MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DIRECCION
MUNICIPAL DE LA MUJER -DMM-

Zaragoza, Chimaltenango; Febrero 2022
Asistencia Técnica para Manuales Administrativos



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Municipalidad de Zaragoza, Chimaltenango

Contenido

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DIRECCION MUNICIPAL DE LA MUJER-DMM- ..1

(0e] 01 =T o T [ T TSP PRP PSPPI 2
INTRODUCCION .....outmieniairieiaitie ittt et 3
{01 aTol=T o) o 1= PSP 4
Manual de ProCEAIMIENTOS ...t e e e e e e e es s e e e reeereeeeeaaeaaaaeeeeessnnsnnan 4
(0] o 1A A e T =T o [=T - | PSR 5
(0] o 1 AN e T =Y =T T ole L3PPSR 5
Y1101 e o] Lo = - TR PSRRI 6
PrOCEAIMIBNTOS ...ttt sttt sa e s e st e st e e st e e sabeesabeesabeesabeesareenas 7
1. Cursos CON €] IMINEDUC ....cc.uiiiiiiiiieitt ettt ettt ettt ettt ettt ettt e st sabe e st e e sateesabeesabeesaneesabeenas 8
2. GeStiON dE DONACIONES. .. ..ueiiiiiiie ettt ettt ettt e sttt e e st e e s bbe e e sabee e sabeeesbbeeesnseeesnreas 10
3. DONACION A8 VIVEIES....eiieiiiie ettt ettt ettt ettt e e sttt e sttt e e sttt e e s eabe e e s bbe e e sbbeeesnbeeessbeeesnreeesnreas 13
4. Capacitacidn y Formacion en Cursos Programados.........cccceeeeeeieiieieicciiiniiniinnrreeereeeeeeeeeeeaaeeeas 15
5. Control de Registro de Capacitaciones y FOrmaciones. .......cccccceccvieeeieeiiciieeeeeecciieee e e eeeveeeans 17
6. Asesoria y Orientacion SOCIAL. ......coccuiiiiii i 18
7. Charlas a diferentes grupos € MUJEIES. ....ceiiiiiieieee e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e seennns 20
AN XS ettt e e e e ettt e e e e ee ettt e ae b e et e eeeee et aerrnnaaeeaeeeeeeerenrannans 21
FICHA DE INSCRIPCION .....ciitiiiiieiite ettt sttt ettt ettt ettt et ettt e sete e st e san e e st e e smr e e smneesaneenanee 21
HOJA DE DATOS DE INSCRIPCION DE CURSOS-DIMM- ....ccuiiiiiiiiiieiieeiieenieeestee ettt 22
REPORTE DE SUPERVISION ...ttt ettt ettt st e st st e s e s e nanee 22
HOJA DE ATENCION INICIAL ...ttt ettt e e e e e e e ettt e et e e eeeaeaaaaeaaeaessessannannnns 23
HOJA DE APOYQO PSICOLOGICO ...uuuiiiiiiiieietetiteieeeeeeeee et e e e e e e e ettt eeeeeeeaeaaaeaaeseesesssannannnns 26
HOJA DE ASESORIA LEGAL .....eiiiiiiieieiee ettt ettt et et sne e s st e e s 27
(€[ 1= 4 o PP P PRSP 28

Pagina 2



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Municipalidad de Zaragoza, Chimaltenango

INTRODUCCION

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

Zaragoza, Chimaltenango.

De facil comprension y aplicacién, constituye el instrumento para analizar, registrar
e interpretar los procedimientos que se realizan en la administracién Municipal y que

de forma directa involucra a la Direccion Municipal de la Mujer-DMM-.

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

ellas.

Se aprovecho la intencion 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 aln, deben
definirse, para ampliar el presente Manual y es responsabilidad de la Directora

actualizar dichos 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 administracion, siendo la base para la

basqueda de la excelencia.
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Conceptos

Procedimientos: Es la descripcién de operaciones. Es la presentacién escrita en
forma narrativa y secuencial de las operaciones que se realizan en un
procedimiento, explicando en que consiste, cuando, cdmo 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 comprensién e identificacion.

Proceso: son las fases o etapas secuenciales e interdependientes, que se orientan
a la consecucion 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 organizacién

Manual de procedimientos

Estos se orientan a recoger sistematicamente los procedimientos que faciliten al
personal de la organizaciébn 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.!

1 Fuente de Universidad Mariano Galvez, 2012
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Objetivo General

Presentar una informacién ordenada, secuencial y detallada de las operaciones de
los puestos de la Direccion Municipal de la Mujer, precisando la participacion en las

operaciones y los formatos a usar.

Objetivos Especificos

e Establecer los procedimientos para coadyuvar a la Direccion Municipal de la
Mujer 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.
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Simbologia

Los procedimientos se presentan en flujogramas o diagramas de flujo,

presentandose las mas usadas.

Simbolo Nombre Descripcion
Indicara el principio y el fin del proceso o
Terminal procedimiento.
Operacion Describira la actividad o tarea a desarrollar
Decision o | Indica el punto dentro de flujo en que son
alternativa posibles cambios alternativos,
dependiendo de una condicién dada.
Sentido de | Conecta los simbolos sefialando el orden

circulacion del flujo
de trabajo

en que deben ejecutarse los distintos
pasos. Definiendo la secuencia del
proceso.

Documento

Representa cualquier tipo de documento
que se requiera para el proceso o
procedimiento y aporta informacion para
que éste se pueda desarrollar.

Conector

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

o] | ol

Conector de pagina

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

Fuente: UMG. Manual de Procedimientos Nov. 2010
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Procedimientos

Esta parte contiene la DESCRIPCION 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 codigo alfa numérico,

el cual contiene tres letras que identifican a la dependencia municipal y dos nimeros

que identifican el procedimiento dentro de la dependencia; permitiendo en el futuro

ingresar en ella nuevos procedimientos.

Caédigo Nombre d?‘ Codig Procedimiento
Dependencia 0
pmm | Direccion Municipal | o1 | o566 con el MINEDUC
de la Mujer
02 Gestion de donaciones.
03 Donacién de viveres.
04 Capacitacion y Formacién en cursos programados
05 Control de registro de capacitaciones y formaciones.
06 Asesoria y Orientacién Social.
07 Charlas a diferentes grupos de mujeres.
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Manual de Procedimientos

Municipalidad de Zaragoza

Departamento de Chimaltenango

Fecha: enero 2022 |

Departamento: Direccion Municipal de la Mujer [, .
Cédigo: DMM-01

Actualizacion de Manual: Recursos Humanos | Revis6: DMM Autorizd: Concejo Municipal

1. Cursos con el MINEDUC

Procedimiento para capacitacion e inicio de Cursos con el MINEDUC. La Direccion
Municipal de la Mujer implementard una serie de cursos y programas de
capacitacion técnica, dirigida primordialmente a Jovenes y mujeres del municipio,
con el objetivo de fortalecer los conocimientos y brindarles herramientas para

mejorar el nivel y calidad de vida de sus familias.

Inicio
No. o ) Inicio <
Actividad Descripcion Responsable | Tiempo
Reunién con la #

1 coordinadora de DMM 15 dias Reunidén con coordinadora
MINEDUC de MINEDUC
Coordinacion  de  los
cursos a impartir, con el DMM y ¢

2 objeto ~de evaluar el |\, \rpic 15 dias Coordinacion de los
nimero de capacitadores
y los recursos a utilizar cursos a impartir
Se coordina con las

3 instructo_ras gl tip_o de DMM 1 dia v
curso a impartir, periodo y .,
lugar Coordinacion del
Se elabora la planificacién instructor
de los cursos para trazar ‘
los objetivos, definiendo

4 los reJquisitos horarios MINEDUC € 1 ‘A

’ > | instructoras | semana Elaboracion de la
Ccostos, convocatoria, planificacion de
duracion 'y metas del Cursos
mismo
Se envia a Alcaldia i N
Municipal para su 0

5 conocimiento y aprobacion Directora 1 dia
correspondiente, DMM Aprobacién
adjuntando los costos Alcalde
anuales de
funcionamiento

6 Establecen el lugar en el |\ \ioalidad | 1 dia B
que sera impartido el
curso
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Una vez obtenido el visto B
bueno de la alcaldia se

rocede a efectuar Ila .

7 Eonvocatoria del curso Directora 1 Establecgr ¢l Iugardonde
vara lo cual se realiza’l DMM semana se va a impartir el curso
propaganda en cada ¢

sector o aldea

Se inicia el proceso de .

inscripcion, para lo cual es Convocatoria

necesario cumplir con los

siguientes requisitos:

8 e Presentar fotocopia
de cédula

e Llenar el formulario de
inscripcion del
MINEDUC Inscripcion
1

semana

Se envian al MINEDUC

para las firmas ¢

correspondientes, una vez

que los participantes

cumplan con todos los

requisitos

A los participantes se les

indica que materiales | |0 1 dia . -

utilizaran en la siguiente Envio de diplomas al

clase Minedur

Directora 1
DMM semana

9 Se elaboran los diplomas ERP

10 Instructoras 1 dia Elaboracién de diplomas

11

MINEDUC  envia los ¢
12 diplomas ya firmados MINEDUC

Se indica que materiales

Previo a clausurar el curso se utilizaran
se coordina con los
articipantes los recursos Ins_tructoras . ¢
13 particy : Directora 1 dia
a utilizar en la misma, DMM _ i
definiendo fecha, hora vy Mineduc envia los
lugar de la misma diplomas firmados
Clausura del curso vy ¢
entrega de diplomas conla | MINEDUC y .
14 YT 7 1dia
participacion de invitados OMM Coordinacién de recursos
especiales en clausura
Entrega de diplomas
Total de Entre 2 a
tiempo 4 meses

v

e
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Manual de Procedimientos

Municipalidad de Zaragoza

Departamento de Chimaltenango

Departamento: Direccion Municipal de la Mujer

Fecha: enero 2022 |

Cédigo: DMM-02

Actualizacién de Manual: Recursos Humanos

Revis6: DMM

Autorizé: Concejo Municipal

2. Gestion de Donaciones.

Procedimiento que se encarga de distribuir los beneficios que la municipalidad de

Zaragoza, a traveés de la Direccion Municipal de la Mujer gestiona para donacion,

con el objetivo de beneficiar a familias de escasos recursos econémicos.

Inicio

v

Ingreso de solicitud

'

Se recibe la solicitud

Inicio
No. L .
Actividad Descripcion Responsable | Tiempo
La vecina ingresa la solicitud a
la Direccion Municipal de la
Mujer, adjuntando lo siguiente: Vecina 05 mi
1 «  Solicitud dirigida al sefior necesitada min.
Alcalde Municipal
. Fotocopia de DPI
2 gi/wrlecme la solicitud en la Directora DMM 05 min.
Se evalla la solicitud, la cual
debe cumplir con los siguientes
requisitos:
. Ser de Zaragoza, residir
en el municipio de
Zaragoza.
e  Ser de escasos recursos
econdémicos
3 . No haber recibido Directora DMM
anteriormente  donacién
de otros beneficios o
algin miembro de la
familia en la residencia
solicitante.
. Permitir realizar un
estudio socioeconémico
por parte de la trabajadora
social.
Se elaboran los listados de
4 vecinas solicitantes Promotora Social min

Se evalta
solicitud

v

Si

No

Elaboracién de
expedientes
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Se envia la solicitud formal a
las Instituciones de Apoyo,
solicitando la donacién
respectiva para beneficiar a las
familias, remitiendo el listado
de personas solicitantes

Promotora Social

Min

AA

Enviar solicitud a
instituciones

Se da seguimiento a la solicitud

presentada a las Instituciones,

una vez obtenida la respuesta

positiva se remiten los

expedientes los cuales

contienen:

e Listado de
solicitantes

. Fotocopia de DPI del
solicitante

vecinos

Promotora Social

min

Y

Institucion

aprueba
donacién

Las instituciones envian copia
del memorial para retirar de las
bodegas los productos
solicitados

min

Institucién envia memorial
para retiro de donaciones

v

Se envia un camion a la
bodega respectiva a retirar lo
autorizado

min

Envid de transporte

Se envia a visto bueno del
Sefior Alcalde Municipal, la
propuesta de entrega de
productos.

Directora DMM

min

Visto
bueno

10

Se debe adjuntar formato de
carta al vecina, vale de
entrega, proponiendo dia,
fecha, lugar, hora de entrega y
agenda de la misma

Promotora Social

min

11

Una vez obtenido el visto
bueno, se efectia la
convocatoria a vecinas de
forma personal, por medio de la
cual se le indica que debera
presentarse personalmente
con su DPI.

Promotora Social

min

Se adjunta expediente de
la beneficiaria

\_{/_

Convocatoria

12

Se elaboran los vales de
entrega.

min

13

Se efectian las gestiones
internas solicitando apoyo a las
dependencias que tienen
transporte.

min

14

Se efectla la entrega simbdlica
de los productos a la vecina,
para lo cual debera firmar las
actas de entrega de la
Institucion y  Municipalidad,
haciendo entrega del vale e
indicandole el lugar donde
debera retirarlas.

min

15

Se procede a realizar la
entrega fisica de los productos,
si la  vecina dispone de
transporte propio, se le entrega
inmediatamente, en  caso
contrario se coordina la
entrega con los empleados
municipales.

min

v

Elaboraciéon de vales

v

Se solicita apoyo de las
unidades

v

Se efectla la entrega,

firma las actas de entrega

\_(—

Entrega fisica
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L

16 Se descarga el expediente del . Descarga de
expediente

sistema min

TIEMPO APROXIMADO
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Manual de Procedimientos

Municipalidad de Zaragoza

Departamento de Chimaltenango

Departamento: Direccién Municipal de la Mujer

Fecha: enero 2022 |

Cbédigo: DMM-03

Actualizacién de Manual: Recursos Humanos

Revis6: DMM

Autorizd: Concejo Municipal

3. Donacion de Viveres

Procedimiento que se encarga de promover alimentos a personas y a brindar ayuda

en caso de catastrofes. La Oficina Municipal de la Mujer impulsa el programa de

donacion de viveres a personas de escasos recursos. Tiene como finalidad otorgar

a personas de escasos recursos econémicos, que residen en Zaragoza una canasta

de alimentos basicos.

Inicio .
No Inicio
o Descripcién Responsable Tiempo
Actividad pcio P P v
El Vecino ingresa la Ingreso de solicitud
solicitud formal
1 dirigida al  Sefior Min
Alcalde, adjuntando
fotocopia de DPI.
Se efectia estudio ]
2 socioeconémico para DMM Min Set.ev.alua
evaluar si procede solicitud
Se elabora listado Promotora
3 de Social Min Se elabora listado de
solicitantes ocia solicitantes
La  Municipalidad
realiza la solicitud Elaboracion de
4 formal MAGA, para DMM Min solicitud a institucion
donacién de
alimentos
Obtenida la
- Promotora .
donacion se : Autorizacié
5 distribuye, pesa social, Min
ye, P y Directora ]
elaboran las bolsas (S
: DMM v
de viveres
Promotora Entrega de viveres
Se entregan los )
P social, .
6 viveres a los - min
beneficiarios Directora
DMM
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. Promotora ; I\—/|
7 Se actualiza ! min
. Social _ .
expediente Se actualiza expediente
Tiempo Total de tiempo Debag ;
meses C >
Fin
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Municipalidad de Zaragoza

Departamento de Chimaltenango

Departamento: Direccidon Municipal de la Mujer

Fecha: enero 2022 |

Cédigo: DMM-04

Actualizaciéon de Manual: Recursos Humanos

Revis6: DMM

Autorizd: Concejo Municipal

4. Capacitacion y Formacion en Cursos Programados

Inicio .
No Inicio
S Descripcioén Responsable Tiempo
Actividad P P P 3
Planifica que cursos de s lizal
. .z e realiza la
1 capamt_a}cmn y DMM Min planificacion de cursos
formacion se
impartiran \_{’_—
Informa a
. Informa a
2 capqc_ﬂad_qr(a) sobre DMM Min capacitadores
planificacion de cursos
a impartir. $
. . L, Promocidn de cursos
3 Se realiza promocién | Comunicacion Min
de los cursos a impartir Social ¢
Solicitan informacién Informacién de cursos
sobre los cursos de a impartir
L Grupos de .
4 capacitacion y . Min
- mujeres v
formacion que se —
impartiran Inforr]mac_lon de
Informa sobre cursos orarios
5 (horarios, tiempo de DMM Min v
duracién, materiales)
- Se busca lugar para
Buscan y mean lugar DMM y grupo ) impartir cursos
6 donde se impartiran los . Min
de mujeres
Cursos ¢
Inscribe a interesadas _ Inscripcion de
7 en el curso, el_abp,rando DMM Min interesados
ficha de inscripcion. {—
Imprime formulario _ Formularios de
8 para control de DMM Min control de asistencia
asistencia a los cursos. \+/—
Informe a
Informa a capacitadores
capacitador(a) sobre la
9 cantidad de vecinas DMM Min

inscritas.
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Informa a interesadas DMM
10 fecha de inicio de Min _Informa a
CUrSOS. mterejados
11 Asiste_n gJ curso de Grupos de Min Asisten al curso
capacitacion y mujeres
formacion ¢
Impart_e _e,I curso  de . . Capacitador
12 capacitacion y | Capacitador(a) Min imparte el curso
formacion ¢
Registra asistencia de . . .
.. Reglstra asistencia
participantes a los
13 cursos elaborando | Capacitador(a) Min
informe de asistencia 'y
fotografias. L
Imprime  informe deI Informe de
14 asistencia para control | .- sitador(a) Min asistencia
y  preparacién  de
clausura.
Coordina evento de
15 clausura de fin de DMM Min Coordinacién de
curso evento de clausura
16 | Convoca a DMM Min
participantes a Convoca de
clausura participantes a
Elabora diplomas que clausura
se entregaran a las v
17 personas que DMM Min Elaboracién
de capacitacion ¢
Imprime, sella y
18 traslada diplomas a DMM Min Impresion,
Capacitador firma v sello.
Firma diplomas vy ¢
19 traslada para firmas de | Capacitador(a) Min
Senor Alcalde Traslado a Alcalde
- - para firma
20 Firma diplomas vy AIchQe Min
traslada a DMM Municipal v
21 AS|sten a clausura de Grupo de Min Clausura
fin de curso mujeres
. Alcalde/DMM/
22 Entregan diplomas . Entrega de
9 P Capacitador(a) diplomas
Archiva
documentacion de Exvediente
23 curso impartido y de DMM Min

participantes en el
mismao.

TIEMPO
APROXIMADO

TOTAL

v

Fin

Manual de Procedimientos
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Municipalidad de Zaragoza

Departamento de Chimaltenango

Departamento: Direccion Municipal de la Mujer

Fecha: enero 2022 |

Cédigo: DMM-05

Actualizacién de Manual: Recursos Humanos

Revis6: DMM

Autorizé:
Municipal

Concejo

5. Control de Registro de Capacitaciones y Formaciones.

Inicio .
No. L ' Inicio
Actividad Descripcién Responsable Tiempo T
Verifica la planificacion —
1 anual de cursos DMM Min Vg;'f'c‘;%‘g‘zi’:adciﬁe?
establecidos en el POA
Efectia  coordinacion T’—
2 para p.Ubllcar la DMM Min Publicacién de
convocatoria  para la convocatoria
inscripcién a cursos.
Traslada fichas de $
3 inscripcion a DMM Min Fichas de inscripcion
Capacitador(a)
Llena ficha de \—{—
inscripcién con datos de
4 las  participantes vy | Capacitador(a) Min Llenan fichas de
adjunta fotocopia de DPI inscripcion
y boleto de ornato. \—(—
i i Realiza listados de
S E::iltl:zir’j‘antelslsz;?gﬁrso. @ Capacitador(a) Min participantes
2
;;?Sstléir?;a reportes d)e/ _ _ Traslada trepo‘rtes de
6 programacion de cursos Capacitador(a) Min oelsenea
a DMM v
Verifica  reportes e |
. ngresa a base de
7 Ingresa a base de datos DMM Min datos los reportes de
para registros y controles asistencia
respectivos. .
Archiva reportes de ;
8 supervision y DMM Min Archivo de reportes
programacion de
supervision.
TIEMPO TOTAL Fin
APROXIMADO
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Manual de Procedimientos

Municipalidad de Zaragoza
Departamento de Chimaltenango

Departamento: Direccién Municipal de la Mujer | Fecha: enero 2022 |
Cédigo: DMM-06

Actualizacion de Manual: Recursos Humanos | Revisé: DMM Autorizo: Concejo
Municipal

6. Asesoriay Orientacion Social.

Inicio .
No. L ] Inicio
Actividad Descripcién Responsable Tiempo #
Se acerca la persona :
que estéa sufriendo de Denuncia
1 violencia intrafamiliar Vecina Min
y violencia contra la v
mujer - - Bienvenida
Da la bienvenida y
2 realiza entrevista a la | Trabajadora Min
vecina quien indica Social
su situacion. i
Llena hoja de A
atencion inicial, para Llena formulario
recabar datos | Trabajadora :
3 ! Min
generales de las Social
personas y llevar
base de datos. ¢
Analiza el caso en
base a lo indicado por _
la vecina y determina | Trabajadora , Analiza
4 . Min caso
a donde se debe Social
trasladar para iniciar
apoyo. l
Traslada
inmediatamente el
expediente a la Lfsé?j?gn‘:;
5 Psicologa y a la | Trabajadora Min P
vecina para que la Social
atiendan y le den el
seguimiento
necesario.
Recibe a vecina y en _ _
base a la informacion Recibe a vecina
de hoja de atencion
6 inicial atiende su Psicéloga. Min
caso.
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Inicia a brindar apoyo
psicolégico y la
asesoria necesaria
dandole seguimiento
al caso

Psicéloga.

Min

|

Brinda apoyo
psicolégico

Realiza
programacion  para
gue asista a terapia
psicolégica y traslada
a abogado si necesita
apoyo legal.

Psicologa

Min

.

Programa
asistencia legal y
psicologica

Verifica que clase de
apoyo debe brindarse
a la vecina.

Abogado(a)

Min

v

Verifica el apoyo
necesario

10

Brinda informacion,
proporcionandole la
gama de opciones
legales que se
aplican al caso

Abogado(a)

Min

v

11

Segun la
competencia legal,
derivan el caso a
otras instituciones de
apoyo como: ONG de
alimentos, juzgados,
defensa publica
penal o Ministerio
Publico

Abogado(a)

Min

Brinda
informacion
juridica

Traslada a
competencia

12

Realiza hoja de
referencia y de
asesoria legal

Abogado(a)

Min

13

Traslada expediente
a Psicdéloga del apoyo
brindado a vecina
para su archivo.

Abogado(a)

Min

14

Recibe  expediente
para su archivo y
preparacion de
informe consolidado
a DMM

Psic6loga

Min

TIEMPO TOTAL
APROXIMADO

v

Realiza hoja
referencia 'y
traslada
expediente

Entrega de
diplomas

Recibe

expediente

Fin
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Manual de Procedimientos

Municipalidad de Zaragoza

Departamento de Chimaltenango

Departamento: Direccién Municipal de la Mujer

Fecha: enero 2022 |

Cédigo: DMM-07

Actualizacién de Manual: Recursos Humanos

Revis6: DMM

Autorizé: Concejo Municipal

07. Charlas a diferentes grupos de mujeres.

Inicio .
No. L ] Inicio
Actividad Descripcién Responsable Tiempo ‘
Verifica planificacion de Verfioacon d
erificacion de
1 Charl.as prOgram.a.daS DMM Min planificacion de charlas
relacionadas a la familia y - —
mujer v
Realiza  contactos con Realiza contactos
2 ) DMM Min
grupos de mujeres. #
. Coordina con centros
3 Coordlpa con centro DMM Min educativos
educativos #
5 ina di . . Programacion dia de
4 etermina dia para impartir DMM Min charla
charla ¢
Traslada informacion a Traslada informacion a
5 capacitadores para que DMM Min capacitadores
preparen material \_,$/—
6 Reciben informacion sobre | Capacitadores(a Min Recibe la
charla a impartir s) informacion
Se presentan el dia y hora : #
~ . Capacitadores(a .
7 sefialado para realizar Min Se presenta a
charla. s) impartir la charla
8 Lleva control de asistencia Capacns)dores(a Min ¢
Recibe control de asistencia Control de
9 de . participantes para DMM Min asistencia y archivo
registro de base de datos y
archivo. ¢
TIEMPO TOTAL .
10 Fin
APROXIMADO

Pagina 20




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Municipalidad de Zaragoza, Chimaltenango

ANEXOS

FICHA DE INSCRIPCION

HOJA DE DATOS DE INSCRIPCION DE CURSOS-DMM-

DATOS GENERALES:

Apellidos y Nombres: . Edad:
Religion:

Fecha de nacimiento: _ / /  Lugar de nac: No. DPI:
Sexo: F M __ Estado civil: soltero(a) Casado(a) Separado(a)
Viudo(a) Grupo étnico: Discapacidad:

Interprete: Direccion: Municipio:
Departamento: . NUumero de teléfono:
E-mail: Numero de hijos:

ESCOLARIDAD:

Lee Escribe ultimo afno cursado:

Profesiéon u Oficio:

Lugar de trabajo: Ingreso mensual:

TIPO DE CURSO:

Curso o proyecto en el que participa:

Nombre del Capacitador(a):

Lugar y fecha: Responsable o encargado-si es menor de edad-

Nombre y firma de la vecina Nombre y firma del capacitador(a)
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REPORTE DE SUPERVISION

REPORTE SEMANAL/MENSUAL DE SUPERVISION: DEL AL MES__ DEL

ANO:

NOMBRE DE SUPERVISORA:

COMUNIDAD:

Fecha Hora Lugar Asistentes Observaciones

(f) Supervisora
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HOJA DE ATENCION INICIAL

UNIDAD DE ATENCION A LA MUJER
VICTIMA DE LA VIOLENCIA

FICHA SOCIAL
Registro No.
Fecha:
Comunidad:
DATOS GENERALES.
Apellidos y Nombres: Edad: Religion:
Fecha de nacimiento: _ / /  Lugar de Nacimiento:
No. DPI: Estado Civil: Soltera: _ casada: ____ Unida:
Separada: Viuda: Grupo étnico:
Direccion:
ESCOLARIDAD:
Lee: Escribe: Ultimo afio cursado:
Profesion u Oficio:
Lugar de Trabajo: Ingreso Mensual:
SITUACION FAMILIAR:
NOMBRE PARENTESCO | EDAD ESCOLARIDAD | OCUPACION | INGRESO
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TIPO DE FAMILIA:

Integrada: Desintegrada: Reintegrada:

SITUACION ECONOMICA:

Zona urbana: zona rural: Colonia caserio:
¢,Cuantas personas habitan en la vivienda?: ¢, Cuantas habitaciones tiene?
Vivienda: Propia: alquilada: Invadida: Otros:
Tipo de vivienda: formal: Informal: Improvisada:

Cuenta con servicios basicos: Luz Agua drenaje sanitario:

INDICADORES DE VIOLENCIA:

Tipos de denuncia que presenta:

Femicidio violencia contra la mujer violencia fisica

Violencia psicoldgica: ____ violencia sexual: violencia econémica:
Violencia intrafamiliar: abuso sexual: violencia comun:

Pensién alimenticia: Otros:

Descripcion del hecho:

DATOS GENERALES DEL PRESUNTO AGRESOR:

Nombre:

Direccion:

Teléfono: Ocupacion:
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¢, Dbnde trabaja? Ingresos:

SITUACION ENCONTRADA:

CONCLUSIONES Y SUGERENCIAS:

REFERENCIA INTERNA A LA VICTIMA

Asesoria legal Asesoria Psicolégica:

REFERENCIA EXTERNA:

(f) Licda. Trabajo Social
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HOJA DE APOYO PSICOLOGICO

UNIDAD DE ATENCION A LA MUJER
VICTIMA DE LA VIOLENCIA
FICHA PSICOLOGICA

Registro No.
Fecha:
Comunidad:

IMPRESION CLINICA:

ABORDAJE PSICOLOGICO:

OBSERVACIONES:

CONCLUSIONES:

Licda. en Psicologia.
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HOJA DE ASESORIA LEGAL

UNIDAD DE ATENCION A LA MUJER
VICTIMA DE LA VIOLENCIA

Registro No.
Fecha:

Comunidad:

NOMBRE:

AREA A LA QUE SE REFIERE:

MOTIVO DE REFERENCIA:

INSTITUCION A LA QUE SE REFIERE:

PERSONA QUIEN REFIERE:

FIRMA'Y SELLO
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Glosario

1. Acta: Documento escrito en el que se hace constar lo acontecido durante una
asamblea, convencion, sesién o cualquier otra reunion oficial, ademas se hacen
constar los acuerdos y resoluciones tomados en los mismos.

2. Actividad: Proceso de disefar y mantener un ambiente en el que personas trabajan
juntas para lograr propdsitos eficientemente seleccionados.

3. Acuerdo: Resolucion tomada por un 6rgano respecto de algin asunto en particular.
Punto de coincidencia en relacion con un conflicto de intereses.

4. Amonestaciéon: Es la sancion que aplican Directivos Municipales cuando se
cometan infracciones leves y no reiteradas a la disciplina.

5. Atribucidn: Asignacion de tareas.

6. Comisién: 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.

7. Concejo: Es el 6rgano superior de la municipalidad.

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

9. 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, situacion, movimiento o fenomeno
cualquiera por medio de simbolos convencionales.

11. Diagnéstico: 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 basica de ordenarse
y sobre la cual se sustenta y crece el Partido.

13. Funciones: Acciones y actividades que deben realizarse para cumplir con los
objetivos del puesto.

14. Inspeccidn: Actividad en la cual el trabajo efectuado se somete a revision para
verificar que cumpla con la norma estandar de calidad establecida.
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Jurisdiccién: Es la capacidad de una persona u 6rgano de dictar disposiciones o
de tomar decisiones en un cierto ambito, ya sea en determinado territorio o en
determinado tiempo o circunstancia.

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

Normas: Son aquellas reglas las cuales rigen una actividad.

Normatividad: Es el conjunto de reglas o normas.

Objetivos: Resultados deseados para individuos, grupos u organizaciones totales.
Organigrama: Es la forma en que se muestra cOmo se organiza una institucion, se
pone en la parte de arriba quien dirige esa institucién y hacia abajo se van

escribiendo sus subalternos y quienes dependen de ellos.

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

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

Politicas: Guia que establece parametros para tomar decisiones.

Presupuesto: Plan numérico para asignar recursos econdmicos a actividades
especificas.

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

Programa: Conjunto armonico de objetivos, politicas, metas y actividades a realizar
en un tiempo y espacio dados, con determinados recursos. Sus resultados son
“servicios”.

Promocion: Actividades sociales que permiten proyectarse en los distintos ambitos
de la sociedad, ofreciéndole soluciones solidarias a su problematica.

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

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

Relaciones Interpersonales: Acciones y actitudes resultantes de los contactos
entre grupos y personas.
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31. Resolucidn: Acto municipal en el cual se da solucién a algun conflicto o asunto
relativo al desarrollo de las actividades del de la municipalidad.

32. Responsabilidad: Obligacién 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 6rdenes 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 infraccion 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 que 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.

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

41. Trabajo: Accién humana, individual o colectiva, que conduce a la obtencién 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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