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INTRODUCCION

El Manual de procedimientos es producto de la necesidad de un instrumento guia
gue estandarice la realizacidén de los procedimientos usados en la Municipalidad de

Zaragoza, Chimaltenango.

De facil comprensién y aplicacion, constituye el instrumento para analizar, registrar
e interpretar los procedimientos que se realizan en la administracion Municipal y que
de forma directa involucra a la Unidad de Gestion Ambiental municipal para

adaptacion y mitigacion al cambio climatico (UGAM).

Produce una guia y refuerza la base de conocimientos para la UGAM sobre las
actividades que forman los procedimientos ya que describe en detalle cada una de

ellas.

Se aprovech¢ la intencién de avanzar, en este aspecto concretando el presente
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS, en un instrumento de facil
interpretacion, debido al crecimiento administrativo y a la modernizacion de la
administracion actual; muchos de los procedimientos administrativos aun, deben
definirse, para ampliar el presente Manual y es responsabilidad del Encargado(a)

de actualizar sus procedimientos.

La actual administracion tiene la meta de contar con Manuales de Procedimientos
administrativos para cada oficina, modernos, eficaces y eficientes, que
verdaderamente se utilicen como guia en la administracién, siendo la base para la

basqueda de la excelencia.
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Conceptos

Procedimientos: Es la descripcién de operaciones. Es la presentacion escrita en
forma narrativa y secuencial de las operaciones que se realizan en un
procedimiento, explicando en que consiste, cuando, como y donde, con qué y en

cuanto tiempo se realiza.

Cuando la descripcion del procedimiento es general y por lo mismo comprende
varias areas, debe anotarse la unidad administrativa que tiene a su cargo cada

operacion.

Si es una descripcion detallada dentro de la unidad administrativa, tiene que
indicarse el puesto responsable de cada operacion, codificar las operaciones y con

ello simplificar su comprensioén e identificacion.

Proceso: son las fases o etapas secuenciales e interdependientes, que se orientan
a la consecucién de un resultado, en el que se agrega valor a un insumo y satisface

una necesidad.

Manual: los manuales son una herramienta para las organizaciones que facilitan el
desarrollo de sus funciones administrativas y operativas. Constituyen el instrumento

de comunicacion de la organizacion

Manual de procedimientos

Estos se orientan a recoger sistematicamente los procedimientos que faciliten al personal
de la organizacion cumplir con las actividades y como deben ser desarrolladas. Por lo que
la descripcion debe ser actualizada, clara y concisa en las fases contenidas en cada

proceso y de las actividades que influyen en el procedimiento.?

Objetivo General

Presentar una informacién ordenada, secuencial y detallada de las operaciones de los

puestos de la UGAM, precisando la participaciéon en las operaciones y los formatos a usar.

1 Fuente de Universidad Mariano Galvez, 2012
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Objetivos Especificos

o Establecer los procedimientos para coadyuvar a la UGAM a realizar sus actividades.
e Proveer un manual técnico practico, optimizando la implementacion de los
procedimientos para facilitar su trabajo; y

e Optimizar los procedimientos para alcanzar el trabajo eficaz y eficiente.

Simbologia

Los procedimientos se presentan en flujogramas o diagramas de flujo, presentandose las

mas usadas.
Simbolo Nombre Descripcién
Indicar& el principio y el fin del proceso o
Terminal procedimiento.
Operacion Describira la actividad o tarea a desarrollar
Decision 0 | Indica el punto dentro de flujo en que son
alternativa posibles cambios alternativos,
dependiendo de una condicion dada.
Sentido de | Conecta los simbolos sefialando el orden
circulacion del flujo | en que deben ejecutarse los distintos
de trabajo pasos. Definiendo la secuencia del
proceso.
Representa cualquier tipo de documento
Documento que se requiera para el proceso o

procedimiento y aporta informacién para
gue éste se pueda desarrollar.

Representa una conexién o enlace de un
Conector paso del proceso o procedimiento con
otro, dentro de la misma pagina o paginas.
Lleva inserto un numero.

Representa una conexion de un paso de
Conector de pagina | fin de pagina con el inicio de la siguiente,
donde continda el diagrama de flujo, lleva
inserta una letra.

o] [©IL

Fuente: UMG. Manual de
Procedimientos Nov. 2010

Pagina 5



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Municipalidad de Zaragoza, Chimaltenango

Procedimientos

Esta parte contiene la DESCCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS, para obtener
lineamientos justos, que definan las actividades de cada puesto de trabajo, para

acoplar las necesidades.

Las actividades de los puestos de trabajo se clasifican por un cadigo alfa numérico,
el cual contiene cinco letras que identifican a la dependencia municipal y dos
nameros que identifican el procedimiento dentro de la dependencia; permitiendo en

el futuro ingresar nuevas dependencias y en ella nuevos procedimientos.

Caédigo Nombre de Dependencia Cédigo Procedimiento
UGAM Unidad deMGlji?éligglAmblental 01 Procedimientos para Licencias del sonido.

Procedimientos para licencias de sonido en

02 : : S

espacios abiertos al pablico.
03 Gestion de medio ambiente.
04 Gestion de riesgos.
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Manual de Procedimientos

Municipalidad de Zaragoza

Departamento de Chimaltenango

Departamento: Unidad de Gestion

Ambiental

Fecha: Abril 2018 |

Cdédigo: UGAM 01

Elaboré: Asesor Manuales Administrativos

Revis6: Coordinador ‘ Autorizd: Alcalde Municipal

1. Procedimientos para licencias de sonido

Licencias DMAO1

Licencia de Megafonos o Equipos de Sonido de exposicion al Publico. Para operar

megéfonos o equipos de sonido, similares y otros destinados a la reproduccion de

musica, la palabra o cualquier otro sonido, se requiere de licencia municipal

otorgada por Medio Ambiente de Zaragoza del departamento de Chimaltenango,

para su utilizacion dentro de la circunscripcion territorial de este municipio.

Inicio ..
No Inicio
o D ripcion R n | Tiem
Actividad escripcié esponsable empo 3
Recibir al solicitante
1 Recibir al solicitante Encargado 10 min.
UGAM v
2 Entrega de formulario 15 min Entrega de formulario y
y orientacion ) orientacién
3 Recibir el formulario 15 min. Recibir formulario
llenado por solicitante llenado por el solicite
Verificar la
4 informacion 10 min. Verificar
informacion
5 Aprobar la solicitud 05 min. Aprobar solicitud
5 Remitir Orden de 05 min. Remitir a receptorfa
Pago
. Entrega de
6 Entre_ga 3 de la 05 min. resolucion
autorizacion
Total de 1horab
Tiempo min.
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Manual de Procedimientos

Municipalidad de Zaragoza

Departamento de Chimaltenango

Departamento: Unidad de Gestion

Ambiental

Fecha: Abril 2018 |

Cdédigo: UGAM 02

Elaboré: Asesor Manuales Administrativos

Revis6: Coordinador ‘ Autorizd: Alcalde Municipal

abiertos al Publico

2. Procedimientos para licencias de sonido en espacios

Licencia de Megafonos o Equipos de Sonido de exposicion al Publico. Para operar

megéfonos o equipos de sonido, similares y otros destinados a la reproduccion de

musica, la palabra o cualquier otro sonido, se requiere de licencia municipal

otorgada por Medio Ambiente de Zaragoza, del departamento de Chimaltenango,

para su utilizacion dentro de la circunscripcion territorial de este municipio.

Licencia DMA2

Inicio .
NQ' Descripcién Responsable | Tiempo inicio
Actividad v
Recibe Solicitud y ' Recibir al solicitante
1 se entrega del 10 min.
Formulario DAM-2 v
Inspeccién y
verificacion de Encargado . Verificacion
1 L 0 min.
limpieza adentro y UGAM
afuera del negocio
Instruir  sobre el
2 horario de_ sonido y 0 min. Informa de horario
los decibeles a ;
manejar v
Verificar que no se Verifica que no se
3 contamine el 0 min contamine
ambiente ’ 1
visualmente P
Verificar la . _vertea |8
4 . ., min. informacién
informacion 0 \ﬂ/—
5 Emitir dictamen 0 min. Emite dictamen
Remitir Orden . iti i
5 ngot Orden de 0 min. Remitir a receptoria
Entrega de la . i6
6 aUtori(iaCién 0 min. Entrega resolucion
Total de .
- 0 min.
Tiempo
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Manual de Procedimientos

Municipalidad de Zaragoza

Departamento de Chimaltenango

Departamento: Unidad de Gestion

Ambiental

Fecha: Abril 2018 |

Cdédigo: UGAM 03

Elaboré: Asesor Manuales Administrativos

Revis6: Coordinador ‘ Autorizd: Alcalde Municipal

3. Gestién de medio ambiente.

Inicio

No.
Actividad

Descripcién

Responsable

Tiempo

Inicio

1

Identifica necesidades en
el medio ambientales
existentes en el Municipio

Coordinador

2
horas.

v

Gestiona las actividades
necesarias referentes al
Marco Legal Ambiental en
coordinacion con las
Instituciones que
promueven el tema.

Coordinador

1
semana

Identifica necesidades

v

Gestiona las
actividades necesarias

Analiza los alcances de la
Gestion  Ambiental vy
Recursos Naturales.

Coordinador

4 horas

'

Identifica si en las diferentes
areas del Municipio se
cumple con:

v' Proteccion de los
Recursos Naturales.

v" Regulacioén de la
contaminacion.

v' Calidad de agua para
riego.

v' Manejo de residuos.

v' Control de posibles
riesgos a la salud, etc..

Coordinador

2 dias

Analiza los alcances de
la gestiéon

v

Identifica areas
del municipio

v

Realiza visita de campo a
las diferentes areas del
Municipio

Coordinador

1
semana

Realiza visita al
campo

v

Realiza una evaluacion de
Impacto Ambiental de las
diferentes  areas  del
Municipio y las diagrama.

Coordinador

1 dia

Realiza evaluacion
de impacto
ambiental

Analiza en las diferentes areas
del Municipio:

v' Gestion apropiada de
residuos via reciclaje.

v' Descargas liquidas de
aguas residuales de

Coordinador

1
semana

!

Andlisis de areas

del Municipio

u
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proceso, aguas lluvias,
residuales domésticas.

v' Emisiones de polvo al aire.

v' Niveles de ruido.

v' Manejo de desechos no
peligrosos y peligrosos.

v" Manejo de combustibles.

v" Manejo de sustancias
quimicas.

v' Manejo y mantenimiento de
sistemas de drenaje
pluvial.

v' Elaboracion de un Plan de
Manejo Ambiental.

Evalla en las diferentes areas
del Municipio los siguientes
aspectos Geograficos:

v' Caracteristicas del area de

A 4

Evalla aspectos
geogréficos

\4

Posibilidades de
corregir impactos
ambientales

v

Realiza un plan
de gestion para
proteger espacios
naturales

influencia.
v' Estado actual del medio
fisico.
v Clima.
v' Uso del suelo.
v' Hidrografia.
v' Caracterizacion del
componente biético. . 1
8 v Flora. Coordinador semana
v Fauna.
v' Caracterizacion del medio
socio-econdmico y cultural.
v' Demografia.
v' Actividades productivas y
empleo.
v' Tenencia de la tierra.
v" Organizacion social.
v' Paisaje y turismo.
v' Educacion.
v" Sector salud
Analiza la posibilidad de
9 corrggw los  impactos Coordinador 1 dia
ambientales.
Realiza un Plan de
Gestion que ayude a
10 roteger los espacios | Coordinador 1
P g P semana
Naturales
. 1
11 Realiza un Plan de Coordinador semana

Rehabilitacion de areas
afectadas.

v

Realiza un plan
de re habitacion
de areas
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~——" No
Trasla(.jf';\ 5 Plan , de Concejo
Rehabilitacion de areas aprueba
12 afecFa_das a  Concejo Coordinador 1dia
Municipal para
aprobacion.
i Visto bueno
Analiza Plan de
rehabilitacion de areas Concejo
13 afectadas y da Visto Municipal 1 hora
Bueno. A
Traslada plan
Traslada Plan de aprobado
Rehabilitacibn de areas .
14 fectad bad Secretario 5 min
afectadas aprobado a Municipal \
CUGAM .
Pone en practica
— el plan de
Pone en practica el plan rehabilitacion
15 de Rehabilitaciéon de areas Coordinador 2
afectadas. meses 4
] , 4 Fin
Tiempo total aproximado
meses,
5 dias,
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Manual de Procedimientos

Municipalidad de Zaragoza

Departamento de Chimaltenango

Departamento: Unidad de Gestién Fecha: Abril 2018 |

Ambiental Cédigo: UGAM 04

Elabord: Asesor Manuales Administrativos Revis6: Coordinador | Autorizd: Alcalde Municipal

4. Gestion de riesgos.

Inicio .
NQ' Descripcién Responsable | Tiempo inicio
Actividad 1
Analiza las areas Analiza &
v In r | . ; nalliza areas
1 ulnerables que se Coordinador 1 dia. vulnerables
encuentran  dentro
del Municipio. v
Coordina trabajo de Coordina trabajo de
2 campo para las | Coordinador 1 hora campo
diferentes areas. *
Identifica los riesgos . . Identifica riesgos
3 : Coordinador 1 dia i
potenciales potenciales
Analiza el impacto naliza )
s H naliza impacto
4 (rqigggos:[endrlan los | Coordinador | 2 horas ambiental
Si el riesgo es alto v
|nf?rmda . a las Informa a
ri . . ;
5 autoricaces Coordinador | 15 min autoridades
municipales para
gue brinden la ayuda
necesaria — -
Identifica las Identifica perdidas
6 pérdidas humanas y | Coordinador | 30 min
materiales v
Crea planes de Crea planes de
7 accion _Para o ordinador | 2 dias. accion
gestionar los riesgos
identificados.
Monltqrea, y Monitorea y
aCtutal'ia t I 1 actualiza el estado
ntantemen . i
8 contantemente €11 coordinador de los riesgos
estado de los riesgos semana
y los planes de ¢
refSpueSta' Ejecuta planes
Ejecuta planes de 1
9 reducciones de | Coordinador
; semana *
riesgo
Elabora informe y
Elabora informe y matrices de riesgo
10 matrices de riesgo Coordinador 1 dia G
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Traslada a Concejo
Municipal para que . .
11 se puedan tomar las Coordinador | 15 min Traslada a
medidas necesarias Concejo
12 Analiza informe 'y Concejo 30 min * :
matrices de riesgo municipal _Concejo analiza
informe y matrices
Prioriza entre las L
areas mas A
vulnerables y toma Conceio Prioriza entre
13 medidas de IC€] 30 min areas mas
mitigacion Municipal vulnerables
trasladando a UGAM Il
para ejecucion. Vedidas de
T did d mitigacion
14 oma medidas de€ | coordinador | 3 dias.
mitigacion
Tiempo aproximado 8 dias, Fin
poap 5 horas
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ANEXOS
Formulario de Solicitud de Licencia UGAM-1
UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL 1
UGAM-1
Municipalidad de Zaragoza, Chimaltenango
7956-2828

FORMULARIO PARA FUENTES MOVILES
SOLICITUD PARA LA AUTORIZACION Y EL USO DE MEGAFONOS O EQUIPOS
DE SONIDO EXPUESTOS AL PUBLICO EN EL MUNICIPIO DE ZARAGOZA

1. FECHA: | 2. No. DE SOLICITUD

Dia Mes Afio Uso interno

3. RAZON O DENOMINACION SOCIAL

4. DIRECCION QUE SENALO PARA RECIBIR CITACIONES O NOTIFICACIONES

calle NUmero | zona Colonia Oficina No. Tel.

5. NOMBRE COMPLETO DEL SOLICITANTE

Primer Nombre Segundo Nombre Primer Apellido ’ Segundo Apellido | Apellido de Casada
6. CEDULA DE VECINDAD O DPI 7.CALIDAD CON LA QUE ACTUA 8. NIT
Nidmero de identificacion Representante legal Propietario NuUmero de identificacion tributaria

9. DATOS DEL VEHICULO

Placa Tipo Linea Marca Modelo

10. NOMBRE DEL PROPIETARIO DEL VEHICULO

DESCRIPCION DEL EQUIPO A UTILIZAR PARA LA AMPLIFICACION DE SONIDO

Megafonos Aparatos reproductores Amplificadores de voz y Otros
sonido

DIRECCIONES EN DONDE SE UTILIZARA EL SONIDO AMPLIFICADO

TIPO DE INFORMACION A TRASMITIR

HORARIO DE UTILIZACION DEL EQUIPO DE AMPLIFICACION DE SONIDO

DIURNO NOCTURNO

OBSERVACIONES: En caso de que el vehiculo permanezca de forma estacionaria
en cualquier direccion, debera limitar el sonido a los maximos permitidos para
fuentes estacionarias, los cuales son 65 DBA en horario diurno y 40 DBA en horario

nocturno.
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Recibo permiso de licencia de sonido

(@) . MUNICIPALIDAD DE
E‘E iOCOTENANGO

RECIBOS PERMISO DE LICENCIA DE SONIDO @))

Nombre:

Direceion:

Monto: Fecha: === @ Cia
Firma Autorizada: Noo g e

Fuente: pagina web Municipalidad de Jocotenango
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AUTORIZACION PARA TRAMITAR Y RECOGER LA LICENCIA DE
SONIDO

Autorizo a

, quien se identifica con Cédula de Vecindad o DPI

para tramitar la

licencia de sonido y recogerla en la fecha estipulada por ustedes.

DECLARACION JURADA DEL PROPIETARIO O REPRESENTANTE LEGAL

Yo, Solicitante del servicio administrativo indicado al inicio de este formulario e identificado
anteriormente, declaro bajo solemne juramento que: A) Todos los datos aqui consignados son
verdaderos y B) en caso de incumplimiento, me someto a las sanciones administrativas municipales
correspondientes, asi como a la jurisdiccion de los Tribunales de Justicia por las penas relativas al
delito de perjurio, y C) La entrega de la documentacion requerida para solicitar la licencia NO autoriza
el uso de equipo de sonido.

Firma del solicitante

Pagina 16



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Municipalidad de Zaragoza, Chimaltenango

Formato de licencia de sonido

’:T‘Jf? MUNICIPALIDAD DE

OCOTENANGO

e il LICENCIA DE

©)) SONIDO
AUTORIZADA

Direccion:
Permiso No.:
vence:

Marcusilexander Gonzalez Pérez Saiil Mordra
Alcalde Municipal UGAM

Fuente: pagina web Municipalidad de Jocotenango
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Formato de dictamen

NUmero de Dictamen -2018
En el Municipio de Zaragoza, Chimaltenango, el dia del Mes de
del Afo . silendo las Hora . constituido en la

Municipalidad, después de cumplidos los requisitos necesarios para el
efecto, se emite el Permiso Ambiental al Nombre de Propietario:

con No. De
Identificacion para la apertura del establecimiento
denominado “ ”’ que se dedica a Ubicado en
. La vigencia de la Licencia Ambiental
respectiva tendra un control y seguimiento ambiental y cumplira con la
regulacién y procedimientos y requisitos establecidos. A) Respetar los
horarios autorizados por la Municipalidad B) Mantener Limpio dentro y
fuera del Negocio C) Respetar el sonido por la noche desde las 6:00 PM
en adelante a 50 DBA D) Reciclar la basura E) Reducir la
Contaminacién visual por Anuncios Publicitarios. EI incumplimiento de
este compromiso Ambiental por parte del proponente lo hara acreedor
de las sanciones que correspondan segun el caso y ocasionara la
nulidad de la Licencia de Ambiente.

Firma Encargado UGAM
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OFICIO DE ENVIO

OFICIO

Zaragoza. de del

Seiior (a):

Secretario Municipal
Zaragoza, Chimaltenango
Su Despacho

Por este medio envio el informe de riesgo realizado en:

Con las observaciones pertinentes para que se le dé el tramite correspondiente.

Atentamente;

Coordinador UGAM
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MATRIZ DE RIESGO
Consecuencias

Probabilidad | Insignificante Menor Moderado Mayor Catastréfico

1 2 3 4 5
Raro 1 Bajo Bajo Moderado Alto Alto
Improbable 2 | Bajo Bajo Moderado Alto Extremo
Posible 3 Bajo Moderado Alto Extremo | Extremo |
Probable 4 Moderado Alto Alto Extremo | Extremo
Casi seguro 5 | Alto Alto Extremo | Extremo | Extremo
Nivel de Observaciones
Riesgo
Extremo
Alto
Moderado
Bajo
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Glosario

Acta: Documento escrito en el que se hace constar lo acontecido durante
una asamblea, convencion, sesién o cualquier otra reunién oficial, ademas
se hacen constar los acuerdos y resoluciones tomados en los mismos.
Actividad: Proceso de disefiar y mantener un ambiente en el que personas
trabajan juntas para lograr propoésitos eficientemente seleccionados.
Acuerdo: Resolucion tomada por un érgano respecto de algin asunto en
particular. Punto de coincidencia en relacion con un conflicto de intereses.
Amonestacion: Es la sancién que aplican Directivos Municipales cuando se
cometan infracciones leves y no reiteradas a la disciplina.

Atribucidn: Asignacion de tareas.

Comisidén: Encargo conferido a una o varias personas por el CM para que
realice cosas o servicios. Personas investidas de la facultad de realizar
alguna gestion.

Concejo: Es el érgano superior de la municipalidad.

Control: Proceso de seguimiento de actividades para tener la seguridad de
gue se realizan conforme a lo planeado, y de corregir cualquier desviacion
significativa.

Convocatoria: Es el documento que publica el Concejo Municipal,
haciéndolo del conocimiento de todos los miembros en la Entidad, en el cual
los invita a participar en una Asamblea o Convencion. Este documento debe
ser publicado y conocido por los miembros del Partido por lo menos 30 dias

de anticipacién al evento.

10.Diagrama: Representacion grafica de un hecho, situacién, movimiento o

fendbmeno cualquiera por medio de simbolos convencionales.

11.Diagnoéstico: Es el resultado de un analisis 0 examen que se practica a cierto

problema o situacion y nos permite verlo claramente para poder crear las

soluciones.

12.Estructura: Es el esquema en que se organiza, es la manera béasica de

ordenarse y sobre la cual se sustenta y crece el Partido.
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13.Funciones: Acciones y actividades que deben realizarse para cumplir con
los objetivos del puesto.

14.Inspeccion: Actividad en la cual el trabajo efectuado se somete a revision
para verificar que cumpla con la norma estandar de calidad establecida.

15.Jurisdiccion: Es la capacidad de una persona u o6rgano de dictar
disposiciones o de tomar decisiones en un cierto ambito, ya sea en
determinado territorio o en determinado tiempo o circunstancia.

16.Lider: persona que tiene una vision, que hace equipo y que sabe como
llevarlo a cumplir esa mision.

17.Normas: Son aquellas reglas las cuales rigen una actividad.

18.Normatividad: Es el conjunto de reglas o normas.

19.0bjetivos: Resultados deseados para individuos, grupos u organizaciones
totales.

20.0rganigrama: Es la forma en que se muestra cOmo se organiza una
institucion, se pone en la parte de arriba quien dirige esa institucion y hacia
abajo se van escribiendo sus subalternos y quienes dependen de ellos.

21.0Operacion: Representa la realizacion de una operacion o actividad relativa
a un procedimiento.

22.Perfil del Puesto: Descripcion escrita requisitos, capacidades, educacion,
conocimiento, experiencia, habilidades, competencias y requerimientos para
aplicar a un puesto de trabajo.

23.Politicas: Guia que establece pardmetros para tomar decisiones.

24.Presupuesto: Plan numérico para asignar recursos economicos a
actividades especificas.

25.Procedimiento: Son series cronologicas de acciones requeridas, guias para
la accion que detalla la forma exacta en que se deben realizar ciertas
actividades.

26.Programa: Conjunto arménico de objetivos, politicas, metas y actividades a
realizar en un tiempo y espacio dados, con determinados recursos. Sus

resultados son “servicios”.
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27.Promocion: Actividades sociales que permiten proyectarse en los distintos
ambitos de la sociedad, ofreciéndole soluciones solidarias a su problemética.

28.Puesto: Conjunto de deberes y responsabilidades a ejecutar por una
persona que posee determinados requisitos y a cambio de remuneracion.

29.Reglamento: Conjunto de normas que complementan a los estatutos para
que sean cumplidos por todos. Establecen las conductas minimas dentro de
disciplina y mecanismos internos.

30.Relaciones Interpersonales: Acciones y actitudes resultantes de los
contactos entre grupos y personas.

31.Resolucién: Acto municipal en el cual se da solucion a algun conflicto o
asunto relativo al desarrollo de las actividades del de la municipalidad.

32.Responsabilidad: Obligaciéon que los subordinados les deben a sus
superiores con respecto al ejercicio de la autoridad que les fue delegada
como una forma para lograr los resultados esperados.

33.Responsables: Son los funcionarios que reciben érdenes de sus superiores
o las tienen en virtud del puesto que ocupan, sobre actividades a su cargo.
Pueden ser de dos clases: unidades organizativas o funcionarios.

34.Sanciones: Por haber cometido actos de indisciplina, incumplimiento de sus
cargos o infraccidn de los Estatutos y reglamentos.

35. Sistema: Proceso ciclico que consiste en un conjunto de partes relacionadas
entre si, capaces de transformar insumos en productos para satisfacer
demandas de su ambiente. Consta de insumos-proceso- productos-
ambiente. Los hay abiertos y cerrados.

36.Secuencia: Orden en que suceden las cosas.

37.Simbolo: Figura con que se representa un concepto, por alguna semejanza
gue el entendimiento percibe entre ambos.

38.Supervisar: Acto de vigilar que los hechos de un trabajo sucedan conforme
a las normas preestablecidas y en el tiempo y lugar determinados.

39.Técnica: Conocimiento del conjunto de procedimientos que se siguen para

alcanzar un resultado esperado.
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40.Toma de decisiones: Es el proceso en el cual se analiza la situacion, las
alternativas de solucion, se pondera y se elige la opcidbn mas ventajosa para
determinado problema.

41.Trabajo: Accién humana, individual o colectiva, que conduce a la obtencion
de un producto o a la prestacion de un servicio en un tiempo y espacio

determinado y con el apoyo de los recursos.
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