 . sesion, se verifica la limpieza del area, se prepara .
sala de juntas . . Gerencia
el mobiliario necesario,
Se conecta el equipo audiovisual a utilizar
Conectar el e ) . .
03 equipo (computador.a, cafonera, t.e|EVISIOI‘?, bocinas AS|stente. de
. . externas, micréfono, iluminacibn ambiente, entre Gerencia
multimedia :
otros a necesitar).
Disponerel | Se coloca en el lugar de cada participante, el Asistente de
04 material material escrito, que se ha preparado, para tratar en .
: iy Gerencia
escrito la reunion.
Esperar la Se contempla un tiempo de espera de 15 minutos, .
. . Asistente de
05 llegada de los | después de la hora programada para dar inicio a la Gerencia
participantes | reunion.
Recibimiento . | v . .
06 de Seledala blenvenlda_a cada invitado y se le ubica AS|stente_ de
. en el lugar correspondiente. Gerencia
participantes
Solicitar firma Se solicita la firma en un formato, a cada Asistente de
07 ! . participante de la reunibn como constancia de su .
de asistencia ) ) ; Gerencia
asistencia a la misma.
Archivo del Completadas todas las firmas, en el formato de .
: : ) Asistente de
08 formato de asistencia, se procede a archivarlo, como .
: : Gerencia
asistencia documento de respaldo.
. Finalizada la reunion, se procede a desconectar y
Reacondicio- . - .
09 nar la sala de guarQar_ el equipo audiovisual, a ordenar_ el AS|stente_ de
untas mobiliario y a verificar que se realice la limpieza Gerencia
J respectiva.

Aprobado en punto SEXTO, del acta 64-2022,

de fecha 20, de julio de 2022.
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Manual de Procedimientos

de Gerencia General

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

PREPARAR LA SALA DE JUNTAS

DEPENDENCIA
MUNICIPAL

NUMERO DEL
GERENCIA GENERAL ASIST-002

‘ INICIO ’

1 y
Recepcién de la

orden para preparar
la sala de juntas

Preparar la sala de
juntas

y

3 Conectar el equipo
multimedia

A 4

4 | Disponer el material

——— | llegada de los

escrito

Esperar la

participantes

A

Recibimiento de
participantes

A 4

Solicitar firma de
asistencia

A

Archivo del
formato de
asistencia

Reacondicionar la
sala de juntas

FIN

Aprobado en punto SEXTO, del acta 64-2022,

de fecha 20, de julio de 2022.




Municipalidad de Retalhuleu

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

OBJETIVO DEL

PROCEDIMIENTO

Manual de Procedimientos

de Gerencia General

ELABORACION DE ANTEPROYECTOS DE MANUALES Y

REGLAMENTOS

Contar con documentos técnico-administrativos, que regulen
de manera ética, integra, transparente y eficiente, los diferentes
aspectos que involucra, el funcionamiento de una dependencia

municipal o de una actividad que es competencia propia de la

Municipalidad.
DEPENDENCIA NUMERO DEL
UNICIPAL GERENCIA GENERAL V. ASIST-003
ETAPA ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recepcion de la _Sg _reC|be la orden por escrito, del parte del Gere_n}e, para _
S iniciar el anteproyecto de elaboracién o actualizacion de un | Asistente de
01 | orden, para iniciar b . ) ; i
Reglamento o Manual Administrativo, competencia del area Gerencia
el anteproyecto :
de Gerencia.
Investigaciony | Se realizan investigaciones bibliograficas, documentales, .
SO : ) . 2 : e Asistente de
02 recopilacién de | virtuales y entrevistas. Para la obtenciéon de la informacién .
- Gerencia
datos necesaria.
Andlisis y Recabada la informacion necesaria, se procede al estudio .
. T A . b = 7 Asistente de
03 sistematizacion | y analisis de la misma, para ir sistematizandola dentro de lo .
. % . Gerencia
de la informacion | que sera la estructura del anteproyecto
Envio del Finalizado el anteproyecto, se envia al Gerente General, .
. . . Asistente de
04 anteproyecto para su revision y para que efectie las observaciones o Gerencia
para su revisidon | correcciones que considere pertinente
Se recibe el anteproyecto revisado por parte del Gerente
Recepcion del General, si no tiene ninguna correccion y todo esta ajustado .
05 i . . ! Asistente de
anteproyecto a la realidad actual y a las necesidades de funcionamiento .
. L A - Gerencia
revisado de la Municipalidad. Se continua en la etapa 9. Si tiene
correcciones que deban hacerse, se seguira en la etapa 6.
06 Corregir el Serealizan las correcciones en el anteproyecto, de acuerdo | Asistente de
anteproyecto a las indicciones dadas por el Gerente General. Gerencia
Envio del Efectuadas las correcciones, se envia nuevamente el | Asistente de
07 anteproyecto N i
. anteproyecto al Gerente General para su revision final. Gerencia
corregido
Recepcion del . . !
Verificadas las correcciones, se recibe el anteproyecto .
anteproyecto con | . . " Asistente de
08 i juntamente con el visto bueno emitido por el Gerente .
el visto bueno de Gerencia
) General.
Gerencia
Se traslada el anteproyecto con el visto bueno de Gerencia,
Entrega del . L . . .
a la Secretaria Municipal, adjuntando una solicitud firmada .
anteproyecto y L ) . Asistente de
09 - por el Gerente, dirigida al Honorable Concejo Municipal, .
solicitud de = Lo X Gerencia
L para que en sesion ordinaria discuta y apruebe el
aprobacion
anteproyecto elaborado.
Recepcion del Se recibe de parte del Secretario Municipal, la Certificacion Asistente de
10 Punto de Acta de | del Punto de Acta de Aprobacion del Proyecto, por parte del i
s . o Gerencia
Aprobacion Honorable Concejo Municipal.

Aprobado en punto SEXTO, del acta 64-2022,

de fecha 20, de julio de 2022.
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NOMBRE DEL ELABORACION DE ANTEPROYECTOS DE MANUALES Y
PROCEDIMIENTO REGLAMENTOS
DEPENDENCIA NUMERO DEL
MUNICIPAL GERENCIA GENERAL PROCEDIMIENTO  [KANICAIUNE
t INICIO ) 6
y Corregir el
1 anteproyecto
Recepcion de la
orden, para iniciar el
anteproyecto
7 y
i Envio del
2 anteproyecto
Investigacion y corregido
recopilacion de
datos
8 \ 4
y Dz
3 Recepcién del
Andlisis y anteproyecto con el
sistematizacion de visto buenp de
la informacion Gerencia
9
4 Entrega del
Envio del antepr_oyecto y
anteproyecto para soI|C|tud_Qe
su revision. aprobacion
10
5
’ Recepcién del
Recepcion del CON CORRECCIONES Punto de Acta de
anteproyecto Aprobacion
revisado
SIN
CORRECCIONES ‘L
— FIN
ETAPA 9

Aprobado en punto SEXTO, del acta 64-2022,

de fecha 20, de julio de 2022.
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de Gerencia General

Municipalidad de Retalhuleu

NOMBRE DEL COORDINACION DE LAS ACTIVIDADES DE EVALUACION DEL
PROCEDIMIENTO DESEMPENO
Facilitar el proceso de evaluacion del desempefio, de forma ética,
integra, transparente y eficiente. Manteniendo actualizado el
OBJETIVO DEL Manual, los instrumentos e instructivos que se aplicaran en la
PROCEDIMIENTO evaluacion. Apoyando logisticamente, en su aplicacién. Asicomo
la recopilacion y presentacion de resultados, que contribuiran en la
toma de decisiones de Recursos Humanos, Gerencia y Alcaldia.
DEPENDENCIA NUMERO DEL
MUNICIPAL GERENCIA GENERAL SRR RN TS ASIST-004
ETAPA ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Re;r%%ﬂoniﬂ: la Se recibe la orden por escrito, de parte del
aen, p Gerente, para iniciar las actividades de evaluacion | Asistente de
01 iniciar la ~ : .
. del desempefio, establecida para el mes de Gerencia
evaluacion del . ~
~ noviembre de cada afo.
desempefiio
2 Se imprimen los instrumentos de evaluacion, asi .
02 Impresiofigle como los instructivos que utilizaran los Directores Asistente de
documentos . . ’ Gerencia
jefes y encargados de dependencias.
Los instrumentos e instructivos impresos, se
Entreaa de entregan a los Directores, Jefes y Encargados por
g medio de un Oficio de Gerencia. En donde se les | Asistente de
03 documentos ) . i " .
: concede un periodo perentorio de 10 dias habiles Gerencia
impresos :
para que puedan devolver los instrumentos de
evaluacion debidamente llenos.
Recepcion de | Se reciben de parte de los Directores, Jefes y
04 las Encargados de las dependencias municipales, los | Asistente de
evaluaciones | instrumentos de evaluacion debidamente Gerencia
completadas | completados y firmados por los participantes.
Registro de Se_procgde a registrar en formato de Excel, las Asistente de
05 calificaciones calificaciones obtenidas por los empleados que Gerencia
han sido evaluados.
Una vez tabulados los datos obtenidos, se elabora
el informe de la evaluacion del desempefio, en el
Elaboracion de | cual se presentan descriptiva y/o graficamente, los .
: =y : DRI Asistente de
06 informe resultados individuales y por niveles jerarquicos Gerencia
estadistico de la Municipalidad. Asi como las deficiencias de
desempefio més relevantes, identificadas a través
de los indicadores evaluados.
Entrega del Se entregan copias del informe al Gerente Asistente de
07 General, Directora de Recursos Humanos y :
Informe . . Gerencia
Alcalde Municipal, para la toma de decisiones.
Archivo de la Finalizado el procedimiento, se archivan todas las Asistente de
08 ot evaluaciones de desempefio y copia del informe, .
documentacion Gerencia
como documentos de respaldo.

Aprobado en punto SEXTO, del acta 64-2022,

de fecha 20, de julio de 2022.




Municipalidad de Retalhuleu Manual de Procedimientos

de Gerencia General

NOMBRE DEL COORDINACION DE LAS ACTIVIDADES DE EVALUACION DEL
PROCEDIMIENTO DESEMPENO

GERENCIA GENERAL NUMERODEL RIS ooV

DEPENDENCIA
MUNICIPAL PROCEDIMIENTO

( iNicio ) 6
Elaboracion del

informe estadistico

A 4

Recepcioén de la
orden, para iniciar la
evaluacion del
desempefio

A

Entrega del informe
A 4

Impresion de
documentos

Archivo de la
documentacion

3 y
Entrega de
documentos
impresos

4 A 4

Recepcion de las
evaluaciones
completadas

A 4

Registro de
calificaciones

Aprobado en punto SEXTO, del acta 64-2022,
de fecha 20, de julio de 2022.




Manual de Procedimientos
de Gerencia General

Municipalidad de Retalhuleu

NOMBRE DEL REDACTAR NOTAS VARIAS, OFICIOS, CIRCULARES Y
PROCEDIMIENTO MEMORANDOS
Transmitir por escrito, de forma clara, precisa, ética, integray
OBJETIVO DEL transparente, la informacion necesaria para el adecuado
PROCEDIMIENTO funcionamiento de la Municipalidad. Sirviendo ademas como
constanciay respaldo de la actuacion Gerencial.
DEPENDENCIA NUMERO DEL
MUNICIPAL GERENCIA GENERAL BROCEDIMIENTO ASIST-005
ETAPA ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recepcion de la Se recibe la orden verbal, de parte del Gerente, .
orden, para i, W g . Asistente de
01 para elaborar la notificacion, oficio, circular o .
redactar el Gerencia
memorando.
documento
Se elabora el documento, en wuna hoja
membretada, de papel bond, tamafio carta u
02 Redaccién del | oficio. En base a las instrucciones y demas | Asistente de
documento detalles del mensaje que se desea transmitir. Gerencia
Debiendo numerar correlativamente el
documento, para su plena identificacion.
Traslado del Finalizada la redaccion, se traslada el documento | Asistente de
03 documento para = - . i
ey en original y copia al Gerente, para su revision. Gerencia
Su revision
Se recibe el documento revisado de parte del
Gerente. Sise ha determinado que el documento
Recepcion del | esta redactado correctamente y transmite de .
) .- . Asistente de
04 documento forma clara, sencilla y objetiva la esencia del i
. . N A Gerencia
revisado mensaje, se continda el procedimiento en el paso
6. Si hay que realizarle alguna correccion se
contindia en el paso 5.
. Se realizan las correcciones en el documento de .
Correccion del N Asistente de
05 acuerdo a las indicaciones dadas por el Gerente .
documento Gerencia
General.
Traslado del Efectuadas las correcciones, se traslada el | Asistente de
06 documento para : .
) documento al Gerente, para que lo firme y selle. Gerencia
firmay sello
El documento firmado y sellado se traslada al
07 Entrega del conserje asignado a Gerencia, para que lo| Asistente de
documento entregue a donde corresponda. Debiendo Gerencia
regresar una copia firmada y sellada de recibido.
08 Archivo del La copia del documento sellado y firmado de | Asistente de
documento recibido, se archiva como documento de respaldo. Gerencia

Aprobado en punto SEXTO, del acta 64-2022,

de fecha 20, de julio de 2022.
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Manual de Procedimientos
de Gerencia General

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

REDACTAR NOTAS VARIAS, OFICIOS, CIRCULARES Y

MEMORANDOS

DEPENDENCIA
MUNICIPAL

GERENCIA GENERAL NN A\ S|ST-005

PROCEDIMIENTO

‘ INICIO ,

A 4

Recepcion de la
orden, para redactar
el documento

2 A 4

Redaccion del
documento

Traslado del

documento para su
revision

Recepcion del
documento revisado

SIN CORRECCIONES

CON
CORRECCIONES

5

y

Correccion del
documento

A 4

PASO 6

6
Traslado del
P documento para
firmay sello
7
Entrega del
documento

A

Archivo del
documento

Aprobado en punto SEXTO, del acta 64-2022,
de fecha 20, de julio de 2022.
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PRODECIMIENTOS DE LA SECRETARIA DE
GERENCIA GENERAL

Aprobado en punto SEXTO, del acta 64-2022,
de fecha 20, de julio de 2022.




Manual de Procedimientos
de Gerencia General

Municipalidad de Retalhuleu

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO LLEVAR LA AGENDA DE TRABAJO DEL GERENTE GENERAL
OBJETIVO DEL Contar copt_una,hterrami;enta admintistrativ?, para p})c_ro_graimallr de
PROCEDIMIENTO manera ética, integra, transparente oportunay eficiente, las
actividades prioritarias del Gerente General.
DEPENDENCIA NUMERO DEL
MUNICIPAL GERENCIA GENERAL BROCEDIMIENTO SECR-001
ETAPA ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Reunion Todos los dias viernes se realiza una reunion con
01 semanal, para | el Gerente General, para recibir el listado de | Secretaria de
agendar actividades prioritarias que deberan ejecutarse Gerencia
actividades durante la semana siguiente.
Con base al listado de actividades recibido, se
Y procede a anotar en la agenda, de forma .
Preparacion de -y . Secretaria de
02 cronolégica cada una de ellas, de acuerdo al dia i
la Agenda ) Gerencia
de la semana que le corresponde, incluyendo
horarios, lugares y demas detalles relevantes.
Al inicio de la jornada de trabajo, se entrega al
03 Presentacion de | Gerente General, la agenda del dia, impresa en | Secretaria de
la Agenda una hoja de papel bond tamafio carta, Gerencia
debidamente firmada.
L Al final de la jornada, se revisa la agenda el dia, .
04 Revision de |3 para establecer que actividades se cumplieron y Secretang de
Agenda R Gerencia
cuales no.
Si se cumplieron todas las actividades
05 Evaluacion de la | programadas, se contintia en la etapa 7. Sino se | Secretaria de
Agenda cumplieron todas las actividades, se deberan Gerencia
reprogramar, en el dia que indique el Gerente.
De acuerdo a las necesidades del trabajo y por
Modificacion de instrucciones del Geren_te, se poplran agregar, | oo otaria de
06 eliminar o reprogramar, ciertas actividades, ya sea i
la Agenda . ' : Gerencia
para el curso del mismo dia o para cualquier otro
dia de la semana laboral.
Efectuadas las modificaciones respectivas, se
07 Archivo de la | procede a archivar la Agenda del Dia, que servird | Secretaria de
Agenda como documento de respaldo del trabajo que fue Gerencia
realizado.

Aprobado en punto SEXTO, del acta 64-2022,

de fecha 20, de julio de 2022.
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de Gerencia General

NOMBRE DEL
VUGN | EVAR LA AGENDA DE TRABAJO DEL GERENTE GENERAL
DEPENDENCIA —
MUNICIPAL GERENCIA GENERAL SV SECR-001

( INICIO )
\ 4
1 5
Reunién semanal SI SE CUMPLE
para agendar Evaluacion
actividades de la PASO 7
Agenda
2 — NO SE CUMJPLE
Preparacion de la
Agenda 6
Modificacion de la
Agenda
3 \ 4
Presentacion de la
Agenda 7
y
Archivo del
documento
Revision del

documento

Aprobado en punto SEXTO, del acta 64-2022,

de fecha 20, de julio de 2022.
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Municipalidad de Retalhuleu

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

OBJETIVO DEL

PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA

Manual de Procedimientos

de Gerencia General

ATENCION AL PUBLICO

Establecer la forma adecuada, tanto ética, personal y
profesionalmente, en que la Secretaria debe de actuar, con
toda persona que se presenta a la Oficina de Gerencia
General, para realizar alguna gestion de competencia

municipal.

NUMERO DEL

MUNICIPAL GERENCIA GENERAL P EEENTE SECR-002
ETAPA ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Dar la AI_ momento de que una persona se presente a la _
01 bienvenida y oficina; con un tono suave, se le invita a que pase Secretarla} de
saludar adelante y se !e, recibe con un saludo cordial y Gerencia
respetuoso, invitandole a que tome asiento.
Brindar el nombre propio e identificarse como
Secretaria de Gerencia, ante la persona que visita. Secretaria de
02 Identificarse | De la misma forma se pregunta con quién se tiene Gerencia
el gusto. Manteniendo en todo momento el
contacto visual.
| Inmediatamente después de identificarse, se le S ia d
03 Fanerse a i pregunta: ¢sen qué puedo servirle? o ¢en qué ecretaria de
orden Gerencia
puedo ayudarle?
Permitir que la persona, exprese abiertamente el
04 Escuchar motivo de su visita, debiendo escuchar con mucha | Secretaria de
atentamente | atenciéon su planteamiento. Y solo intervenir Gerencia
cuando sea estrictamente necesario.
Identificar y Durante la comunicaci()_n, se debe,n identif?qar los _
05 anotar los puntos clave del mensaje que esta trar_lsmltlendo. Secretarle_l de
puntos clave Y al finalizar debera anotarlqs en su libreta para Gerencia
tenerlos presentes en cualguier momento.
Brindar R(.espect_q a _Io que_,formulle, se le dara ,Ia .
06 orientacién e orientacion e mformaqon pertinente y se tomaran Secretarla_l de
informacion las acciones necesarias para atender su demanda Gerencia
de manera agil, ética, integra y transparente.
Si estd dentro de su competencia resolvera la
situaciéon en el mismo momento. Si no, se
07 Resolver presenta}ré el caso ql Gerente Gener_al_, q,uien Secretarig de
resolvera de conformidad. Y se le solicitara un Gerencia
namero de contacto telefénico para informarle
cOmo va el progreso de su tramite.
Finalizado el trdmite, se pone de pie y se despide ,
08 Despedida cortésmente de la persona. Indicandole que ha Secretarlq de
P ) P ) q Gerencia
sido un gusto, haberle servido.

Aprobado en punto SEXTO, del acta 64-2022,

de fecha 20, de julio de 2022.
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA y—
MUNICIPAL GERENCIA GENERAL SV SECR-002

ATENCION AL PUBLICO

t INICIO )
\ 4
1 5
Dar la bienvenida y Identificar y anotar
saludar los puntos clave
\ 4
2 6 \ 4
Identificarse Brindar orientacion
e informacion
3 \ 4 7 \ 4
Ponerse a la orden Resolver
4 A\ 4 8 A 4
B Bnnc?ar orlent.a}mon
atentamente e informacion

Aprobado en punto SEXTO, del acta 64-2022,
de fecha 20, de julio de 2022.




Manual de Procedimientos
de Gerencia General

Municipalidad de Retalhuleu

NOMBRE DEL REDACTAR NOTAS VARIAS, OFICIOS, CIRCULARES Y
PROCEDIMIENTO MEMORANDOS
Transmitir por escrito, de forma clara, precisa, ética, integray
OBJETIVO DEL transparente, la informacion necesaria para el adecuado
PROCEDIMIENTO funcionamiento de la Municipalidad. Sirviendo ademas como
constanciay respaldo de la actuacion Gerencial
DEPENDENCIA NUMERO DEL
MUNICIPAL GERENCIA GENERAL BROCEDIMIENTO SECR-003
ETAPA ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recepcion de la Se recibe la orden verbal, de parte del Gerente, ,
orden, para i, W . . Secretaria de
01 para elaborar la notificacion, oficio, circular o .
redactar el Gerencia
memorando.
documento
Se elabora el documento, en wuna hoja
membretada, de papel bond, tamafio carta u
02 Redaccién del | oficio. En base a las instrucciones y demas | Secretaria de
documento detalles del mensaje que se desea transmitir. Gerencia
Debiendo numerar correlativamente el
documento, para su plena identificacion.
Traslado del Finalizada la redaccion, se traslada el documento | Secretaria de
03 documento para = - T .
ey en original y copia al Gerente, para su revision. Gerencia
Su revision
Se recibe el documento revisado de parte del
Gerente. Sise ha determinado que el documento
Recepcion del | esta redactado correctamente y transmite de :
) .- . Secretaria de
04 documento forma clara, sencilla y objetiva la esencia del .
. . N S Gerencia
revisado mensaje, se continda el procedimiento en el paso
6. Si hay que realizarle alguna correccion se
contindia en el paso 5.
. Se realizan las correcciones al documento, de .
Correccion del . Secretaria de
05 acuerdo con las indicaciones dadas por el .
documento Gerencia
Gerente.
Traslado del Efectuadas las correcciones, se traslada el | Secretaria de
06 documento para : ;
) documento al Gerente, para que lo firme y selle. Gerencia
firmay sello
El documento firmado y sellado se traslada al
07 Entrega del conserje asignado a Gerencia, para que entregue | Secretaria de
documento el documento a donde corresponda. Debiendo Gerencia
regresar una copia firmada y sellada de recibido.
08 Archivo del La copia del documento sellado y firmado de | Secretaria de
documento recibido, se archiva como documento de respaldo. Gerencia

Aprobado en punto SEXTO, del acta 64-2022,

de fecha 20, de julio de 2022.
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA

MUNICIPAL

REDACTAR NOTAS VARIAS, OFICIOS, CIRCULARES Y

MEMORANDOS

GERENCIA GENERAL

NUMERO DEL
PROCEDIMIENTO SECR-003

5

‘ INICIO ,

A 4

Recepcién de la
orden, para redactar
el documento

A 4

Redaccion del

documento

A

Traslado del

documento para su

revision

y

Recepcion del
documento revisado

SIN CORRECCIONES

CON

CORRECCIONES

y

Correccion del

documento

PASO 6

A 4

Traslado del

—>] documento para

firmay sello

Entrega del
documento

A

Archivo del
documento

Aprobado en punto SEXTO, del acta 64-2022,

de fecha 20, de julio de 2022.




Municipalidad de Retalhuleu

Manual de Procedimientos

de Gerencia General

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

RECEPCION DE DOCUMENTOS

OBJETIVO DEL

PROCEDIMIENTO

Dejar registro veraz, oportuno, ético y transparente, de todos
los documentos que ingresan a Gerencia General, para el
inicio de algun tramite de competencia municipal.

DEPENDENCIA NUMERO DEL
MUNICIPAL GERENCIA GENERAL SECR-004
ETAPA ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
. Se recibe el documento de parte del interesado, | Secretaria de
01 Recepcion del - : i
en original y copia. Gerencia
documento
Se revisa detenidamente el documento
02 Verificacion de | presentado, verificando que los datos | Secretaria de
datos consignados estén correctos: fecha, destinatario, Gerencia
firmas y sellos correspondientes.
Si el documento se encuentra en orden, se
continda en la siguiente etapa. Sino se encuentra
03 Evaluacion del | en orden el documento, se devuelve el original y | Secretaria de
documento la copia al interesado, indicandole que aspectos Gerencia
debe corregir, antes de presentarlo nuevamente
(PASO 1).
, Revisado el documento, se coloca el sello de ,
Sellar y firmar e N i Secretaria de
04 . recibido en la hoja original y en la copia, se anota :
de recibido . : : Gerencia
la fecha, la hora y la firma de quien recibe.
. La copia del documento es devuelta al interesado, :
Devolucién de . : o Secretaria de
05 I ; debidamente firmada y sellada de recibido, como .
a copia . " Gerencia
constancia de su tramite
06 Traslado del El original del documento se traslada al Gerente | Secretaria de
documento General, quien resolvera lo procedente. Gerencia

Aprobado en punto SEXTO, del acta 64-2022,

de fecha 20, de julio de 2022.
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NOMBRE DEL
| PROCEDIMIENTO

RECEPCION DE DOCUMENTOS

DEPENDENCIA

‘] MUNICIPAL GERENCIA GENERAL

NUMERO DEL
e SECR-004

| ((mco ) )

A 4

; 1
l Recepcion del
‘ documento
6
2
Verirficacion
de datos
| 3

NO ESTA EN ORDEN

Evaluacion

del PASO 1

documento

SI ESTA EN ORDEN

Sellar y
firmar de
recibido

Devolucion de la
copia

A

Traslado del
documento

FIN

Aprobado en punto SEXTO, del acta 64-2022,

de fecha 20, de julio de 2022.




Manual de Procedimientos
de Gerencia General

Municipalidad de Retalhuleu

NOMBRE DEL
MANEJO DEL LIBRO DE CONOCIMIENTOS
PROCEDIMIENTO
Dejar constancia escrita, de forma ética, integray
OBJETIVO DEL transparente, de Ias_ ac_:tividades o'eventos relacionados_,con
Gerencia General. Sirviendo ademas como documentacion de
PROCEDIMIENTO : - .
respaldo para efectos de control interno, gestion de riesgos y
rendicién de cuentas.
DEPENDENCIA NUMERO DEL
STNTEEAL GERENCIA GENERAL oot  SECR-005
ETAPA ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Se debe utilizar un Libro de Conocimientos,
01 Uso del Libro de | debidamente Autorizado y Habilitado por el | Secretaria de
Conocimientos | Secretario Municipal y Alcalde Municipal, para uso Gerencia
exclusivo de Gerencia General.
Rg::deeprtlzlogrg?;a Se recibe la orden verbal, de parte del Gerente, Secretaria de
02 pal para elaborar el conocimiento, en funcién de la i
elaboracion del s . : Gerencia
e actividad, de la cual se desea dejar constancia.
Conocimiento
Se elabora el Conocimiento, identificandolo con la
numeracion que le corresponde, respetando los
. espacios entre cada Conocimiento y los folios del ,
Elaboracién del | . o Secretaria de
03 e libro. Se registran los pormenores de la actividad .
Conocimiento y Gerencia
que se lleva a cabo, asi como los que en ella
participan, se anota el lugar, la hora y la fecha de
su elaboracion.
Elaborado el Conocimiento, se procede a leer el .
Lectura del : o Secretaria de
04 . contenido en voz alta, para conocimiento de los .
Conocimiento Gerencia
presentes.
Solicitar la firma | Enterados del contenido, se solicitara a los :
) ; . Secretaria de
05 del presentes, que firmen de conformidad, al pie del G .
o e erencia
Conocimiento | Conocimiento.
Finalizado el tramite, se resguarda el Libro en el .
Resguardo del o Secretaria de
06 . lugar que le corresponde, para su proxima .
Libro AL Gerencia
utilizacion.

Aprobado en punto SEXTO, del acta 64-2022,

de fecha 20, de julio de 2022.
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA . NOUMERODEL
. MUNICIPAL GERENCIA GENERAL | proceomENTO SECR-005

‘ INICIO ,

A 4

MANEJO DEL LIBRO DE CONOCIMIENTOS

Uso del Libro de Solicitar la firma del
Conocimientos Conocimiento

\ 4 6

Recepcion de la A 4
orden para la
elaboracién del
Conocimiento

Resguardo
del Libro

A 4

Elaboracion del
Conocimiento

4 A 4

Lectura del
Conocimiento

Aprobado en punto SEXTO, del acta 64-2022,
de fecha 20, de julio de 2022.




Municipalidad de Retalhuleu

Manual de Procedimientos
de Gerencia General

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR LA DOCUMENTACION
DE GERENCIA

OBJETIVO DEL

PROCEDIMIENTO

Gestionar adecuadamente la informacion y documentos de
respaldo, que se generan en Gerencia, mediante un sistema
eficiente, practico, ético y transparente de organizacion y
archivo. Para asegurar su integridad fisica y funcional.

DEPENDENCIA NUMERO DEL
ST GERENCIA GENERAL Bovnbiiuill  SECR-006
ETAPA ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Todo documento que se recibe diariamente, con
Generacion de | motivo de un tramite, se convierte en un .
) Secretaria de
01 los documentos | documento de respaldo para Gerencia. Por lo que :
o : Gerencia
de respaldo se iran recolectando en un mismo folder en el
transcurso de la jornada.
N Al final del dia, los documentos recolectados, se
Clasificacion de g - ) .
clasificaran y separaran de acuerdo a: Secretaria de
02 los documentos ! :
1. La dependencia a la que corresponden. Gerencia
de respaldo A
2. Al tema o asunto especifico que se trate.
Los documentos ya clasificados, se ordenan
Ordenar los dentro de carpetas debidamente identificadas, en :
03 s . Secretaria de
documentos de | forma cronoldgica de menor a mayor, es decir los Gerencia
respaldo documentos mas antiguos quedaran al final y los
mas recientes quedan al inicio.
Las carpetas del mismo tipo se agrupan dentro de
04 Ordenar las archivos de metal o madera que se ubican en la | Secretaria de
carpetas oficina, y se ordenan en forma alfabética, para su Gerencia
facil localizacion.
Al finalizar el ejercicio fiscal, las carpetas
agrupadas, se depositan dentro de contenedores
05 Disposicion final | apropiados, los cuales, se sellan y se rotulan, | Secretaria de
de las carpetas | indicando el tipo de documento que contienen, el Gerencia
aflo a que corresponden y que pertenecen a
Gerencia General.
Los contenedores ya preparados, son trasladados
Traslado a a cuartos de almacenamiento, para garantizar su :
43 Secretaria de
06 cuartos de preservacion a largo plazo. Hasta que se cumpla Gerencia
almacenamiento | el periodo establecido en ley, antes de su
eliminacién y destruccion.

Aprobado en punto SEXTO, del acta 64-2022,

de fecha 20, de julio de 2022.
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de Gerencia General

NOMBRE DEL CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR LA DOCUMENTACION DE
PROCEDIMIENTO GERENCIA
DEPENDENCIA NUMERO DEL
MUNICIPAL GERENCIA GENERAL . SECR-006

‘ INICIO ’ °
Disposicion final de
las carpetas
1 A 4

Generacion de los
documentos de

respaldo
6 v
Traslado a cuartos
) de almacenamiento
A

Clasificacién de los
documentos de
respaldo

FIN
3 \ 4

Ordenar los
documentos de
respaldo

4 \ 4

Ordenar las
carpetas

Aprobado en punto SEXTO, del acta 64-2022,

de fecha 20, de julio de 2022.
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Manual de Procedimientos
de Gerencia General

Municipalidad de Retalhuleu

NOMBRE DEL 2
ADMINISTRAR EL CORREO ELECTRONICO
PROCEDIMIENTO
Organizar en forma ética, integra, transparente, oportunay
eficiente, los E-mails, que se envian y reciben en Gerencia
OBJETIVO DEL General, para la transferencia de informacion digital online, en
PROCEDIMIENTO la forma de texto, imagenes y audios. Facilitando la
comunicacion y manteniendo un contacto continuo con toda
persona involucrada con el trabajo municipal.
DEPENDENCIA NUMERO DEL
MUNICIPAL GERENCIA GENERAL SECR-007
ETAPA ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Se crean carpetas y subcarpetas, para organizar
01 Crear Carpetas | los emails que se reciben y envian, pudiendo ser | Secretaria de
y Subcarpetas | en “urgentes” o0 “no urgentes” o identificarlos por Gerencia
“dependencias” o por “temas”.
Al inicio de la jornada de trabajo se leen todos los
Despejar la correos, se identifican y organizan en la carpeta :
. : . Secretaria de
02 bandeja de que les corresponde, para despejar la bandeja de !
- : Gerencia
entrada entrada, para asi diferenciar los correos que van
ingresando durante el dia.
Los correos spam, de publicidad y otros que no
Bloquear o son de interés, deben ser blogueados o :
: : Secretaria de
03 separar correos | seleccionados para que directamente vayan a las :
A . Gerencia
indeseados carpetas que se designen, para no saturar la
bandeja de entrada.
Teniendo las indicaciones, respuestas o0
resoluciones, se procede a contestar los emails, :
Contestar los , , . Secretaria de
04 de forma breve, clara y concisa, en el mismo dia 'y i
correos : . Gerencia
en la mayor brevedad de tiempo posible. Como
maximo en un lapso de 48 horas.
Si se necesita mucho texto, debera elaborarse un
Enviar documento por aparte y adjuntarlo al email. En el :
: . Secretaria de
05 documentos cuerpo del email solo se escribe un resumen o una G :
. P o erencia
adjuntos conclusion del tema, invitando a leer el detalle en
el documento adjunto.
Las citas deben anotarse en el calendario y en la
, agenda, se debe de crear una lista de los correos .
Crear citas y . Secretaria de
06 . que no se han contestado o en los que se deja un .
listas de tareas ) , . : Gerencia
asunto pendiente. Dejando vacia la bandeja de
entrada.
Al final del ejercicio fiscal, se deben de mover los
07 Archivo de correos mas importantes que se deseen | Secretaria de
Emails conservar, a una “carpeta histérica”, identificada Gerencia
con el afo que se finaliza.

———————————————————————— T ———

Aprobado en punto SEXTO, del acta 64-2022,

de fecha 20, de julio de 2022.




Municipalidad de Retalhuleu Manual de Procedimientos

de Gerencia General

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA y—
MUNICIPAL GERENCIA GENERAL SV SECR-007

‘ INICIO ,

. 4 6

ADMINISTRAR EL CORREO ELECTRONICO

Crear carpetas y Crear citas y listas
subcarpetas de tareas

2 A 4

A

Despejar la bandeja
de entrada

Archivo
de Emails

y

Bloguear o separar
correos indeseados

4 y

Contestar los
correos

Enviar documentos
adjuntos

Aprobado en punto SEXTO, del acta 64-2022,
de fecha 20, de julio de 2022.




Municipalidad de Retalhuleu

Manual de Procedimientos
de Gerencia General

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

CONTROL SOBRE EL CONSUMO DE MATERIALES Y UTILES

DE OFICINA.

OBJETIVO DEL

PROCEDIMIENTO

Garantizar el uso racional, ético y eficiente de los recursos
provistos por la Municipalidad, para la ejecucion de las

actividades de Gerencia.

DEPENDENCIA

ETAPA

MUNICIPAL
ACTIVIDAD

NUMERO DEL
GERENCIA GENERAL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

SECR-008

RESPONSABLE

01

Determinacion
del inventario
inicial

Se levanta el inventario fisico inicial de materiales
y Utiles de oficina, al inicio del afio fiscal, en base
a lo presupuestado por el Gerente.

Secretaria de
Gerencia

02

Elaboracion de
hoja electronica
de control

En una hoja electronica de Excel, se lleva el
control por cada material o Gtil de oficina recibido,
en el que se registre el inventario inicial, las salidas
y la existencia que va quedando disponible, y la
persona que recibe.

Secretaria de
Gerencia

03

Almacenamiento

Contabilizados los materiales y utiles de oficina, se
procede a almacenarlos en un lugar ventilado,
seco, Yy seguro. A donde tenga acceso
Unicamente la Secretaria de Gerencia.

Secretaria de
Gerencia

04

Entrega de
materiales y
utiles de oficina

En base a requisicion presentada y autorizada por
el Gerente, se procede a entregar los materiales y
utiles solicitados por el personal de Gerencia.
Debiendo descargarlos en la hoja electronica de
control.

Secretaria de
Gerencia

05

Determinacioén
del inventario
final

Al término del afio fiscal, se levanta el inventario
fisico final, de los materiales y Gtiles de oficina, en
base a la existencia de los mismos.

Secretaria de
Gerencia

06

Cuadre del
inventario

El inventario fisico debe coincidir con el inventario
que se lleva en hoja electronica. Si el inventario
esta cuadrado, se continua en la etapa 8. Si no
esta  cuadrado, se realiza el ajuste
correspondiente.

Secretaria de
Gerencia

07

Ajuste del
inventario

El ajuste al inventario se realiza presentando una
justificacion por el faltante o sobrante detectado, o
por reposicion a costa de la responsable.

Secretaria de
Gerencia

08

Integracion del

consumo a la

base de datos
histérica

El consumo anual de cada material o util de
oficina, se va registrando en una hoja electronica
de Excel. EIl promedio anual de este consumo,
servira de base para la elaboracion del
presupuesto del siguiente afio.

Secretaria de
Gerencia

09

Integracion de
inventarios

El inventario final de materiales y Utiles de oficina,
se integrara y formara parte del inventario inicial
del siguiente periodo fiscal.

Secretaria de
Gerencia

Aprobado en punto SEXTO, del acta 64-2022,

de fecha 20, de julio de 2022.




Municipalidad de Retalhuleu Manual de Procedimientos

de Gerencia General

NOMBRE DEL CONTROL SOBRE EL CONSUMO DE MATERIALES Y UTILES DE
PROCEDIMIENTO OFICINA.

DEPENDENCIA

NUMERO DEL
MUNICIPAL GERENCIA GENERAL SV SECR-008

t INICIO )
6
1 \ 4
L CUADRADO
Determinacion del > Cuadre del » PASO 8
inventario inicial inventario
NO CUADRADO
\ 4
2 7 v
Elaboracion de hoja
electrénica de Al i .
control Juste al inventario
3 A\ 4 8 \ 4
Almacena- Integracion del
miento consumo a la base
de datos historica
9 A\ 4
4
Entrega de Integracion de
materiales y Gtiles inventarios
de oficina
\ 4
5 A
INICIO
Determinacion del
inventario final

Aprobado en punto SEXTO, del acta 64-2022,

de fecha 20, de julio de 2022.




