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INTRODUCCION

La administracion es la columna vertebral de todaempresa u organizacion, de ella dependen
que los procesos y procedimientos se generen de manera ordenada, coordinada y sea mas
sencillo controlarlos cuando se ejecuten, independientemente si la empresa es industrial,

comercial o servicio.

Los cuales involucran factores importantes, lineamientos a seguir, y ante todo procesos los
cuales son los que hacen el diaa diade cadaempresa en su funcionamiento, interno y externo:

he aqui el porqué de la importancia de establecer los procesos claros de cada servicio o funcion.

El punto central es la generacién de manuales administrativos a las unidades que comprenden a
las Gerencias de Desarrollo Social y Mantenimiento en la Alcaldia Municipal de Santa Ana,
para un funcionamiento mas organizado y para la mejora en beneficio para la poblacion del

municipio de Santa Ana.

El capitulo 1, expone las generalidades del problema en estudio para la realizacion trabajo de
grado.

El capitulo 11, abarca el marco teorico tanto de los manuales administrativos, asi como también
los antecedentes historicos de la Alcaldia Municipal de Santa Ana (AMSA).

El capitulo 111, contiene la metodologia e instrumentos que se utilizo para la realizacion de la

investigacion.

El capitulo 1V, contiene el analisis e interpretacion grafica de los datos que se obtuvieron del
instrumento de investigacion para conocer la situacion actual, ademas de un diagndstico de las
unidades objeto de estudio, que se realizd con base de los resultados que se obtuvieron del

instrumento de investigacion antes mencionado.
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El capitulo V, incluye las conclusiones y recomendacion que se le realizan a las unidadesobjeto
de estudio respecto a los resultados que se obtuvieron a lo largo de la investigacion, para que se
tomen en cuenta para la realizacion de los diferentes procedimientos que ofrecen las antes

mencionas.

Es por ello que se han elaborado una propuesta de los manuales de procedimientos que contiene
este documento para las unidades de la Gerencia de Mantenimiento y Desarrollo Social para
gue tengan documentado las politicas y lineamientos de operacion que regulen el adecuado
funcionamiento dentro de cada una de ellas, ademas de ser de gran importancia para la
institucion; ya que de esta forma contribuye a que los miembros que la integran, se puedan

orientar sobre la manera de como ejecutar una tarea u operacion determinada.

Ademas de ser una guia de facil entendimiento para los colaboradores, se pretende contribuir
en lo posible a solucionar algunos problemas o fallos detectadosen los servicios municipales

que brindan las unidades que han sido el objeto de estudio.
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CAPITULO I:
PLANTEAMIENTO
DEL PROBLEMA



1.1. OBJETIVOS
1.1.1. OBJETIVO GENERAL

Generar los manuales administrativos de las unidades que comprenden a las
Gerencias de Desarrollo Social y Mantenimiento de La Alcaldia Municipal de Santa
Ana, para que permita un mejor control y mejoramiento continuo y sistematico de los
procedimientos que realizan las unidades comprendidas al brindar el servicio o llevar
acabo las funciones delegadas.

1.1.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

% Mostrar una forma logica y sistemética de la secuencia de actividades que permitan
agilizar y simplificar los procedimientos de las unidades comprendidas en estudio.

+» Manifestar las funciones y relaciones de las unidades comprendidas para deslindar
responsabilidades evitando la duplicidad y detectar omisiones que ayuden a la
ejecucion correcta de labores.

» Observar deficiencias de algunos reprocesos generados en las unidades de estudio.

*,

X/
°

Conocer las bases legales que rigen los procedimientos de las diferentes unidades.

1.2. DEFINICION DEL PROBLEMA
La municipalidad cuenta con muchos problemas organizacionales, administrativos y operativos.
Con el avance tecnoldgico la alcaldia ha buscado ir mejorando sus procesos, pero ha descuidado

el eje central de toda organizacion, la administracion de procedimientos, y los instrumentos que
normen a los mismos.

La problematica principal que muestran estas unidades en general es cuando se prestan los
servicios a los ciudadanos los procedimientos con que atienden a los usuarios no estan

reglamentados y no se cuenta con un documento que respalde dichos procedimientos para
realizarlos de una manera correcta y que sea mas eficaz.

Debido a lo mismo se generan muchos reprocesos, fechas tardias de entregas, dias de ocio, asi

como mucha falta de disciplina o captacion de 6rdenes de muchos de los empleados.
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Ademas, debido a la ley de procedimientos administrativos que entr6 en vigencia el afio 2019,
establece que es obligacion de las entidades publicas contar con manuales de procedimientos,
lo cual la Alcaldia Municipal de Santa Ana actualmente no cuenta con ellos en muchas unidades

para coordinacion de sus servicios.

Esto lleva a mencionar, que no solo es un problema interno sino también externo, lo cual afecta

a los ciudadanos del municipio de Santa Ana.

Las unidadesde Red Vial, Mantenimiento de Alumbrado Publico y Servicios Generales, Clinica
Municipal, y Unidad Municipal de la Juventud, Departamento de Capacitaciones y Talleres
Vocacionales y Cultura y Arte son las unidades que brindan mayor atencién a la ciudadania y
usuarios de los diversos servicios que brindan, pero sus procesos no son coordinados de manera
adecuada debido a que no cuentan con un procedimiento establecido para guiarse.

1.3. ALCANCES

El trabajo de investigacion se llevd a cabo en las unidades comprendidas en la Alcaldia
Municipal de Santa Ana, realizdndonos en dos etapas.

La primera se refiriere al andlisis y descripcion de la situacion actual de las unidades

comprendidas en las Gerencias de Desarrollo Social y Mantenimiento.

Y la segunda consiste en la generacion de los manuales administrativos de procedimientos,

concretamente para las unidades de las gerencias de Desarrollo Social y Mantenimiento de la
Alcaldia Municipal de Santa Ana

Las unidades objetos de estudio responden directamente de forma jerarquica de la Gerencia de
Planificacion donde estan inmersas las Gerencia de Desarrollo Social, que cuenta con 12
unidades, de las cuales se tomaran 6 para el presente trabajo de grado las cuales son: Centro de
Usos Mudltiples (CUM), Clinica Municipal, Cultura y Arte, Talleres Vocacionales, Unidad
Municipal de la Juventud, Biblioteca Municipal, y la Gerencia de Mantenimiento donde cuenta

con las unidades Red Vial y Mantenimiento de Alumbrado Publico y Servicios Generales.
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El trabajo de grado comprende la situacién en la que actualmente se desempefian las labores de
estas unidades, la generacién los manuales administrativos como propuesta con la
determinacion de las bases para su futura ejecucion por parte de las autoridades

correspondientes una vez sea revisado y aprobado por el concejo municipal actual que lo rija.

1.4. LIMITACIONES

En general en los trabajos de investigacion de esta naturaleza se presentan una serie de factores

que limitan la profundidad del estudio, como se mencionan a continuacion:

» El grado de disponibilidad que brindara el personal de las unidades objeto de estudio
comprendidas para la descripcion de la situacion actual, asi como su contribucion en la

informacion de la mejora en las actividades que estas realizan.

» Las propuestas estaran sujetas a la base legal que tiene incidencia la institucion y
funcionamiento de las areas administrativas que comprenden al accionar de las unidades
en estudio entre las cuales se puede mencionar:

v Ley de Procesos Administrativos

v Ley de Administracion Publica

v Ley de Acceso a la Informacion Publica
v Cdbdigo Municipal, entre otras.

1.5. JUSTIFICACION

La realizacion de este estudio permite dar soluciones de mejora para las labores desempefiadas
en las operaciones administrativas de las diferentes unidadesde la Gerencia de Desarrollo Social
y la Gerencia de Mantenimiento de la Alcaldia Municipal de Santa Ana, donde la deteccién de
ciertas fallas como: falta de organizacion en la diferente documentacion que se maneja en las
unidades en estudio y desconocimiento de funciones y pérdidas de tiempo; condujeron
principalmente a la propuesta de la generacion de manuales de procedimientos ad ministrativos

para evidenciar la organizacion de la documentacion y el disefio de formatos de los procesos
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que llevan a cabo, para determinar asi, la situacion actual y procedimientos que siguen las

unidades en estudio que comprenden cada una de las gerencias antes mencionadas.

Con la Ley de Procedimientos Administrativos que entr6 en vigencia en febrero de 2019 obliga

a las entidades publicas a poseer los manuales de los procesos administrativos para atender
eficazmente las necesidades y expectativas de sus usuarios o beneficios que estos pueden tener.

Se evidencia la importancia sobre la realizacion de manuales administrativos de las unidades de
las dos diferentes gerencias de la Alcaldia Municipal de Santa Ana como un mecanismo de
planificacion para orientar el rumbo de sus esfuerzos hacia el logro de los objetivos tanto de
cada gerencia como de la entidad en general, ademas que contribuye a la creacién de
lineamientos y descripcién de procedimientos para guiar a sus trabajadores a la hora de
desempefiar sus trabajos.

Por consiguiente, la investigacion tiene como meta la elaboracion de manuales de
procedimientos administrativos para las gerencias y unidades que se mencionaron
anteriormente, determinando asi, la situacion actual de los procedimientos mediante técnicas
estudiadas a lo largo de la carrera, para detectar las causas primordiales que generan
inconvenientes en los procedimientos y posteriormente elaborar un diagnostico que nos

permitira realizar mejoras en los procedimientos que se llevan a cabo actualmente o proponer
una manera eficaz su realizacion para prestar un mejor servicio a la Municipalidad.

En consecuencia, esto beneficiara a los usuarios que hacen uso de los servicios que proporciona
la Alcaldia Municipal de Santa Ana, de manera que los procesos de atencion se realicen de una
manera mas agil, evitando papeleos repetitivos o engorrosos a los que cominmente se ven
envueltos a hacer por no contar con un manual de procedimientos y no se logre identificar
control y organizacion de los documentos y tramites que se generan y se requieren en cada uno

de los servicios que las unidades ofreceny se pretenden estudiar.

Del mismo modo beneficiaria a las Gerencias y Unidades en estudio involucradas al innovar
procedimientos en los servicios que se prestan, al mismo tiempo que cadauna de ellas contara

con la documentacién que respalde la operatividad de los mismos.
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CAPITULO II;
MARCO TEORICO



2.1. ANTECEDENTES HISTORICOS.

El 22 de noviembre de 1806, debido a peticion del procurador Juan Jose Aguilar, la real
audiencia de Guatemala manda a que en Santa Ana se establezca un cabildo o concejo municipal
que estaria presidido por José Mariano Castro como alcalde provincial y que tendriajurisdiccion
en todo el distrito de Santa Ana, posteriormente con la constitucion de Cadiz (que otorgaria el
titulo de municipio a Chalchuapa (donde estaban como valles o cantones los futuros San
Sebastian Salitrillo y El Porvenir), Coatepeque (donde estaba EI Congo como valle o cantén) y
Texistepeque) y la conformacion del municipio de Candelaria de la Frontera se establecerian

los limites municipales actuales.

Para el afio de 1807 y segun lo refiere el intendente de San Salvador Antonio Gutiérrez y Ulloa-
la poblacién santaneca todavia no contaba con un edificio publico que sirviese como casa para

el cabildo, por lo que este debid de construirse en los siguientes afios antes de la independencia.

El 30 de agosto de 1873 el gobierno central emitio un acuerdo donde mandaba a pagar el
subsidio de los 20,000 colones, por lo que el 3 de septiembre la municipalidad comisiona al
sindico Elias Cienfuegos para que le ofrezca al gobierno todo lo que necesita para tener sus

oficinas en el palacio municipal.

El 26 de enero de 1874 la municipalidad presidida por Indalecio Sifontes comisiona a Andrés
del Valle para que reciba en la Tesoreria General en San Salvador los contados mensuales que
daria el gobierno, una vez contando con los fondos se pudo empezar la construccion del palacio

municipal.

Los planos del palacio municipal de Santa Ana fueron realizados por el Ing. Rafael Arbizl y
aceptados por la municipalidad el 3 de mayo de 1874. En de mayo de 1874 se colocaron las
primeras piedras, iniciando la construccién bajo la direccion del General Joaquin Pérez, y el

arquitecto a cargo fue el Arq. Coronado Moreno.!

1 Alcaldia Municipal de Santa Ana-Wikiwand [en linea] https://www.wikiwand.com
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Lafachadadeledificio fue parcialmente destruidapor un incendio, en 1911, y restaurado tiempo

después. Fue afectado por los terremotos sucedidos en el pais, el 13 de enero y 13 de febrero de
2001; lo que provoco que estuviera en periodo de restauracion hasta el afio de 2002.

2.1.1. GENERALIDADES DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTAANA

La Alcaldia Municipal de Santa Ana es la sede del gobierno municipal de municipio de Santa
Ana. Fue construida en 1874y un siglo después fue declarada monumento nacional de

la Republica de EIl Salvador.?

El Palacio Municipal dispone de 14 oficinas en la primera planta y 23 en la segunda. Ademas,

cuenta con una biblioteca, un salén de reuniones y un auditorio.

2.1.1.1. UBICACION
Direccion: Avenida Independencia Norte Calle Libertad Poniente.

A

LY,
Teatro de Sant;

Selectos

s

Libertad

(91

llustracion 1. Ubicacion de Alcaldia Municipal de Santa Ana
FUENTE: Google Maps.

2 Alcaldia Municipal de Santa Ana-Wikipedia [en linea] https://www.wikipedia.org
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2.1.1.2. GOBIERNO MUNICIPAL O LOCAL

El Gobierno Municipal es el que ejerce su poder sobre un Municipio o unidad politico
administrativa dentro de un estado nacional, con mayor o menor autonomia segun los paises.
Su funcién es la administracion general local, la preparacion de presupuesto y la realizacion

de inspecciones.

El municipio constituye la unidad politica administrativa primaria dentro de la organizacion
del Estado establecida para un territorio determinado que le es propio, organizado bajo un
ordenamiento juridico que garantiza la participacion popular en la formacion y conduccion de
la sociedad local, en coordinacién con las politicas y actuaciones orientadas al bien comun
general, gozando para cumplir con dichas funciones del poder, autoridad y autonomia

suficiente.

Segun el Cédigo Municipal, la municipalidad posee la autonomia politica, administrativa y

financiera que le confiere la Constitucion Politica.?

Ademas, el gobierno municipal estara compuesto por un cuerpo deliberativo denominado
Concejo e integrado por los regidores que determine la ley, ademas, por un alcalde y su
respectivo suplente, todos de eleccion popular, de igual forma que en el Codigo Municipal

manifiesta y norma cada una de sus atribuciones.

Por lo antes mencionado en El Salvador cada Gobierno Municipal lo reconoce el Estado y
cada uno de ellos recibe sus recursos financieros del presupuesto general, ademas de poseer
su base legal en el Codigo Municipal, Ley dela Carrera Administrativa Municipal, entre otros,

todos éstos aprobados por la Asamblea Legislativa.

2.1.1.3. MISION

Ser una institucion a la disposicién de la ciudadania, realizando gestiones de manera eficaz,

eficiente, calida, honesta y transparente; con el fin de generar desarrollo sostenible en el
Municipio de Santa Anay sus habitantes*

3 Codigo Municipal
4 https://santaana.gob.sv/index.php/al/gs/mision
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2.1.1.4. VISION

Que la Municipalidad de Santa Ana Construya una ciudad préspera, amigable, atractiva para
la inversion, competitiva, interconectada, con calidad en sus servicios y condiciones que

conduzcan a un desarrollo autosostenible; beneficiando a la poblacion actual.®

2.1.1.5. VALORES INSTITUCIONALES

% Integridad + Espiritu de Servicio
%+ Honestidad % Equidad de Genero®

¢+ Transparencia

2.1.1.6. SIMBOLOS MUNICIPALES

2.1.1.6.1. ESCUDO

Se trata del mismo escudo de armas tanto para la
ciudad de Santa Ana como para el departamento que
lleva el mismo nombre. EI mismo se instaur0 gracias
al decreto de un acuerdo municipal que se llevo a cabo
el 4 de febrero de 1964. En la administracion del sefior

Roberta Batista Mena.’

_ Por el lado de su forma y significacién, se tratade una

lustracion 2. Escudo Municipal AMSA. especie de circulo 0 corona que encierra varios
elementos. En este sentido, observa el mapa del departamento de Santa Ana dentro del cual
puede verse una representacion del volcan Ilamatepec y el lago Coatepeque. Y por fuera del

mapa se puede ver unas ramas de café que se unen por un lazo en la parte inferior de la union.

Asi mismo, al fondo del escudo pueden observarse las franjas caracteristicas de la bandera del

departamento. Arriba del mapa se puede ver el nimero 44 acompanado del lema “ciudad

Shttps://santaana.gob.sv/index.php/al/qs/vision
6 https://santaana.gob.sv/index.php/al/qs/valores
7 https://wikisivar.com/departamento-de-santa-ana/
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heroica”. Esto rinde homenaje asi a los 44 admirables hombres de Santa Ana que derrocaron

al dictador Carlos Ezeta.

2.1.1.6.2. BANDERA

Este simbolo municipal identifica
tanto al municipio de Santa Ana,
como al departamento del cual hace
parte. De igual manera que con el
escudo de este municipio y region,

de igual manera que el escudo

municipal fue oficializado por medio

llustracion 3. Bandera Municipal AMSA. de un decreto de caracter municipal

el 4 de febrero de 1964, en la administracion municipal del sefior Roberto Batista Mena.®

Con respecto a su disefio, se trata de una bandera conformada por 6 franjas blancas y 7 franjas
de color azul. Estas franjas simbolizan los municipios que conforman el departamento de
Santa Ana. En la parte superior izquierda de la bandera puede verse un pequefio recuadro

que tiene un fondo rojo, donde se ubica el escudo de dicho departamento.

2.1.1.6.3. VARAEDILICIA
Lavara edilicia es un simbolo que representa en manos de quién esté el poder del municipio,
pero principalmente en manos de qué administracion esta la responsabilidad de guiar por el

buen desarrollo a los ciudadanosy municipio en general. °

La vara se traspasa al nuevo alcalde o continua en las manos del reelecto, al finalizar el
periodo municipal de tres afios, es decir en cadatoma de posesién del uno de mayo del afio,

en que se hayan desarrollado las elecciones para concejos municipales la vara la mantendra
el alcalde en su poder por tres afos.

8 https://wikisivar.com/departamento-de-santa-ana/
? https://wikisivar.com/departamento-de-santa-ana/
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2.1.2. ESTRUCTURAORGANIZACIONAL
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2.1.3. FUNCIONESEN EL NIVEL DE ALTADIRECCION Y GERENCIASEN
ESTUDIO
A continuacion, se describen las funciones principales de las areas mas importantes para

el estudio de la investigacion.

2.1.3.1. CONCEJO MUNICIPAL

Es la autoridad méaxima del municipio y sera presidido por el alcalde.10
Entre sus funciones principales, se encuentran:
¢ Proteger y conservar los bienes del Municipio y establece los casos de responsabilidad
administrativa para quienes los tengan a su cargo, cuidado y custodia.
++ Elaborar y controlar la ejecuciéon del plan y programas de desarrollo local.
¢+ Construir las obras necesarias para el mejoramiento y progreso de la comunidad y la

prestacion de servicios publicos locales en forma eficiente y econdmica.

2.1.3.2. ALCALDE MUNICIPAL

Entre sus principales funciones, segtn el Cédigo Municipal estan:

% Representar legal y administrativamente al Municipio.

¢+ Presidir las sesiones del Concejo.

¢+ Llevar las relaciones entre la Municipalidad que representa y los organismos publicos y
privados, asi como con los ciudadanos en general.

¢+ Convocar por si, 0 a peticion del Sindico, o de dos concejales por lo menos a sesion
extraordinaria del Concejo. Cumplir y hacer cumplir las ordenanzas, reglamentos y
acuerdos emitidos por el Concejo.

¢+ Ejercer las funciones del gobierno y administracion Municipales expidiendo al efecto,
los acuerdos, 6rdenes e instrucciones necesarias y dictando las medidas que fueren
convenientes a la buena marcha del Municipio y a las politicas emanadas del Concejo.

% Resolver los casos y asuntos particulares de gobierno y administracion.

+« Nombrar y remover a los funcionarios y empleados cuyo nombramiento no estuviere

reservado al Concejo, siguiendo los procedimientos de ley.

10 C4digo Municipal
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Organizar y dirigir la Policia Municipal.

Dirigir la Comision de la Carrera Administrativa Municipal.

Llevar el Registro Municipal de la Carrera Administrativa.

Elaborar el proyecto de presupuesto correspondiente al afio inmediato siguiente oyendo
la opinidn de los concejales y jefes de las distintas dependencias, procurando conciliar

sus observaciones Yy aspiraciones con los objetivos y metas propuestas.

2.1.3.3. GERENCIA DE MANTENIMIENTO

Su objetivo principal es procurar que la prestacién de los servicios publicos Municipales,

satisfaga las necesidades de los usuarios y contribuyan al desarrollo local del municipio.

Ademas, se encarga de monitorear y supervisar la prestacion de servicios publicos a los

ciudadanosy a las dependencias municipales, para retroalimentar su gestion.!

Entre sus principales funciones estan:

X/
L X4

Elaborar y presentar su Plan Anual de Trabajo, Plan Operativo y su respectivo
presupuesto elaborados con criterios de economia, objetividad, y de relevancia material.
Elaborar y entregar una memoria anual de labores.

Planificar las acciones y actividades de los servicios publicos Municipales, que se
prestan a los ciudadanosy a las dependencias de la municipalidad.

Coordinar los servicios de mantenimiento de alumbrado publico, red vial y equipo
Pesado en el Municipio y los diferentes servicios generales de mantenimiento y
reparacion de la Administracion Municipal.

Brindar apoyo logistico al resto de dependencias en la ejecucion de actividades.

2.1.3.4. GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

Su objetivo principal es brindar atencién integral de calidad y calidez a los diferentes sectores

poblacionales, con el propésito de incidir positivamente en las condiciones de vida directa e

indirectamente a través de los servicios que prestan sus diferentes unidades.

11 Gerenciade Planificacién AMSA.
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Ademas, se encarga de ofrecer los servicios relacionados con todos los temas sociales a quienes

asi lo soliciten, favoreciendo directa e indirectamente a los diferentes sectores poblacionales del

Municipio, asi también, participa activamente en las comisiones y comités relacionados con

tematicas de interés social.1?

Algunas de sus funciones son:

X/
L X4

X/
L X4

Elaborar y Presentar su Plan Anual de Trabajo, Plan Operativo y su respectivo
presupuesto elaborados con criterios de economia, objetividad, y derelevancia material.
Elaborar y entregar una memoria anual de labores.

Atender las demandas de los diferentes servicios de las y los usuarios, con calidad,
calidez, respeto, honestidad y transparencia.

Elaborar programas encaminados a mejorar los servicios de la gerencia de desarrollo
social.

Convocar a reuniones ordinarias y extraordinarias con las demas unidades o con
instituciones con afinidad en los servicios sociales cuantas veces sea necesario.
Elaborar los informes mensuales de las actividades ejecutadas por la Gerencia de
Desarrollo Social.

Gestionar los recursos humanos y materiales requeridos para el buen funcionamiento de
cadaunidad.

Supervisar el funcionamiento de cada unidad de acuerdo al Plan de Trabajo y de las

demandas de los servicios prestados por cada una de ellas.

12 Gerenciade Planificacion AMSA.
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2.14. MARCOLEGAL

El aspecto legal es el marco de referencia sobre el que debe basarse toda institucion publica en

su accionar; las alcaldias municipales no son la excepcion.

De acuerdo a lo antes mencionado, una de las primeras normas legales a tomar muy en cuenta
es la Constitucion de la Republica, en razon a que de ellas se derivan las leyes secundarias
siendo unade ellas el Codigo Municipal, que es el instrumento principal de las alcaldias para la
toma de decisiones, también esta la Ley de Procedimientos Administrativos la cual tiene por
objeto regular con caracter general y uniforme los procedimientos que le corresponde seguir a
la administracion publica, para que ésta cumpla con eficiencia y eficacia sus atribuciones.
Ademas, esta la Ley de Acceso a la Informacion Publica, la cual tiene como objeto garantizar
el derecho de acceso de toda persona a la informacién publica, a fin de contribuir con la
transparencia de las actuaciones de las instituciones del estado, asi como también leyes
especificas que rigen a cada unidad dentro de las cuales se pueden mencionar: Ley General
Tributaria Municipal, Ley del Inquilinato, Ley de la Cultura, Ley del Libro, Ley General de la
Juventud, Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia, entre otras.

Asimismo, se ha tomado en cuenta ordenanzas, politicas, normativas y reglamentos municipales
gue rigen a todas las unidades objeto de estudio de esta investigacion las cuales se mencionan
algunas a continuacion: Ordenanza Contraversional de Municipio de Santa Ana, Ordenanza
reguladora para el uso desitios Publicos del Municipio de Santa Ana, Normativa de Facturacién
de Servicio de Alumbrado Publico, Reglamento Interno de Trabajo de la Alcaldia Municipal de
Santa Ana, Manual Centroamericano de Normas para el disefio Geométrico de carreteras,
Reglamento de Programa de Becas Municipales, Politica Municipal de la Juventud de Santa

Ana entre otras.
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2.2 MARCO TEORICO DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS

2.2.1. FUNDAMENTOS HISTORICOS DE LA ADMINISTRACION

En toda su larga historia hasta el siglo XX, la administracion se desarrollé6 con una lentitud

iImpresionante.

Mientras que en la actualidad la sociedad de la mayoria de los paises desarrollados es una
sociedad pluralista de organizaciones donde la mayor parte de las obligaciones sociales, como
la produccion, la prestacion de un servicio especializado de educacion o de atencidn
hospitalaria, la garantia de la defensa nacional o de la preservaciones del medio ambiente, es
confiada a organizaciones como industrias, universidades y escuelas, hospitales, ejercito,
organizaciones de servicio publico que son administradas por grupos directivos propios para ser

mas eficaces. A finales delsiglo pasado la sociedad era completamente diferente.

El cuerpo sistematico de conocimientos sobre las organizaciones y la administracion tiene
relacion con la revolucién industrial y el surgimiento de las grandes empresas, pues necesitaban

el desarrollo de nuevas formas de organizacion practicamente administrativas.

La teoria tradicional de la administracién y organizacién es el resultado de las contribuciones
de la organizacion cientifica la teoria del proceso administrativo, el modelo burocratico, la

economia y la administracion publica.

Durante la primera parte del siglo XX se desarrollan la teoria del proceso administrativo en el
cual se establecio la forma piramidal, el principio escalar, la unidad de mando, el principio de
excepcidn, la delegacion de autoridad, los lineamientos de control y los conceptos de division

departamental.

Otra contribucion la hizo MZ Weber, con su modelo burocratico donde concibié la burocracia

como la forma més adecuada para las organizaciones complejas.
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La teoria administrativa operacional, operaba bajo la hipotesis del hombre econdmico racional,
en la que los administradores deben planear, dirigir, y controlar las actividades del grupo de
trabajo.

La autoridad viene de la cima de la piramide jerarquica y es delegada hacia abajo. Se

establecieron los principios para guiar la practica administrativa. 13

2.2.1.1. NUDOS HISTORICOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

El objeto de estudio de la administracion publica, existe desde los albores de la humanidad
mezclado con una variedad de funciones religiosas, espirituales, sociales, econdmicas,
judiciales y de gobierno. La separacion de lo publico y lo privado solo permitié que el estudio
del objeto se consolidara como campo en ese largo proceso historico de formacion, tanto la
actividad vinculada a la administracién publica, como la ciencia de la administracién; no
lograron superar problemas estructurales que pueden identificarse como “nudos histdricos”
estos nudos se encuentran tanto en el objeto de estudio como en el estudio del objeto.

Nudos histéricos de la administracion publica:

1. Nudosdel estudio del objeto
¢ Nudo epistemoldgico
e Nudo cientifico

¢ Nudo interdisciplinario

2. Nudo del objeto de estudio
e Nudo juridico
e Nudo politico

e Nudo administrativo

13 Francisco, Maria del Carmen y Marta Sdez Mochdn; Teoria de Organizaciones.
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Nudo Epistemoldgico

El nudo epistemoldgico se refiere a la elaboracion y conformacion de una teoria central de la
administracion publica. Algunos autores sefialan que no puede existir una teoria de la
administracion publica, porque no tiene el alcance teorico para sustentarse como tal; en su
caso, proponen en su lugar el estudio de la administracién pablica. Dwight Waldo coincide
en este aspecto, ya que sostiene que mas que hablar de una teoria de la administracion publica
existe un estudio de la administracion publica, sistematico, complejo, diverso, fragmentadoy

a veces contradictorio.

Nudo Cientifico

El nudo cientifico consiste en la polémica del caracter de arte, filosofia, profesion o ciencia de
la administracién publica. Para Luther Gulick la administracion pablica es mas que un arte, es
una ciencia. Cita el ejemplo de la metalurgia que hace varios siglos era un arte, antes de llegar
a unaciencia. En ese mismo sentido, Leonard D. White sostiene que la administracion publica

es un arte elevado, que progresivamente se convierte en una ciencia.

Nudo Interdisciplinario

El nudo interdisciplinario se refiere a la diversidad de aportaciones que la administracion
publica recibe de otras disciplinas (Economia, Derecho, Sociologia, Historia, Ciencia Politica
y Psicologia, entre otras) que le han enriquecido, pero al mismo tiempo la atrapan en su propio
laberinto cognoscitivo. De antiguo la ciencia administrativa ha contado con las aportaciones
de diversas ciencias sociales, que en su proceso de formacion teorica (el estudio de la
administracion publica) le permitieron contar con elementos de analisis y herramientas
conceptuales para explicarse al &ambito de la administracion pablica, aunque al mismo tiempo
limitaron su desarrollo, como fue el caso de la influencia excesiva del derecho en sus

planteamientos tedricos.

Nudo Juridico
Por la excesiva fuerza que ha tenido el derecho administrativo en la administracion publica, el
nudo juridico es analizado en forma separada. Pese al aporte que los cameralitas y otros

estudios habian ofrecidos antes de la Revolucion Francesa a la Ciencia de la Administracion,
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ésta sufre un estancamiento en su desarrollo por el surgimiento y expansion del Derecho
Administrativo.

Llevar al extremo el nudo juridico indica que la administracion publica sea concebida como
el conocimiento y la aplicacion mecanica de los preceptos legales lo que provoca que no se

cultive ni la teoria ni el arte de administrar

Nudo Politico

El nudo politico se refiere a la inherencia y complementariedad de la politica a los asuntos de
la maquinaria publica. La administracién publica moderna nacié en 1887, con la idea béasica
que esta se encontrara desligada de la politica. En ese mismo sentido, Moreland sostiene que
la politica decide sobre los objetivos por lograr, la administracion pone a la politica en
ejecucion. La ciencia politica trata esencial mente con los métodos por los cuales se formula

la politica pablica y la ciencia de la administracion publica comienza donde la politica termina.

Nudo Administrativo

El nudo administrativo se encuentra en marcado en las tendencias a vincular los asuntos de la
administracion privada a la administracion publica, como si tuvieran el mismo objeto de
estudio y los mismos principios se aplicaran de manera homogénea en ambos campos de
estudio. En este nudo prevalece la idea que, si la materia es la misma, la disciplina es igual.
La administracion privada y puablica son ramas especializadas de la misma ciencia
administrativa y, por lo tanto, sus principios tienen bases cientificas comunes puesto que

ambas son partes de un todo.14

2.2.2. ANTECENDENTES HISTORICOS DE LOS MANUALES.

Los antecedentes historicos de los manuales como herramienta en la administracion son
relativamente recientes. Fue durante el periodo de la Segunda Guerra Mundial, aunque se tiene
conocimiento de que ya existian algunas publicaciones en las que se proporcionaba informacion
e instrucciones al personal sobre ciertas maneras de operar una organizacion, por ejemplo,

circulares, memorandos, instrucciones internas, reglamentos, etcétera.

14 José Juan Sanchez Gonzalez; La Administraciéon Publica como Ciencia: su objeto y estudio
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La necesidad de personal capacitado durante la guerra generd la necesidad de que se elaboraran
manuales detallados, ante la escasez y la urgencia de personal capacitado. Podria decirse que
cada individuo que trabajaba en las oficinas del ejército estaba familiarizado con manuales. Esta
herramienta resolvia problemas de adiestramiento, especialmente a larga distancia, asi como de
supervision. Se lograba al mismo tiempo la uniformidad en la ejecucion de tareas de manera
Optima, tan importantes en el ejército. Es innegable que los manuales fueron de gran utilidad en
el adiestramiento de nuevo personal cuyo trabajo se habria realizado de otra manera, estancado

por la escasez de supervisores preparados, que prevalecia en aquel tiempo, segun M. G. Kellog.

Los manuales administrativos comenzaron a utilizarse en las empresas en la década de los
cincuenta. Aunque se tiene conocimiento sobre empresas donde se aplicaban algunas
publicaciones en las que se proporcionaba informacién e instrucciones sobre ciertas formas de

operar de una empresa, por ejemplo, organizacion, instrucciones internas, operaciones.

Durante la década de los sesenta con el disefio e implantacién de estas herramientas
administrativas fue posible en las empresas llevar a cabo un control tanto del personal como de
la estructura organica, los procedimientos, las politicas y otras practicas de un organismo social

de manera sencilla, directa, uniforme y autorizada.

En su inicio los manuales elaborados contenian defectos, esto se debia a una falta de
sistematizacion y de técnica para su elaboracion, pero es innegable que fueron de gran utilidad
en la capacitacion de personal recientemente contratadoy por la escasez de jefes de area bien
preparados, que prevalecia en aquella época.

Con el transcurrir del tiempo, en la década de los setenta se fueron elaborando manuales
administrativos mas técnicos, claros, concisos, practicos y sobre todo aplicando cierta
metodologia.

Ademas, con el desarrollo de instrumentos técnicos fue posible llevar a cabo un control tanto
de personal que labora en una empresa, como la estructura organizacional, la estructura
procedimental, las politicas y otras practicas de una manera sencilla, directa, uniforme y

autorizada por la gerencia general.
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En la década de los ochenta se desarrollaron ain mas los instrumentos metodoldgicos y la
preparacion de manuales administrativos se adaptaron para ser mas técnicos y practicos.
Ademas, comenzaron a aplicarse los manuales a diversas areas funcionales (produccion,
comercializacion, finanzas, personal, etc.), en todo tipoy tamafio de empresas.

Durante la décadade los noventa, con la llegada de la cultura de la calidad se increment6 la
cantidad de manuales administrativos de calidad en las organizaciones (publicas y privadas) y

su preparacion se ha multiplicado con rapidez.

En la primera décadadel siglo XXI, se observo en las organizaciones la necesidad de contar
con manuales administrativos, lo que se ha vuelto un imperativo para todo tipo y tamafo de
empresas por diversas causas: el volumen de las operaciones, el incremento de personal, la
adopcién de técnicas modernas y la complejidad misma de las estructuras (organizacional y
procedimental). Esto hace imprescindible el uso de medios administrativos que faciliten el
cumplimiento de las funciones, la descentralizacion, la mejor participacion del recurso humano

y el logro de objetivos organizacionales. 1°

2.2.3. CONCEPTUALIZACION SOBRE LOS MANUALES ADMINSITRATIVOS

A continuacion, se dan algunas definiciones de diferentes autores sobre lo que es un manual.
Segun Miguel A. Duhalt Kraus, un manual es:
Un documento que contiene, en una forma ordenada y sistematica, informacién y/o
instrucciones sobre historia, organizacion, politica y procedimiento de una empresa, que se

consideran necesarios para la mejor ejecucion del trabajo.

Para G. R. Terry, un manual es:
Un registro inscrito de informacion e instrucciones que conciernen al empleado y pueden

ser utilizados para orientar los esfuerzos de un empleado en una empresa.

15 Joaquin Rodriguez Valencia; Cémo Elaborar y Usar los Manuales Administrativos; 4ta Ed.
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G. Continolo define al manual como:
Una expresion formal de todas las informaciones e instrucciones necesarias para operar en
un determinado sector; es una guia que permite encaminar en la direccion adecuada los

esfuerzos del personal operativo.

Con base en las anteriores definiciones, un manual es un instrumento de control sobre la
actuacion del personal, pero también es algo mas, ya que ofrece la posibilidad de dar una forma
mas definida a la estructura organizacional de laempresa, que de esta manera pierde su caracter

nebuloso y abstracto para convertirse en una serie de normas definidas.

Segun plantea G. Continolo.

Un manual correctamente redactado puede ser un valioso instrumento administrativo. Se puede
comprobar esto si consideramos que, aun siendo unos simples puntos de llegada, los manuales
vienen a ser las rutas por las cuales opera todo el aparato organizacional; es decir, son la
manifestacion concreta de una mentalidad directiva orientada hacia la relacion sistematica de

las diversas funciones y actividades.1®

2.2.4. IMPORTANCIA DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS

Muchas empresas cuando empiezan a operar consideran que las herramientas administrativas
como medios de comunicacién no son importantes para su buen funcionamiento, sin embargo
conforme van creciendo a pesar de contar con estas, no les dan el uso adecuado por faltade su
conocimiento en su operacion, por falta de tiempo para revisarlas , la inversion costosa para
elaborarla o actualizarlas, por la experiencia recabada durante los afios de trabajo que ya no

consideran necesarios entre otros factores.

16 Joaquin Rodriguez Valencia; Cémo Elaborar y Usar los Manuales Administrativos; 4ta Ed.
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Los manuales son un instrumento importante en la administracién, pues persiguen la mayor
eficiencia y eficacia en la ejecucion del trabajo asignado al personal para alcanzar los objetivos

de cualquier empresa, asi como la de las unidades administrativas que lo constituyen.’

En esencia los manuales representan un medio de comunicacion de las decisiones de la
administracion, concernientes a objetivos, funciones, relaciones, politicas, procedimientos etc.
En la actualidad, el volumen y la frecuencia de dichas decisiones continta incrementandose.
Los organismos progresistas han llegado a considerar que determinados medios administrativos
pueden y deben cambiar tan seguido como sea necesario para capitalizar oportunidades y
enfrentar a la competencia. Deben, ademas, coadyuvar a normalizar y controlar los tramites de
procedimientos y a resolver conflictos jerarquicos, asi como otros problemas administrativos
que surgen cuando el sistema de comunicacién tiende a ser rigido. Este concepto de
administracion ha incrementado la necesidad de los manuales administrativos y también ha

modificado el papel que éstos desempefian.t®

2.2.5. OBJETIVO DE LOS MANUALES

En la actualidad, una de las estrategias para el desarrollo de organizaciones de todo tipo y
tamario es la formalizacion. Esta se refiere al grado en que un organismo social establece por
escrito la estructura organizacional, la estructura procedimental, las politicas, etc., que guiaran
el comportamiento de los empleados. Es necesario elaborar guias sobre la actuacion individual
0 por departamento para llevar a cabo un control adecuadodentrode la diversidad de actividades

que en la empresa se llevan a cabo.

Por lo general, en la administracion publica y la privada se observa que la aplicacion de la
estructura organica, los procedimientos y la declaracion de politicas estan disefiados y
elaborados de manera muy confusa y dispersa. Los manuales administrativos son instrumentos

que contienen informacion sistematica sobre historia, objetivos, politicas, estructura organica,

17 http:// www.amp.milenio.com/opinion/varios-autores/universidad-tecnologica-del-valle-del-
mezquital/importancia-manuales-herramientas-comunicacion-mipymes-1ra
18 Joaquin Rodriguez Valencia; Cémo Elaborar y Usar los Manuales Administrativos; 4ta Ed.
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procedimientos de un organismo social o de un area funcional basica, que dadosa conocer al
personal sirven para normar su actuacion y a coadyuvar al logro de los objetivos

organizacionales.

Por uno u otro motivo, la mayoria de los manuales administrativos parecen estar disefiados de
manera predeterminada para alcanzar diversos fines: manuales de bienvenida, de organizacion,

de procedimientos, de politicas, etcétera.

En opinién de A.F. Bortz, los manuales basicos (de organizacion, procedimientos y de politicas)
estan interrelacionados entre si. Sin embargo, hay dos requisitos indispensables para asegurar
su exito. El primero es una manifestacion clara de los objetivos y planes generales de la empresa,

y el segundo, una comprension total de la estructura de la empresa.

Ahora es necesario tratar lo referente a los objetivos que se pueden lograr con la preparacion de
manuales administrativos. Existen diversos objetivos en éstos, entre los mas sobresalientes se

encuentran los siguientes:

«+ Estimular la uniformidad.

¢+ Eliminar la confusion.

¢+ Reducir la incertidumbre y la duplicacion de funciones.

++ Disminuir la carga de supervision

+«+ Servir de base para la capacitacion del personal.

«+ Evitar la implantacion de procedimientos incorrectos.

+ Presentar de manera clara y concisa el trabajo que se esta haciendo en cada

departamento o unidad.
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2.2.6. ALCANCE Y LIMITACIONES
2.2.6.1. ALCANCE DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS
En realidad, por mucho tiempo se ha enfatizado que no existe una norma universal en cuanto
a la mejor forma de hacer las cosas en todos los casos, mucho menos en una unidad
organizacional, pero los manuales administrativos se convierten en herramientas valiosas

para buscar la mejor forma de normar las conductas hacia los objetivos deseados.

Es claro que una empresa se constituye de determinadas sub-unidades y secciones, para las
cuales se deben formular manuales de actuacion, sin embargo, el alcance de los manuales se
define en funcién de unidades especificas o de toda la organizacion. Es recomendable que se
disefien manuales administrativos para cada una de las sub-unidades en que se divida una
organizacion, ya que cada sub-unidad persigue objetivos diferentes pero que deben estar en
concordancia con los objetivos de toda la organizacion.

Como se sabe en una empresa existen objetivos:

% Generales. +«¢ Divisionales.

¢+ Departamentales. % Individuales.

Basado en esta diversidad de objetivos, resulta atil disefiar manuales que cubran esa
diversidad de objetivos, de tal manera que el alcance del mismo estara determinado para el

area en que se disefien.t®

Ademas, que radiquen en una serie de posibilidades o alcances que puedan ofrecer, a

continuacion, se listan algunos de ellos:2°

¢+ Son una fuente permanente de informacion sobre el trabajo a ejecutar.

% Ayudana institucionalizar y establecer objetivos, politicas, procedimientos, funciones,

normas, etc.

19 Tesis; Lemus Sandoval, Fernando Alfredo; “Elaboracién de Manuales Administrativos y su Plan De Aplicacion
para las Unidades de Administracién Financieray Recursos Humanos en la Facultad Multidisciplinaria De
Occidente de la Universidad de El Salvador”

20 Joaquin Rodriguez Valencia; Codmo Elaborar y Usar los Manuales Administrativos; 4ta Ed.
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Evitan discusiones y malos entendidos de las operaciones.

Aseguran la continuidad y coherencia de los procedimientos y normas a través del

tiempo.

Incrementan la coordinacion en la realizacion del trabajo.

Permiten delegar en forma efectiva, ya que al existir instrucciones escritas el

seguimiento del supervisor se puede circunscribir al control por excepcion.

2.2.6.2. LIMITACION DE LOS MANUALES

A pesar de todas las utilidades que presentan los manuales administrativos constituye en

determinadas ocasiones ciertas limitaciones para el desarrollo de la organizacion, entre las

cuales podemos mencionar:

®
£ X4

X/
L %4

Debido a cambios en la administracién a través del tiempo, dichos documentos se ven

afectados con suma rapidez, perdiendo su vigencia.

El costo de producirlos y actualizarlos puede ser alto.

En algunas oportunidades es posible que formen una barrera para la formacion de

nuevas ideas y realizacion de actividades.

En ciertos casos las organizaciones no cuentan con los recursos minimos para lograr

los objetivos que persiguen con estos documentos.

Con el fin de manteneros actualizados se encuentran sujetos a cambios continuas

revisiones.

Por momentos dichos documentos representan un alto costo tiempo y dinero.
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+ Es de suma importancia que todo el personal en la organizacion los tome en cuenta
como la herramienta administrativa, sin embargo, en la mayoria de los casos el

personal interesado no sabe de su existencia.

+« Existen relaciones que son de gran importancia para la organizacion, informales y

formales que no son incluidas.?!

2.2.7.VENTAJAS Y DESVENTAJAS DE LOS MANUALES
Los manuales generales abarcan casi la totalidad de los tipos de contenido. Cada uno de estos

contenidos puede, a su vez ser parte medular o secundaria de manuales de aplicacién concreta.??

2.2.7.1. VENTAJAS DE LOS MANUALES
+«+ Aportan un marco de referencia uniforme que contribuye a eliminar la confusion, la

incertidumbre y la duplicacion.

++ Disminuye la necesidad y la frecuencia de la supervision.

¢+ Contribuye a reducir el tiempo y otros recursos dedicados a la blasqueda de la

informacién.

¢+ Sirven de base para el adiestramiento y la formacion en servicio.

¢+ Euvitar el uso de procedimientos incorrectos y facilitan la revision y produccion de

nuevos procedimientos.

¢+ Contribuyen al control del cumplimiento delas rutinas y evitan su alteracion arbitraria.

21 Tesis; Lemus Sandoval, Fernando Alfredo; “Elaboracidon de Manuales Administrativos y su Plan De Aplicacién
para las Unidades de Administracion Financiera y Recursos Humanos en la Facultad Multidisciplinaria De
Occidente de la Universidad de El Salvador”

22 | uis Fernando Diaz; Andlisis y Planteamiento.
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2.2.7.2. DESVENTAJAS DE LOS MANUALES

¢+ No son la solucion definitiva ni la panacea en administracion.

« Esdificil mantenerlos al dia.

¢+ No registran las relaciones informales que también contribuyen a la administracion.

+«+ No tienen todas las soluciones para las diversas situaciones que puedan presentarse o

plantearse.

+ Demandan un esfuerzo importante para que la presentacion sea clara, sencilla e

inequivoca.

2.2.8. CLASIFICACION DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS

Otros organismos (publicos o privados) necesitan elaborar manuales diferentes. El tipo de

manual gue se elaborara se determina respondiendo la siguiente pregunta: ¢Cudl es el propésito
que se desea lograr?

En algunos casos sélo sirven a un objetivoy en otros se logran varios objetivos. En la actualidad
un gran namero de organismos han adoptado el uso de manuales administrativos como medio
para satisfacer distintas necesidades. Los manuales pueden ser de diferentes tipos. En el cuadro

1 se muestra cémo se clasifican.23

23 Joaquin Rodriguez Valencia; Cémo Elaborar y Usar los Manuales Administrativos; 4ta Ed.
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Tabla 1. Clasificacion de Manuales

CLASES DE MANUALES ADMINISTRATIVOS
En esta categoria se incluyen los siguientes manuales:

= De historia del organismo
= De organizacion

= De politicas

Por su o
) = De procedimientos
contenido ) . _ ) .
= De contenido multiple (cuando, por ejemplo, incluyen politicas y
procedimientos; historia y organizacion)
= De adiestramiento o instructivo
= Técnicos
En este grupo entran los manuales que rigen a una determinada funcién
operacional. El grupo incluye los manuales:
= De produccion
=  De compras
Por
» * De ventas
funcion _
» = De finanzas
especifica -
= De contabilidad
= De créditoy cobranzas
= De personal
= Generales (los que se ocupan de dos 0 mas funciones operacionales)
General
Incluyen al organismo en su conjunto. En este grupo se clasifican manuales de:
= QOrganizacion
= Procedimiento
Por su = Politicas

ambito de  Especifico

aplicacion Contienen informacion de una unidad organica, se incluyen manuales de:
» Reclutamiento y seleccion
= Auditoriainterna
= Politicas de personal

=  Procedimientos de tesoreria

46



A continuacidn, se resumen las caracteristicas de cada uno de los manuales.

Clasificacion de Manuales por su Contenido

Manual de historia del organismo. Su objetivo es proporcionar informacion histérica sobre
el organismo: comienzos, crecimiento, logros, administracion y posicion actual. Esto le da
al empleado un panorama introspectivo de la tradicion y filosofia del organismo. Bien
elaborado y aplicado, contribuye a que el personal comprenda mejor a la organizacién y lo
motiva a sentirse parte de ella.

Manual de organizacién. Su propdésito es exponer en forma detallada la estructura
organizacional formal a través de la descripcion de los objetivos, relaciones, funciones,
autoridad y responsabilidad de los distintos puestos.

Manual de politicas. Se propone describir en forma detallada los lineamientos a seguir en

la toma de decisiones para el logro de los objetivos.

Una adecuada definicién de politicas y su establecimiento por escrito permitira:
a) Augilizar el proceso de toma de decisiones.
b) Facilitar la descentralizacion al suministrar lineamientos a niveles intermedios.

c) servir de base para una constante y efectiva revision.

Pueden elaborarse manuales de politicas para funciones operacionales tales como:

produccion, ventas, finanzas, personal, compras, etc.

Manual de procedimientos. Su objetivo es expresar en forma analitica los procedimientos
administrativos a través de los cuales se canaliza la actividad operativa del organismo. Este
manual es una guia con la que se explica al personal cémo hacer las cosas y es muy valiosa
para orientar al personal de nuevo ingreso. El seguimiento de este manual aumenta la
confianza en que el personal utilice los sistemas y procedimientos administrativos
prescritos al realizar su trabajo.

Manual de contenido mdaltiple. Cuando el volumen de actividades, la cantidad de personal
o la simplicidad de la estructura organizacional no justifiquen la elaboracion y utilizacion

de distintos manuales, puede ser conveniente que se elabore uno de este tipo. Un ejemplo
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de manual de contenido multiple es el de politicas y procedimientos, en €l se combinan dos
0 mas categorias que se interrelacionan en la practica administrativa. En organismos
pequefios, en un manual de este tipo se puedencombinar dos 0 mas conceptos, que se deben

separar en secciones.

Clasificacion de Manuales por Funcién Especifica

Manual de produccion. Su objetivo es dictar las instrucciones necesarias para coordinar el
proceso de fabricacion; es decir, la inspeccion, la ingenieria industrial y el control de
produccion.

Manual de compras. Su objetivo es definir las actividades que se relacionan con las
compras, de modo que este manual representa una Util fuente de referencia para los
compradores, especialmente cuando se presentan problemas fuera de lo comdn. Por
ejemplo: un comprador puede estar interesado en una valvula esférica de importacion, pero
no estar seguro de qué condiciones especificas tendra que considerar una fuente extranjera.
Manual de ventas. Su objetivo es sefialar los aspectos esenciales del trabajo de ventas
(politicas deventas, procedimientos, controles, etc.) con el fin de darle al personal de ventas
un marco de referencia para tomar decisiones cotidianas.

Manual de finanzas. Su objetivo es determinar las responsabilidades financieras en todos
los niveles de la administracion; contiene numerosas instrucciones especificas dirigidas al
personal de la organizacion que tengan que ver con manejo de dinero, proteccion de bienes
y suministro de informacion financiera.

Manual de contabilidad. Su proposito es sefialar los principios y técnicas de la contabilidad
que debe seguir todo el personal relacionado con esta actividad. Este manual puede
contener aspectos como: estructura organica del departamento, descripcion del sistema
contable, operaciones internas del personal, manejo de registros, control de la elaboracion
de informacion financiera, entre otros.

Manual de crédito y cobranza. Se refiere a la determinacion por escrito de procedimientos
y normas de esta actividad. Entre los aspectos mas importantes que puede contener este
tipo de manual estan las siguientes: operaciones de crédito y cobranza, control y cobro de

las operaciones de crédito, entre otros.
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Manual de personal. Su objetivo es comunicar las actividades y politicas de la direccion
superior en lo que se refiere a personal. Los manuales de personal podran contener aspectos
como reclutamiento y seleccion, administracion de personal, lineamientos para el manejo
de conflictos personales, politicas de personal, uso de servicios, prestaciones, capacitacion,
etc.

Manual técnico/ Generales. Contiene los principios y técnicas de una funcién operacional
determinada. Se elabora como fuente basica de referencia para la unidad administrativa
responsable de la actividad y como informacion general para el personal relacionado con

esa funcion. Un ejemplo de este tipo de manual es el manual técnico de sistemas y
procedimientos.

Clasificacion de Manuales por su Ambito de Aplicacion

Esta clasificacion de los manuales administrativos se basa en las necesidades especificas que

surgen en las oficinas, y de acuerdo con su ambito de aplicacion, puede abarcar muchas pocas

actividades.

General

Manual general de organizacion. Es producto de la planeacion organizacional y abarca a
todo el organismo. Su objetivo es describir la organizacion formal y definir su estructura
funcional.

Manual general de procedimientos. También es resultado de la planeacion. Su objetivo es
establecer los procedimientos de todaslas unidadesorganicas que conforman un organismo
social, con el fin de uniformar la forma de operar.

Manual general de politicas. Su objetivo es establecer politicas generales que, ademas de
expresar los deseos y la actitud de la direccion superior para toda laempresa, proporcionen
un marco dentro del cual pueda actuar todo el personal de acuerdo con condiciones

generales.
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Especificos
= Manual especifico de reclutamiento y seleccion. Se refiere a una parte de un area especifica
(personal), y su objetivo es establecer instrucciones (en este caso) respecto al reclutamiento
y seleccion de personal en una organizacion.
= Manual especifico de auditoria interna. Su objetivo es agrupar lineamientos e instrucciones

aplicables a actividades relacionadas con la auditoria interna.

2.2.9. CONTENIDODE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS

En el caso de un manual general debe incluir todos los procedimientos de la organizacion; en el
caso de un manual especifico, sélo los procedimientos de un area o unidad administrativa. En

particular, cada procedimiento debe contener la informacion siguiente?:

>

+ Objetivo

L)

Explicar el propdsito que se pretende cumplir con el procedimiento.

% Areas de aplicacion o alcance de los procedimientos

Esfera de accion que cubre el procedimiento.

+ Responsables
Area, unidad administrativa o puesto que tiene a su cargo la preparacion, aplicacion o

ambas cosas del procedimiento.

+«+ Politicas 0 normas de operacion
Criterios 0 lineas de accién que se formulan de manera explicita para orientar y
facilitar el desahogo de las operaciones que llevan a cabo las distintas instancias que

participan en el procedimiento.

24 Enrique Benjamin, Franklin Fincowsky; Organizaciéon de Empresas.
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Concepto
Palabras, términos de caracter técnico o formatos que se emplean en el procedimiento
cuyo significado o referencia, por su grado de especializacién, debe anotarse para

hacer mas accesible la consulta del manual.

Procedimiento (descripcién de las operaciones)

Presentacion por escrito, en forma narrativa y secuencial, de cada una de las
operaciones que se realizan en un procedimiento, para lo cual se anota el nimero de
operacion, el nombre de las areas responsables de llevarlas a cabo y, en la descripcion,
explicar en qué consiste, como, déndey con qué se llevan a cabo (fi gura 6.6).
Cuando la descripcion del procedimiento es general y comprende varias areas, debe
anotarse la unidad administrativa que tiene a su cargo cada operacion; si se trata de
una descripcién detallada dentro de una unidad administrativa, tiene que indicarse el

puesto responsable de cada operacion.

Diagramas de flujo

Estos diagramas, que también se conocen como flujogramas, representan de manera
grafica lasucesion en que se realizan las operaciones de un procedimiento, el recorrido
de formas o materiales o ambas cosas. En ellos se muestran las areas o unidades
administrativas y los puestos que intervienen en cada operacion descrita. Ademas,

pueden mencionar el equipo o los recursos que se deben utilizar en cada caso.

Para facilitar su comprension, los diagramas deben presentar, en forma sencilla y
accesible, una descripcion clara de las operaciones. Para este efecto, es aconsejable el
empleo preciso de simbolos, gréaficos simplificados o ambos. Asimismo, conviene que
las operaciones que se numeraron o codificaron en la descripcion escrita del

procedimiento se anoten en el mismo orden en el diagrama.
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+« Formularios o impresos (formas)
Formas impresas que se utilizan en un procedimiento, las cuales se intercalan después
de los diagramas de flujo, que a su vez se mencionan, por lo regular, en el apartado de
“concepto”.
En cada espacio que deba ser llenado debe incluirse un nimero consecutivo encerrado

en un circulo.

¢ Instructivos
Cuando las formas no incluyen instrucciones de llenado es conveniente elaborar un
instructivo que incluya el ndmero de referencia, que corresponde al nimero
consecutivo encerrado en un circulo en las formas; el titulo que identifica al area, que
es el nombre del apartado en el formulario donde se colocé el numero encerrado en un
circulo y las instrucciones para su llenado, que es una breve descripcion del texto que

se anota al llenar el formulario.

% Glosario de términos
Es la lista y explicacion de los conceptos de caracter técnico relacionados con el

contenido.

2.2.10. IMPLANTACION DE MANUALES

La implementacion del manual representa el momento crucial para traducir en forma tangible
las propuestas y recomendaciones en acciones especificas para elevar la productividad, mejorar
la coordinacion, agilizar el trabajo y homogeneizar el conocimiento de la dinamica y

componentes organizacionales.?®

25 Enrique Benjamin, Franklin Fincowsky; Organizaciéon de Empresas.
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Métodos de implementacion

La seleccion del método para implementar los manuales administrativos esta estrechamente

relacionada con elementos de estructura tales como:

*,

% Tipo de manual.

RS

% Recursos asignados.

X/
°

¢+ Cobertura. Personal de apoyo.

*

¢+ Naturaleza juridica y tamafio de la +¢+ Cultura organizacional.

X/
°

organizacion. Entorno.

En funcion de estas variables, las alternativas para implantarlos son:

Método instantaneo. Generalmente es el mas utilizado, ya que la decision de preparar manuales
administrativos proviene (en la mayoria de los casos) de los més altos niveles de la estructura
de la organizacion, lo cual les confiere una naturaleza o validez casi obligatoria. También se
adoptasi existe una normatividad que lo favorezca, si no implica un nimero amplio deunidades
administrativas; es relativamente sencillo; no implica un gran volumen de funciones, sistemas
u operaciones, 0 si en la organizacion existe una solida infraestructura administrativa.

Método del proyecto piloto. Implica la implementacion del manual en sélo una parte de la
organizacion, con el fi n de medir los resultados. El beneficio que podria aportar radica en que
permite realizar cambios en unaescala reduciday llevar a cabo cuantas pruebas sean necesarias

para determinar la viabilidad de las propuestas.

Una desventaja de este método es que lo que es valido para una parte del todo no siempre lo es

también para las partes restantes, ademas de que los proyectos piloto reciben recursos y una
atencion especial que no puede ampliarse a toda la organizacion.

Asimismo, la actitud del personal cambia en una prueba piloto, pues se tiene conocimiento de

gue no es un proyecto totalmente aceptado.
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Método de implementacion en paralelo. Se emplea con manuales de cobertura amplia, que
incluyen el manejo de mucha informacién, son de caracter estratégico, reciben un volumen
considerable de recursos o garantizan la seguridad de todo un sistema de trabajo. Este método
toma en cuenta la operacion simultanea, por un periodo determinado, tanto del ambiente de
trabajo o condiciones tradicionales como las que van a implementarse, por lo cual es mas fécil
efectuar cambios sin crear problemas, ya que las nuevas condiciones accionan libremente antes

de que se suspendan las anteriores.

Este método permite atender con tranquilidad cualquier inconveniente, lo que elimina la presion
del personal participante y, por lo tanto, reduce el margen de error.

En los casos en que el personal que se encarga de las condiciones tradicionales de operacion sea
el mismo que tendrd bajo su responsabilidad la implementacién del manual, se recomienda
programar periodos especiales de trabajo en paralelo, procurando que no se afecte el

funcionamiento normal de las actividades de la organizacion.

Conviene emplear este método solo en los casos en que el nuevo manual incluya informacion
que pueda generar confusion al personal de la organizacion, a los clientes, usuarios, proveedores
0 entidades con las que interactUa, hasta que exista la seguridad de que se han eliminado todas

las fallas.

Método de implementacion parcial o por aproximaciones sucesivas. Este método es de gran
utilidad para implementar manuales que impliqguen modificaciones sustanciales en la operacion
normal, pues consiste en seleccionar partes o areas especificas de la organizacion para introducir

los cambios sin causar grandes alteraciones, y dar el siguiente paso solo cuando se haya
consolidado el anterior, lo que permite un cambio gradual y controlado.

Combinacion de métodos. Consiste en el empleo de mas de un método para implementar un
manual en funcion de sus requerimientos técnicos. Es importante que para implementar el
manual se formen equipos de trabajo en todos los niveles jerarquicos de la organizacion con el
fin de que, coordinados por el equipo responsable del proyecto, asuman la tarea de capacitar al

personal para agilizar y homogeneizar su aplicacion.
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3.1 METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

Debido a la naturaleza de propuesta de trabajo de grado el estudio que se realizara debera ser
cualitativo para realizar un analisis de las conductas y actitudes de las partes que intervienen
tanto el personal administrativo de las diferentes unidades que brindan el servicio y que estan
contempladas dentro de las Gerencias de Desarrollo Social y Mantenimiento de la Alcaldia

Municipal de Santa Ana (AMSA), asi como también los usuarios de dichos servicios.

Por tanto, se utilizaran diversas fuentes de informacion, tanto primarias como secundarias, ya
gue estas brindaran datos Utiles, que permitira conocer sobre los procedimientos administrativos
que realizan y asi llevar a cabo la generacion de los manuales de procedimientos administrativos
de las diferentes unidades en estudio de las gerencias antes mencionadas para realizar un
diagndstico de los mismos y posteriormente realizar una propuesta de mejora en Sus procesos
aplicando diferentes técnicas de la ingenieria que fueron adquiridas durante nuestra formacion

profesional para hacer eficiente el servicio a los usuarios.

Sobre las fuentes secundarias se debe realizar investigaciones en cualquier documento, como
libros, enciclopedias, leyes vigentes y otros, que brinde informacién que sea de importancia

para llevar a cabo el trabajo de grado.

3.1.1. TIPO DE INVESTIGACION
Investigacion Documental.
Es la que se realiza, como su nombre lo indica, apoyandose en fuentesde caracter documental,
esto es, en documentos de cualquier especie tales como la informacién que se pueda obtener
a través de fuentes bibliograficas e informacion brindada por las gerencias y unidades de la
AMSA.

Se haréd uso de este tipo de investigacién dado que, mediante la ayuda de libros y otros

documentos, se puede sustentar de manera tedrica la investigacion, al mismo tiempo le da un

grado de validez y veracidad, al ser una base sobre la cual se puede comprobar la legitimidad
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delos componentes de la investigacion y que el desarrollo delmismo lleve la claridad y fluidez
necesaria para su realizacion.

Su objetivo béasico es proporcionar evidencia concluyente sobre los interrogantes que se
planteen, sera utilizada debidoa la relevancia que tiene establecer relaciones entre las variables
sus causales y el efecto de las mismas que puedan sobre el problema al cual se busca dar una

mejora y solucion.

Investigacion Descriptiva.

Se utilizara la investigacion descriptiva porque permite conocer las situaciones, costumbres y
actitudes predominantes a través de la descripcion exacta de las actividades, objetos, procesos
y personas gue intervienen en los procesos administrativos gque se estaran estudiando.

El proyecto se desarrollara bajo las condiciones de tipo descriptiva, sirviendo como una
herramienta util para que el personal administrativo oriente de manera precisa y controlada
todas las actividades que realicen hacia la obtencién de las metas de las Gerencias que se
pretenden estudiar y sobre todo de toda la organizacion, garantizando por su parte, un

incremento en la operatividad y eficiencia de la misma.

De esta forma se identifica las relaciones entre las variables, mediante la recoleccién de datos

e informacion que permitan reforzar las bases para la solucion a la problematica.

3.1.2. TECNICAS PARA LA RECOLECCION DE DATOS
3.1.2.1. CUESTIONARIO

Consiste de manerageneral en un conjunto de preguntas formuladas de manera razonable y l6gica,

que serviran paralograr la informacion deseada.

El nimero de preguntas que contenga un cuestionario, depende de la precisiony profundizacion que
se desea tener. Fundamentalmente no existe una normarigurosa en cuanto al nimero de preguntas.

No obstante, la experiencia del investigador o de quien elaborael cuestionario influye mucho.
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3.1.2.2. ENTREVISTA

La entrevista como técnica, permite obtener sélo la informacion relevante acerca del tema
que se esta investigando, y aclarar al entrevistado sobre dudas, si éste no ha entendido bien
la pregunta que se le ha formulado.

Mediante una pequefia presentacion personal, y poder conocer la funcionalidad, y objetivo
de la unidad, ayuda a técnica de observacion directa y comenzar a responder el instrumento
utilizado (check list) tratando de ahondar en cuestion de los procesos que realizan, los limites
que se encuentran inmersos, asi como las atribuciones, o colaboraciones que son solicitadas

externas a sus funciones, con el fin de delimitar y establecer un orden de lo que cada unidad
hard.

3.1.2.3. OBSERVACION DIRECTA
Esta técnica consiste en el registro visual de lo que ocurre en una situacion real, clasificando

los acontecimientos pertinentes de acuerdo con algun esquema previsto segun el problema
en estudio (Ortez, 2009).

El instrumento a utilizar para esta técnica es la guia de observacion o “check list”. Este
instrumento se utiliza con el proposito de recabar datos concernientes a las unidades en

estudio.

3.1.3. DETERMINACION DEL UNIVERSO

Todas las unidades correspondientes a la actualizacién generada para el afio 2020, por parte del
Concejo Municipal a través de la Alcaldia Municipal de Santa Ana.

3.1.4. DETERMINACION DE LA MUESTRA
Correspondiente a las unidades en estudio de las Gerencias de Mantenimiento y Gerencia de

Desarrollo Social.

3.1.5. RECOLECCION DE DATOS
Para la recoleccion se utilizaron las siguientes técnicas:
» Entrevista.
Esta informacidn fue obtenida de entrevistas, pero sin ningun formato de cuestionario a

los coordinadores y auxiliares de las unidadesen estudio para enriquecer diferentes puntos
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de la investigacion, conocer su punto de vista del funcionamiento actual dentro de las

unidadesy ampliar informacion que se obtuvo a través del check list.

Observacion directa.
Esta técnica de investigacion se obtuvo en el lugar de los hechos, que consistié en
observar, el control que se aplica en los procesos actuales, el procesamiento de los

registros de trabajo que manejan y la eficiencia y eficacia con que se emplean.

El instrumento a utilizar para esta técnica es un check list que se utiliza con el propdsito
derecabar datosconcernientes a las unidades objeto de estudio que cuenta con un apartado
para enumerar fortalezas, debilidadesy prioridades, que como unidades han mencionado
y se ha observado el funcionamiento del trabajo que llevan a cabo, el cual son descritas
para luego analizarlas, para tener un segundo criterio en base, a la realizacion de sus

procedimientos.

A continuacion, se presenta el formato del instrumento anteriormente mencionado que se
utilizé para la recoleccion dedatosy cual estuvo apoyado por entrevistas que se realizaron
para responder los apartados que contiene dicho formato, para la identificacion de la
situacion actual de cada uno de los procedimientos que se realizan en las unidades en

estudio,
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Formato de check list para recoleccién de informacién las unidades objeto de estudio.

DIAGNOSTICOFISICO DEL SISTEMA MUNICIPAL DE LAS GERENCIASDE
MANTENIMIENTOY DESARROLLO SOCIAL

Nombre de la unidad:
Ambito de funcionalidad:
Funciones de la unidad:

Dependencia:

CONDICIONES DE LASUNIDADES Y FUNCIONES SI NO

1. Tienen antecedentes de manuales antiguos o guia del procedimiento
que realizan.

2. Si la opcion anterior fue NO, le genera alguna dificultad o problema
para la realizacion de sus funciones.

3. Tienen tiempos establecidos para realizar y arrojar resultados.

4. Se respeta la orden jerarquica, en el despliegue de las érdenes para los
procedimientos.

Recibos de pagos y constancias

Bitacoras y memorandums

5. Se generan documentos
en la realizacion de los | Formularios del proceso

procedimientos. -
Repostes quincenales, mensuales o por

proyecto

Otros

6. Se le ha capacitado al personal de la unidad acerca de las leyes
referentes a su funcionamiento y procedimiento

7. Cuentan con equipo informatico necesario para sus procedimientos, y
son actualizados y son revisados constantemente por el equipo de
informatica.

existentes 2. Poco conocimiento de las leyes.




3. Adaptacion de la unidad por ser nueva.

4. Poco recurso de personal asignado.

5. Saturacion de procedimientos por la
demanda de la poblacién.

6. Problemas administrativos desde la
gerencia general.

9. Como unidad, crean estrategias que contribuyan su funcionamientoy logro
de objetivos.

10. Cuentan con el apoyo técnico administrativo de parte de la
municipalidad.

PUNTOS CLAVES OBSERVADOS, Y DE LASRESPUESTAS DE LA ENTREVISTA

UNIDAD DIFICULTADES FORTALEZAS

PRIORIDADES
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3.1.6. TABULACION Y ANALISISDE LOSDATOS

Para la tabulacion de los datos se tomd en cuenta la informacion total, es decir, la obtenida del
instrumento utilizado en la técnica de observacion directa (check list) y las entrevistas sin
formato de cuestionario, las cuales fueron realizadas a las diferentes unidades en estudio que

brindan distintos servicios municipales a la ciudadania Santaneca.

De esta manera se logré obtener informacion pertinente y real de modo que el diagnostico actual
de la Alcaldia Municipal de Santa Ana fuera veridico y acoplado a las condiciones en que se
proporcionan los diferentes servicios y asi permita realizar correcciones para que se brinden de

una manera eficaz y eficiente a la poblacion.
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3.2. ESTRUCTURA ORGANICA DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA
ANA
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3.2.1. ESTRUCTURA ORGANICADE GERENCIAS Y UNIDADES EN ESTUDIO

CONCEIO MUNICIPAL

DESPACHO ALCALDE | |
MUNICIPAL

GERENCIA GENERAL

GERENCIA DE
PLANIFICACION

GRENCIA DE GERENCIA DE
DESARROLLO SOQAL MANTENIMIENTO

cum RED VIAL

MTTO. DE ALUMBRADO!
CLINICA MUNIGPAL PUBLICO Y SERVICIOS
GENERALES

CULTURA Y ARTE

BIBLIOTECA MUNICIPAL

TALLERES
VOCACIONALAES

UNIDAD MPAL. DE IA
JUVENTUD

3.3. DESCRIPCION DE LAS UNIDADES DE LAS GERENCIAS EN ESTUDIO
DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ANA

3.3.1. DESCRIPCION DE LA UNIDADES DE GERENCIA DE MANTENIMIENTO

La Gerencia de Mantenimiento con sus dependencias de Red Vial y Mantenimiento de
Alumbrado Publico y Servicios Generales, se enfoca como un area de Mantenimiento en
general tanto a la municipalidad de Santa Ana, como también las dependencias organicas

municipales, actuando como eslabon para el desarrollo urbano y rural de Santa Ana, dandole
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seguimiento a las diferentes necesidades que se presentan dia a dia, realizando proyectos de
gran beneficio hacia la ciudadania, impulsando iniciativas de mejoramiento, creando redes
de colaboracién e intercambiando y fomentando la participacion de todos los sectores de la

municipalidad como de las comunidades del municipio de Santa Ana.

3.3.1.1. RED VIAL

La unidad de Red Vial es la dependencia de la Gerencia de Mantenimiento que Se encarga
monitorear, supervisar y dar mantenimiento a calles y avenidas urbanas y rurales del
Municipio de Santa Ana en conjunto con todos los sectores de la municipalidad como de

las diferentes comunidades para la retroalimentacion de su gestion.

Entre sus principales funciones estan:
e Reparar las diferentes calles y avenidas de la ciudad.
e Colaborar en cualquier proyecto de construccion, que se les requiera.
e Dar mantenimiento de cordon cuneta, badenes, pozos de aguas lluvias de la zona
urbana, asi como limpieza de canaletas, tubos de desaglie de aguas lluvias etc.
e Efectuartrabajos de mitigacion de las diferentes quebradas y rios.
e Informar a la unidad de catastro de inmuebles sobre los proyectos de carpeteo,

recarpeteo y bacheo.

3.3.1.2. MANTENIMIENTO DE ALUMBRADO PUBLICO Y SERVICIOS
GENERALES

La unidad de Alumbrado Publico y Servicios Generales, lo cual abarca Carpinteria y
Mecanicos de Obra de Banco, se enfoca como un area de mantenimiento en general tanto
en el municipio de Santa Ana como en las dependencias de la Municipalidad, realizando
actividades y gestiones necesarias para el mantenimiento y conservacion del servicio de
alumbrado publico, ademas de coordinar y colaborar en la reparacion y mantenimiento de
los servicios que se presentan ya sea en las dependencias que se encuentran dentro del

Palacio Municipal o en las gerencias y unidades anexas a este.
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Entre sus principales funciones estan:

Desarrollar las acciones de trabajo necesarias y mantener en un nivel éptimo el
servicio de Alumbrado Publico de los habitantes del municipio.

Vigilar por que se efectle correctamente el mantenimiento a través del buen uso de
los materiales y repuestos utilizados para ello.

Coordinar y colaborar con las distintas dependencias de la administracion municipal
para tener un buen servicio de alumbrado publico en el municipio.

Coordinar y colaborar con el mantenimiento de reparaciones eléctricas, de obra y
banco y de carpinteria de las diferentes unidades de la administracion municipal que
asi lo soliciten.

Brindar el mantenimiento a la infraestructura metalica de las areas recreativas y zonas

verdes del area urbana.

3.3.2. DESCRIPCION DE UNIDADES DE GERENCIADE DESARROLLO SOCIAL

Como anteriormente se menciona es la unidad municipal que se encarga de ofrecer los

servicios relacionados con todos los temas sociales a quienes asi lo soliciten, favoreciendo

directa e indirectamente a los diferentes sectores poblacionales del Municipio, asi también,

participa activamente en las comisiones y comites relacionados con tematicas de interes

social.

3.3.2.1. CENTRODE USOS MULTIPLES (CUM)

El Centro Municipal de Usos Mdltiples El Palmar permite la realizacion de actividades;

para la presentacion de artes escénicas, cumplimientos de foros informativo-educativo,

desarrollo de capacitaciones eventos de danza, teatro, musica, bailes, talleres manuales y

artesanales, terapias grupales, atencién en temas de escuela de mdsica, canto, asi también

como los siguientes instrumentos: violin, guitarra piano, teclado, flauta, chelo, ukelele,

solfeo; ademas de actividades de préacticas de dibujo y pintura junto en coordinacién con la

Unidad de Cultura y Arte, a la vez de desarrollarse graduaciones y otras actividades que

enriquecen a escuelas, hospitales e instituciones donde la comunidad santaneca en general

lo necesite.
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Uno de los objetivos primordiales del CUM, es brindarle el mejor servicio de calidad y

eficacia a sus usuarios.

Entre sus principales funciones estan:
e Proporcionar un espacio fisico para el buen desarrollo y esparcimiento saludable para

la poblacion santaneca.

Presentar el Plan Operativo Anual (POA).

e Presentar presupuesto financiero de las necesidades economicas en que incurren las
instalaciones.

e Elaboracion de tablas o formatos respectivos solicitados para la unidad de gestion
documental.

e Informe trimestral de todas las actividades realizadas en las instalaciones y cada una
de las mejoras administrativas o de infraestructuras que se realizan en la misma.

e Envié de programacion semanal y copia de la programacion a la gerencia de

desarrollo social.

3.3.2.2. CLINICA MUNICIPAL
Es la unidad que ofrece atencion médica a empleados de la Municipalidad y al pablico en
general que lo requiera y promocionar la Salud por medio de charlas educativas.
Entre sus principales servicios que prestan son: consulta médica general, consultas

psicoldgicas. Oftalmoldgicas, entrega de medicamento, etc.

Su principal objetivo brindar servicios de salud a la ciudadania del municipio de Santa Ana

y empleados de la municipalidad, de forma preventiva y curativa.

Entre sus funciones se puede mencionar:
e Brindar Atencion medica en las instalaciones de la municipalidad a los empleados y
publico en general.
e Atencion medica en las comunidades con menor acceso a los servicios de salud del

municipio.
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e Mercados Saludables.

e Charlas educativasa pacientes de clinica municipal y a grupos de jubilados.

e Desparasitaciones a Centros Escolares.

e Atenciones Psicoldgicas.

e Toma de examenes: citologias, mamografia y ultrasonografia de mamas en la
fundacion “Actuar es Vivir”.

e Atencion a Grupo de la tercera edad.

3.3.23. CULTURAY ARTE
Es la encargada de ofrecer y desarrollar clases de dibujo, pintura, masica, diferentes
servicios artisticos que se prestan en los eventos de la alcaldia organiza y en comunidades

e instituciones publicas, entre otros.

Su principal objetivo es brindar a la poblacién una ensefianza de calidad, en los diferentes
servicios que esta ofrece de una manera eficiente y eficaz para el buen desarrollo de la
municipalidad.
Entre sus funciones estan:

e Elaborar un Plan operativo y de trabajo anual y su respectivo presupuesto.

e Elaborar y entregar memoria anual de labores.

e Impartir clases de Dibujo y Pintura, Instrumentos Musicales (cuerda, viento, etc.).

e Brindar los servicios artisticos, de trio, entre otros.

3.3.2.4. BIBLIOTECA MUNICIPAL
Es la encargada de promocionar y ofrecer el servicio bibliotecario a toda la poblacién que
necesite obtener informacion, para adquirir nuevos conocimientos, para tener mejores

resultados en los estudios o para preservar las tradiciones por medio de la lectura.

Su objetivo es ofrecer a la poblacion del Municipio de Santa Ana un servicio eficaz y

eficiente de bibliotecologia.
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Entre sus funciones estan:

Dar el mantenimiento debido a libros, estanteria y demas equipo que forma parte de
la Biblioteca Municipal.

Actualizar periddicamente el inventario de las unidades existentes.

Difusion y promocion el uso de la Biblioteca Municipal.

Definir politicas y estrategias bibliotecarias.

Planificar servicios y actividades bibliotecarias.

Promover actividades para el fomento del hdbito de la lectura en el municipio.
Gestionar junto a la Gerencia de Planificacién, la cooperacion Internacional y local,
a través de instituciones del Gobierno Central, Universidades y otras entidades
culturales en la cooperacion para la adquisicion de insumos bibliotecarios, equipo
tecnoldgico y otras herramientas fisicas o intelectuales en la constante modernizacion

de la Biblioteca Municipal.

3.3.2.5. DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y TALLERES VOCACIONALES

Promueve la formacion técnica vocacional realizando talleres de diferentes areas sociales,

para todo publico especialmente jovenes y mujeres, impartidos de forma gratuita, buscando

con esto mejorar la calidad de vidade los participantes.

Su principal objetivo es realizar, e implementar talleres técnico vocacionales permanentes

y alternativos con visién integral, que incluya el empoderamiento personal y la conciencia

social.

Entre sus funciones estan:

Coordinar de forma general el desarrollo de los distintos talleres sociales.
Administracion del patrimonio Municipal (cuido de recursos, instalaciones, etc.)
Desarrollar los diferentes talleres ofertados a la poblacion del municipio.

Control de inscripciones, matricula, asistencia y desempefio de los estudiantesen la
participacion de cadauno de los talleres a desarrollar.

Planificacion de actividades especiales tales como: graduaciones, celebracion del dia
de la madre, etc.
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3.3.2.6. UNIDAD MUNICIPAL DE LA JUVENTUD

Esta unidad se enfoca en desarrollar actividades de sano esparcimiento e integracion de

jovenes en diferentes areas de recreacion y de educacion con su programa de becas. De

igual manera, buscando oportunidades para que se integren en el ambito laboral.

Su principal objetivo es promover la participacion activa de los jévenes de las diferentes

comunidades del municipio de Santa Ana, creando espacios en los que pongan en practica

sus actitudes y aptitudes en las diferentes areas de interés, y asi puedan obtener nuevos

conocimientos.

Sus principales funciones son:

Promover la participacion activa de los jovenes, generando organizacion en las
comunidades, sectores juveniles, entre otros.

Apoyo a organizaciones Yy asociaciones juveniles en gestion de recursos, realizacion
de eventos, etc.

Realizacion de eventos juveniles municipales.

Trabajar e incorporar a la juventud en el fomento de la convivencia y prevencion de
la violencia

Elaboracion de politicas Municipales de Juventud.

Creacion de Mesa conformada por instituciones que trabajen para la Juventud.
Realizar convenios con diferentes ONG’S encaminadas a desarrollar programas en

pro de la juventud.
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CAPITULO 1V:
ANALISIS E
INTERPRETACION
DE DATOS



4.1 INTERPRETACION GRAFICA DE LOS DATOS

Una vez obtenida la informacion delinstrumento que se utilizo (check list) se procedio a realizar
la tabulacion y grafica de los resultados, para un mejor manejo de la informacién, la cual se
muestra a continuacion:

1. Tienen antecedentes de manuales antiguos o guia del procedimiento que realizan.

ES|I mNO

Grdfico 1. Sobre la posesion de manuales administrativos.

2. Sila opcion anterior fue NO, le genera alguna dificultad o problema para la realizacion
de sus funciones.

ES| ENO

Grdfico 2. De la dificultad de realizacion de actividades sin manual.
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3. Tienen tiempos establecidos para realizar y arrojar resultados.

HS| mNO

Grdfico 3. De los tiempos establecidos para la realizacion de los procedimientos.

4. Se respeta la orden jerarquica, en el despliegue de las érdenes para los procedimientos.

ES| mNO

Grdfico 4. De la jerarquia para ordenes de trabajo.
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5. Se generan documentos en la realizacién de los procedimientos.

B Recibos de pagos y
constancias

M Bitacorasy
memorandums

B Formularios del
proceso

I Reportes
quincenales,
mensuales o por
proyecto

B Otros

Grdfico 5. Sobre la generacion de documentos en los procedimientos que se realizan.

6. Se le ha capacitado al personal de la unidad acerca de las leyes referentes a su
funcionamiento y procedimiento.

ES| mNO

Grdfico 6. De la capacitacion del personal acerca de leyes que rijan el funcionamiento de cada unidad en estudio.
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7. Cuentan con equipo informatico necesario para sus procedimientos, y son actualizados
y son revisados constantemente por el equipo de informatica.

mS| mNO

Grdfico 7. Del equipo informdtico necesario para la realizacion de los procedimientos.

8. Tipos de demora existentes.

M Firmas o autorizaciones

0%

l 0%
11 Poco recurso de personal
asignado
B Saturacion de procedimientos
por la demanda de la poblacién

B Problemas administrativos desde
la gerencia general

B Poco conocimiento de las leyes

I Adaptacion de la unidad porser
nueva

Grdfico 8. Sobre las posibles demoras que se presentan en la realizacion de los procedimientos.
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9. Como unidad crean estrategias que contribuyan su funcionamiento y logro de
objetivos.

mS| mNO

Grdfico 9. Sobre las estrategias para el logro de objetivos.

10. Cuentan con el apoyo técnico administrativo de parte de la municipalidad.

ES| BNO

Grdfico 10. Del apoyo técnico administrativo por parte de la municipalidad.
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4.2. ANALISIS DE LOS RESULTADOS DE LAS UNIDADES OBJETO DE
ESTUDIO DE LA INVESTIGACION

Se expone en cuatro partes el andlisis la informacién recolectada del check list de las cuales se
tomo en cuenta los puntos mas relevantes sobre la investigacion de la situacion actual del de las
unidades en estudio pertenecientes a las Gerencias de mantenimiento y Gerencia de Desarrollo

Social, de la Alcaldia Municipal de Santa Ana

PARTE I:

(Vergrafico 1,2y 3)

La primera y mas importante es que de las unidades en estudio tomadas el 100% de ellas no
cuenta con una guia de apoyo o manual antiguo de como realizar los procedimientos, dando a
entenderque en muchos afios hasta en la actualidad se basan mediante un parametro transmitido
verbalmente desde mucho tiempo atras y el cual se ha mantenido a lo largo de las gestiones en
la AMSA, lo cual se hace referencia en un procedimiento no oficial o estandarizado, dado que
no esta reglamentado y aprobado por el Concejo Municipal, por lo que en algunas unidades ha
beneficiado y en otras ha complicado a lo largo de las diferentes gestiones, el otorgamiento de

los servicios a la comunidad santaneca.

Mediante las interrogantes que se muestran anteriormente, se comprende que ha sido mas
problematico no contar con un manual, que contar con ello, a criterio propio se puede decir que
muchas unidades han tenido que usar su liderazgo y experiencia por parte de los oficiales o
coordinadores a cargo para que las unidades desarrollen sus funciones de una manera mas

efectiva.

A la vez se refleja también que muchas unidades, cuentan con metas ya establecidas a través de
su plan operativo anual, el cual muchas de ellas expresan verbalmente la presentacion de los
resultados.

Dichas unidades consideran que al no contar con una guia o documento que respalde los

procedimientos se tienen limitantes a las cuales mantiene estatico o detenidos algunos factores
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que podrian acelerar los procesos, debido a que existen leyes y deben ir acorde con los

procedimientos para no crear confusion o descontento.

PARTE 2:

(Vergrafico6y 7)

Como parte importante de un mejor control y efectivo trabajo de los procedimientos dentro de
cada unidad, depende de conocer los pardmetros, aun las leyes que rijan tanto interna como
externamente, y que estén impregnadas en el respeto y sobre la responsabilidad del
cumplimiento de poder brindar el servicio del cual esta dada su funcién.

Cabe destacar que al contar con la tecnologia informatica brinda un mejor funcionamiento en
ciertos aspectos de acelerar los procesos, y dar un mejor servicio, pero con ello se adiciona que,
si no se cuenta con el personal capacitado, se convierte en un cuello de botella mas y esto es
uno de los principales factores que afectan en el cumplimiento de actividades en las unidades

objeto de estudio.

PARTE 3:

(Ver gréafico 8)

Con ello se percibe que la mayor parte de demoras generadas son causa de la saturacion de la
demanda poblacional por la continuidad de servicios en el que no se cuenta con el personal
suficiente en las diferentes unidades en estudio para lograr cubrir dichos servicios, existen otros
factores que ocasionan de demoras, pero estas son las principales de causar esos incidentes

dentro de las mismas.

PARTE 4:

(Ver gréfico 10)

Aun contando con el apoyo técnico administrativo, no es que sea contradictorio, sino que esto
ha sido aplicado por parte de la municipalidad hasta estos dos afios consecutivos de la presente

gestion.
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Las unidades en temimos mas sencillos, es que gestiones pasadas han olvidado la importancia
de la administracion y del control de procedimientos, que se generan afio con afio, lo que
produce que las futuras administraciones y miembros que ingresen se encuentren con procesos

0 métodos de trabajos desfasados y/o complicados.

Con el analisis anterior se procedi6 a elaborar un diagrama de causa y efecto donde se visualiza
de mejor manera los diferentes factores que influyen en las deficiencias de los procesos de las
diferentes unidades de la Gerencia de Mantenimiento y la Gerencia de Desarrollo Social de la

Alcaldia Municipal de Santa Ana.
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RECURSOS

Falta de equipos tecnolégicos

Faltade personal

\ RECURSOS TECNOLOGICOS
No hay suficiente personal para
realizar diferentes funciones

RECURSO HUMANO P Espacio cibico limitado
(en algunas unidades)

Desconocimiento de
algunas funciones

Personal no capacitado ¢ \ INFRAESTRUCTURA

Poco mobiliario

FALTA DE REGULACION EN LOS
| PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE
LAS UNIDADES EN ESTUDIO DE LA AMSA

No existen procedimientos
estandarizados

< Excesiva Burocracia

Respuestas tardias
No existen formatos de trabajo

FALTA DE MANUALES Tiempos muertos

Trabajo retrasados

FALTA DE FORMATOS

/'

Falta de control en los procesos Cambio de Administracion

Resistencia al cambio

METODOS

ORGANIZACION

llustracién 5. Diagrama de Causa y efecto de las Unidades en Estudio de la Gerencia de Desarrollo Social y Gerencia de Mantenimiento de la Alcaldia Municipal de Santa Ana.
Fuente: Elaboracion propia.
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Con el diagrama anterior se resume un punto importante, que la falta de regulacién de los
procesos administrativos y entrega de servicios de parte de las unidades en estudio de la
Gerencia de Mantenimiento y la Gerencia de Desarrollo Social de la Alcaldia Municipal de

Santa Anaesta enfocada en tres partes fundamentales expuestas de una manera general, que se
identifican como: la organizacion, los recursos y los métodos actuales de trabajo.

Estos puntos entrelazan la situacion actual y preocupante de la forma de trabajo no solo de las
unidades en estudio, sino también de las administraciones anteriores, que han tomado poca
relevancia en procesos y sobre todo en la actualizacion tanto tecnoldgica, como en
capacitaciones y mejoras continuas para poder brindar un servicio eficaz y de calidad para los

usuarios.

Concello, las gestiones como tal en ciertos aspectos en el area de la Gerencia de Mantenimiento
mantienen en zozobra a muchas comunidades limitando su productividad y distribucion de los

diversos servicios que brindan debido al poco personal, asi como también a la priorizacion de
actividades de mayor magnitud, dejando de lado las comunidades méas alejadas.

Por parte de la Gerencia de Desarrollo Social, se puede decir que estar de la mano de las
comunidades, ha sido de gran importancia e impacto, pero la mayor limitante que se ha
encontradoen las diferentesunidades en estudio de dichagerencia hasidoel recurso tecnolégico
e innovacion para una mejor busqueda de recuso monetario y asi poder brindar mas proyeccion

social a las comunidades mas vulnerables y a la municipalidad en general.

Por lo que contar con un manual de procedimientos las unidades en estudio de las Gerencias de
Mantenimiento y Desarrollo Social ayudarian en gran manera la realizacion de los servicios y
actividades que se ejecutan en cada una de ellas y lo que a su vez favoreceria el aumento de

eficiencia de en cada una de sus actividadesy labores.
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4.3. MATRIZ DE DURACION PROCEDIMIENTOS Y PROCENTAJE DE
MEJORA CON LA IMPLEMENTACION DE LOS MANUALES EN LAS
UNIDADES OBJETO DE ESTUDIO.

A continuacion, se presenta la matriz de los tiempos procedimientos de las unidades en estudio

de las Gerencias de Mantenimiento y Desarrollo Social, donde se percibe el porcentaje del

tiempo reducido al implementar los manuales de procedimientos en cada uno de los procesos

que ejecutan dichas unidades, cabe mencionar que, para la elaboracion de dicha matriz, no se

tomo en cuenta los tiempos que demoran otras unidades municipales o entidades externas a la

institucion y que tienen participacion en los procedimientos; ya que no se comprende en el

estudio para este trabajo

de grado.

Tabla 2. Matriz de duracion de Procedimientos y Porcentaje de Mejora en la Implementacion de los Manuales Generados

MATRIZ RESUMEN DE PROCEDIMIENTO Y TIEMPO DE DURACION

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE MANTENIMIENTO

unidadesde

Coordinacion con
dependencias.

Ingreso de materiales
enbodega.

Tiemporeal Tiempo
Cantidad Tiempo dpel estimadodel | Porcentaje
de promediode - procedimiento| de tiempo
- .. procedimiento ., .
actividades| actividades . por aplicacion reducido
sin manuales
de manuales
5 35.2 horas 176 horas 123 horas 30.11 %
10 13.7 horas 137 horas 98 horas 28.47%

Salida de material en
bodega.

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

5 horas

RED VIAL

25 horas

1 horas

24.00%

Proceso de Compra de
Bienesy Servicios.

Servicio de Bacheoy
Recarpeteo.

Servicio de reparacion
de calles adoquinadas.

Servicio de reparacion
de aceras y cordon
cuneta.

Ti | Tiempo
. Tiempo lemporea estimadodel | Porcentaje
Cantidad ) del .. .
promediodel . . procedimiento| de tiempo
de proceso L. procedimiento L., )
procedimiento| " | por aplicacion | reducido
sin manuales
de manuales
24 16.8 horas 337 horas 272 horas 19.28 %
12 10 horas 120 horas 120 horas 29.19 %
11 8.7 horas 96 horas 78 horas 18.75 %
10 4.9 horas 49 horas 38 horas 22.44 %
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Servicio de reparacion
de calles de tierra.

Coordinacion de
servicios de limpieza.

Realizacion de
presupuestos para
comunidades.
Mantenimiento
preventivo de
maquinaria.
Mantenimiento
correctivo de
maquinaria.

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Proceso de Compra de
Bienesy Servicios.
Reparaciénde
Luminarias
Municipales.

Servicios de Colocacidn
de Tapaderasy Parrillas
Para Tragantes en Vias
Publicas.

Realizacion de
Presupuesto para
Comunidades/ADESCO.
Conexién de Energia
Eléctrica en Parquesy
Zonas Verdes Para
Eventos Municipales.
Conexidn de Energia
Eléctrica en Parquesy
Zonas Verdes Para
ADESCO Comunidades
enGeneral.
Mantenimiento Y
Servicios Generales De
Oficina De Las

Unidades/ Areas
Administrativas De La
Alcaldia Municipal.

9 12.77 horas 115 horas 91 horas 20.86%

6 11.67 horas 70 horas 62 horas 11.42 %

7 9.14 horas 64 horas 57 horas 10.93 %

11 9 horas 99 horas 79 horas 20.20

9 11.11 horas 100 horas 84 horas 16.00%

MANTENIMIENTO DE ALUMNBRADO PUBLICO Y SERVICIOS GENERALES
. Tiempo
. Tiemporeal . .
. Tiempo estimadodel | Porcentaje
Cantidad . del . .
promediodel L. procedimiento| de tiempo
de proceso . procedimiento . .
procedimiento| " | por aplicacion | reducido
sin manuales
de manuales

24 9.91 horas 238 horas 202 horas 15.12 %

12 5.83 horas 61 horas 53 horas 13.11 %

9 8.88 horas 80 horas 69 horas 13.75 %

7 8.86 horas 62 horas 55 horas 11.29%

7 13.14 horas 92 horas 88 horas 4.34%

8 14 horas 112 horas 95 horas 15.17 %

9 14.22 horas 128 horas 105 horas 17.96 %
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Contratacién de
Arrendamiento para
Eventos Externos
Reservacion de
Instalaciones para
EventosInternos,
unidades municipales
Reservacion de
Instalaciones con
Exoneracion de Pago
para Instituciones
Publicas, ONG s sin
Finesde Lucroy
Eventos de
Beneficencia
Cancelacion de
eventos.

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Consulta médica
general

Consulta psicoldgica

Emergenciay urgencia
médica

Aplicacion de
inyectablesy
curaciones.

‘ Nebulizaciones

‘Jornadas médicas

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL.

CENTRO DE USOS MULTIPLES DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ANA

Tiemporeal Tiempo
Cantidad Tiempo dpel estimadodel | Porcentaje
promediodel - procedimiento| de tiempo
de proceso L procedimiento . .
procedimiento| " . por aplicacion | reducido
sin manuales
de manuales
15 4.53 horas 68 horas 61 horas 10.29 %
8 5.25 horas 42 horas 39 horas 7.14 %
13 4.38 horas 57 horas 51 horas 10.52 %
9 5.33 horas 48 horas 46 horas 4,17 %
CLINICA MUNICIPAL
Tiemporeal Tiempo
Cantidad Tiempo dpel estimadodel | Porcentaje
promedio del .. procedimiento| de tiempo
de proceso . procedimiento ., .
procedimiento| " . por aplicacion | reducido
sin manuales
de manuales
16 0.063 horas 1 hora 0.6 horas 40.00 %
12 0.17 horas 2 horas 1 hora 50.00 %
6 2 minutos 0.17 horas Inmediata -
9 5.33 minutos 0.8 horas 0.5 horas 37.5%
11 3 minutos 0.5 horas 0.5 horas 0.00 %
9 11.67 horas 105 horas 69 horas 34.28 %
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Gestionde
medicamento

Consulta Médica con
Protocolo de
Bioseguridad

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Servicio de Talleres de

Dibujo, Pintura, Musica

y Canto.

Clausura de talleres.

Realizacién de Eventos

Artisticos Culturales.

Solicitudes de Grupos
Musicales, trios,
Marimbas y Cémicos.

Realizacion de
Concursos Artisticos
Culturales

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Recepcion,
Clasificacion y
Catalogacion de
Material Bibliografico
Préstamo de Libros
para Usolnterno
Promocion de
Actividades de
Fomentoa la Lectura
enInstituciones
Educativas

16 7.94 horas 127 horas 102 horas 19.69 %
20 3 minutos 1 hora 0.5 horas 50.00 %
CULTURA Y ARTE
Tiemporeal Tiempo
Cantidad Tiempo dpel estimadodel | Porcentaje
promediodel . . procedimiento| de tiempo
de proceso .. procedimiento . .
procedimiento| " . por aplicacion | reducido
sin manuales
de manuales
9 6.22 horas 56 horas 45 horas 19.64 %
6 7.5 horas 41 horas 37 horas 17.78 %
8 10.83 horas 65 horas 59 horas 9.23%
8 6.13 horas 49 horas 45 horas 8.16 %
9 7 horas 63 horas 57 horas 28.57 %
BIBLIOTECA MUNICIPAL
Tiemporeal Tiempo
Cantidad Tiempo dpel estimadodel | Porcentaje
promediodel - procedimiento| de tiempo
de proceso L procedimiento . .
procedimiento| " . por aplicacion | reducido
sin manuales
de manuales
5 1.6 horas 8 horas 6 horas 25.00%
9 2 minutos 1.5 horas 0.75 horas 50.00%
8 1 hora 8 horas 5.5 horas 31.25%
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Servicio de Ludoteca
Municipal

Inventario de Juegosy

Juguetesde Ludoteca
Municipal
Catalogacion de
Material
Hemerografico
Consultade Material
Hemerografico en Sala

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

‘ Inscripcidn de talleres

‘ Clausura de talleres
Atencion a las
comunidades

Dinamizacion de los
parques

Talleres a Sector
Docente

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Procedimientode
adjudicacidn de becas
municipales

9 2 minutos 1.5 horas 0.75 horas 50.00%
4 0.5 horas 2 horas 1.5 horas 25.00 %
4 1.75 horas 7 horas 5 horas 28.57 %
9 6.6 minutos 1 hora 0.5 horas 50.00%
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y TALLERES VOCACIONALES
. Tiempo
. Tiemporeal ) .
. Tiempo estimadodel | Porcentaje
Cantidad . del .. .
promediodel . . procedimiento| de tiempo
de proceso . procedimiento L .
procedimiento| " | por aplicacion | reducido
sin manuales
de manuales
8 15 minutos 1.5 horas 0.75 horas 50.00%
6 1.17 horas 7 horas 6 horas 14.28%
7 3.29 horas 23 horas 20 horas 13.04 %
5 3.6 horas 18 horas 15 horas 16.67 %
6 2.5 horas 15 horas 12 horas 20.00 %
UNIDAD DE LA JUVENTUD
. Tiempo
. Tiemporeal ) .
. Tiempo estimadodel | Porcentaje
Cantidad . del . .
promediodel .. procedimiento| de tiempo
de proceso . procedimiento ., .
procedimiento| " | por aplicacion | reducido
sin manuales
de manuales
15 9 horas 135 horas 117 horas 13.33%
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4.4. MATRIZ DE PERSONAL QUE LABORA EN LAS UNIDADES OBJETO

DE ESTUDIO DE LAS GERENCIAS DE MANTENIMIENTO Y

DESARROLLO SOCIAL.

En la siguiente tabla se presenta la cantidad de personas que labora en las unidades objeto de
estudio de las Gerencias de Mantenimientoy Desarrollo Social y a las cuales beneficiaria en
gran manera para un buen desarrollo y desempefio de las diferentes actividades que se realizan

dentro de cada unade ellas.

Los datos que se muestran en la tabla fueron proporcionados por los coordinadores de cada

unidad en estudio.

Tabla 3. Matriz de Personal que Labora en Unidades Objeto de Estudio.

‘ GERENCIA DE MANTENIMIENTO

N° de Subtotal de
Nombre del cargo personas personal
Gerente de Mantenimiento 1
Secretaria 2 10
Encargado de Bodega 2
Motorista 5
RED VIAL
Nombre del cargo N° de Subtotal de
personas personal
Coordinador de Red vial 1
Auxiliar del Coordinador de Red vial 1
Supervisor 3
Cuadrilla de Bacheo y Recarpeteo 11 28
Cuadrilla de Saneamiento 6
Coordinador de Maquinaria 1
Mecéanicos S
MANTENIMIENTO DE ALUMBRADO PUBLICO Y SERVICIOS GENERALES
Nombre del cargo P Sl €
personas personal
Coordinador de Mantenimiento de Alumbrado Pablico y 1
Servicios Generales
Coordinador de Electricistas 2
Electricista 9 23
Supervisor de Servicios Generales 2
Carpintero 4
Mecanico de obrade banco 5
‘ GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
CENTRO DE USOS MULTIPLES
Nombre del cargo N° de Subtotal de
personas personal
Coordinador de Centro de Usos Multiples 1 9
Asistente de Coordinador de Centro de Usos Multiples 1
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CLINICA MUNICIPAL

TOTAL, DEL PERSONAL.:

Nombre del cargo N° de Subtotal de
personas personal
Jefe de Clinica Municipal 1
Asistente Administrativo 1
Auxiliare de Clinica Municipal 3
Médico 2
Psicélogo 1 16
Auxiliar de archivo 2
Enfermera 3
Dependiente/Encargado de Farmacia 1
Ordenanza 2
CULTURAY ARTE
Nombre del cargo N® de Subtotal de
personas personal
Coordinador de Culturay Arte 1
Auxiliar de Culturay Arte 2 9
Instructor/ Maestros de Taller 6
BIBLIOTECA MUNICIPAL
N° de Subtotal de
Melmlere ol G personas personal
Jefe de Biblioteca/ Bibliotecario 1
Auxiliar de Bibliotecario 1 6
Ludotecario 3
Auxiliar de Ludotecario 1
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y TALLERES VOCACIONALES
N° de Subtotal de
Nombre del cargo personas personal
Coordinador de Talleres VVocacionales 1
Asistente de Talleres VVocacionales 1 12
Instructor/ Maestro de taller 10
UNIDAD MUNICIPAL DE LA JUVENTUD
Nombre del cargo N° de Subtotal de
personas personal
Coordinador de Unidad Municipal de la Juventud 1 3
Auxiliar Administrativo 2

109

88



CAPITULO V:
CONCLUSIONES Y
RECOMENDACIONES



5.1. CONCLUSIONES

Al finalizar la investigacion se concluyen determinados puntos de importancia respecto a las
unidades objeto de estudio:

e Que los manuales generados de los servicios que cada unidad municipal en estudio es

de vital importancia; ya que se dinamizan los sectores respecto a cada movimiento o
transaccion que se presenten.

e La falta/ausencia de controles y formatos administrativos en algunas de las unidades
municipales en estudio crea condiciones para que ocurran irregularidades en diversas

actividades que se realizan dentro de las mismas.

e La falta de politicas internas de funcionamiento dentro de cada unidad produce una

desorganizacion lo que afectaa la actividad de cada unidad.

e Los manuales de procedimientos son de gran importancia en cada unidad municipal, lo

que ayuda al buen funcionamiento de las mismas.

e Labusquedade la mejora continua siempre debe ser la meta de toda organizacion, y en
ellas estaran en macadas mejorar los procesos y agregados que faciliten no solo el acceso

a la informacion sino también a la rapidez para recibir los servicios que con llevan.
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5.2. RECOMENDACIONES
Al finalizar el trabajo de grado se recomienda los siguientes detalles:

e Las unidades objeto de estudio deberan crear un control de capacitaciones sobre las
bases legales que rigen cada unidad, asi como también el respectivo proceso que deben

sequir.
e Buscar alternativas de aceptacion de cambio de procesos y liderazgo por parte de los
coordinadores responsables de cada unidad objeto de estudio para los miembros que

laboran en cada una de ellas.

e Mejora y actualizacion de tecnologia informatica para acelerar los procesos y un mejor

registro de la informacion.

e Determinar cudles son las unidades en estudio con mayor demanda para iniciar con una

mejora interna de organizacion y documental como parte del proceso.

e Revisar periodicamente los procesos establecidos en los manuales para un mejor control

de los procedimientos que se efectuan en cada una de las unidades en estudio.

e Capacitacion de personal que labora en las unidadesen estudio sobre los procedimientos

que ejecuta cada una de ellas.

e Mejorar la infraestructura de las unidades que lo requieran para un mejor ambiente

organizacional.

e Mejorar protocolos respecto a como enfrentar pandemias dentro de los procedimientos

establecidos para no minimizar las funciones de las unidades.
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INTRODUCCION

Por medio de la Gerencia de Planificacién de la Alcaldia Municipal de Santa Ana, para la
Gerencia de Mantenimiento, se elaboré el presente manual con el fin de mantener un
registro actualizado de los procedimientos que se ejecutan en dicha gerencia de Alcaldia
Municipal de Santa Ana, que a través de ella se permitan alcanzar los objetivos planteados
y encomendados como municipalidad contribuyendo a orientar al personal sobre la
ejecucidon de las actividades que se le atribuyen, encomiendan y especifiquen,
convirtiéndose asi en una guia en la forma en que opera e interviene con la ciudadania

santaneca.

Permitiendo que cada miembro que constituye la gerencia pueda mantener claras solo sus
funciones evitando asi la duplicidad de las mismas, este documento es prioritario para el
conocimiento tanto de los miembros que laboran actualmente en la Gerencia de
Mantenimiento, tanto para los futuros miembros que ingresen a dicha gerencia, ademas de

las unidades de dependenciade la misma.

Cabe resaltar que el presente manual deberd revisarse anualmente con respecto a la fecha
de autorizacidn, o bien cada vez que exista una modificacién o actualizacién a la estructura
organica autorizada y aprobada por el Consejo Municipal de la Alcaldia Municipal de Santa

Ana.
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OBJETIVO DEL MANUAL

Tener un instrumento idéneo de ancla y apoyo administrativo que se utilice para
inducir al personal de antiguo y nuevo ingreso en los lineamentos a seguir para
asegurar la eficiente y oportuna prestacién de servicios para las diferentes
comunidades y unidades que desean su apoyo, desarrolladas en la Gerencia de

Mantenimiento de la Alcaldia Municipal de Santa Ana.



ALCALDIAMUNICIPALDE SANTA ANA
GERENCIA DE MANTENIMIENTO

MARCO JURIDICO

Los principales ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracién de los manuales de
procedimientos administrativos que contiene el presente documento se exponen a
continuacidén con sus respectivas atribuciones:

LEYES

< CONSTITUCION DE LA REPUBLICA DE EL SALVADOR

e TITULOI
CAPITULO UNICO

LA PERSONA HUMANAY LOS FINES DELESTADO.
- Art.1.

e TITULOII
LOS DERECHOS Y GARANTIAS FUNDAMENTALES DE LAS PERSONAS.

CAPITULOI

DERECHOS INDIVIDUALES Y SU REGIMEN DE EXCEPCION.
SECCION PRIMARIADERECHOS INDIVIDUALES.

- Art.18.

CAPITULOII

DERECHOS SOCIALES
SECCION PRIMERA FAMILIA
- Art. 32.

SECCION TERCERA
- Art.53.
- Art.55.

SECCION CUARTA
- Art.65.
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e TITULOVI
ORGANO DEL GOBIERNO, ATRIBUCIONES Y COMPETENCIAS.

CAPITULOVI
GOBIERNO LOCAL

SECCION SEGUNDA
LAS MUNICIPALIDADES
- Art.202.

- Art.203.

- Art.204.

< CODIGO MUNICIPAL

e TiTULOMN
DE LA COMPETENCIA MUNICIPAL Y LA ASOCIATIVIDAD DE LOS MUNICIPIOS.

CAPITULOI.
DE LA COMPETENCIA MUNICIPAL.

- Art.4.Numeral 1y 25.
- Arr.6.
- Art.7.Numeral1,2y 3.

e TITULOIV
DE LA CREACION, ORGANIZACION Y GOBIERNO DE LOS MUNICIPIOS.

CAPITULO III.

DE LOS INSTRUMENTOS JURIDICOS.
- Art33.

- Art.35.

e TITULOXII
DISPOSICIONES GENERALES.
CAPITULO UNICO.
- Art.156.

< LEY DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

e TITULOIL
CLASES DE INFORMACION.

CAPITULOI.
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INFORMACION OFICIOSA.
DIVULGACION DE INFORMACION.

- Art.10.

LEY DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

e TITULOI
NORMAS GENERALES, DERECHO DE LAS PERSONAS FRENTE LA
ADMINISTRACIONY EMPLEO DE LAS NUEVAS TECNOLOCGIAS.

CAPITULOI.
DISPOSICIONES GENERALES.

AMBITO DE APLICACION.
- Art.2.

PRINCIPIOS GENERALES DE LA ACTIVIDAD ADMINISTRATIVA.
- Art.3.

COMPARECENCIA PARA TRAMITES.
- Art.s.
CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS.
- Art.7.

EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO.
- Art.8.

REMISION DE PETICIONES.
- Art.10.

NORMAS DE ATENCION AL PUBLICO.
- Art.1n.

DEBER DE LA ADMINISTRACION DE INFORMAR DE LOS SERVICIOS QUE
PRESTA.
- Art.12.
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INFORMACION SOBRE LOS DERECHOS Y DURACION DE LOS PROCEDIMIENTOS.
- Art.13.

CAPITULOII.
DE LOS DERECHOS Y DEBERES DE LAS PERSONAS EN SUS RELACIONES
CON LA ADMINISTRACION PUBLICA.

DERECHOS DE LAS PERSONAS FRENTE LA ADMINISTRACION.
- Art.16.

DEBERES DE LAS PERSONAS EN SUS RELACIONES CON LA
ADMINISTRACION.
- Art.17.
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO.

Dar a conocer el procedimiento de pasos a seguir para identificar y lograr la mejory
adecuadalogistica de trabajo y distribucién de servicios y tareas asignadas mediante
la realizacién de diferentes actividades para los servicios involucrados con la

Gerencia de Mantenimiento.

ALCANCE.

Aplica a todas las actividades de logistica y distribucion para las tres direcciones de

la Gerenciade Mantenimiento.

REFERENCIAS.

La documentacion de apoyo que se utilizd para elaborar los procedimientos de la

Gerencia de Mantenimiento se enlista a continuacion:

REGLAMENTOS MUNICIPALES

% REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE
SANTA ANA.

TITULOIV.
DE LA EJECUCION DE LABORES.

CAPITULO UNICO.
JORNADAS DE TRABAJO Y TIEMPO EXTRAORDINARIO.
DE LAS JORNADAS DE TRABAJO.

- Art. 34.

- Art.35.Numerales:a), b)y C).

- Art.36.
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- Art.37.
- Art.38.
- Art.39.
- Art.40.

DEL TIEMPO EXTRAORDINARIO.
- Art.41.

- Art.42.
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RESPONSABILIDADES.

GERENTE DE MANTENIMIENTO

Recibir y revisar las solicitudes de servicios que son enviadas por el Despacho
Municipal, Desarrollo Comunal y Linea Ciudadana.

Coordinar con los coordinadores de cada unidad los trabajos que se realicen tanto
los agendados como casos fortuitos (medio ambiente).

Verificar la documentacidn, y comunicar a encargado de Bodega.

Gestionar hasta que las inconsistencias sean superadas de todo lo requerido para
el drea completa de mantenimiento.

Firmar los documentos de salida y llegada de los materiales solicitados.

ENCARGADO DE BODEGA

Verificar la recepcidn de los bienes sean iguales a las reflejadas en los documentos,

tanto en cantidades como en marcas, etc.

Notificar a la Gerencia de Mantenimiento la recepcién de materiales para elaborar
su respectiva acta de recepcidnde la compra.

Elaborar el inventario de Bodega

Actualizar el inventario de Bodega.

Firma de entregado el control de salida de materiales.

PERSONAL DE UNIDADES DE RED VIAL Y MTTO. DE ALUMBRADO PUBLICO Y SERVICIOS
GENERALES

Presentar el Control de Salida de Materiales debidamente firmado por el Gerente
de Mantenimiento o en su defecto uno los coordinadores de las unidades de Red

Vial y Mantenimiento De Alumbrado Publico y Servicios Generales.
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DEFINICIONES.

Carpeta técnica: Documento que contiene las especificaciones técnicas, presupuesto,

planos, cronogramas y formatos a utilizar para la presentacion de un proyecto.

Inventario de bodega: registro documental de los bienes, materiales y/ o mercancias que
se almacenan, destinados a completar un proceso.

Acta de recepciéndebienesy servicios: documento donde se detalla la entrega de bienes
y/o servicios por parte del proveedor de acuerdo al contrato, especificacionestécnicasy el
cronograma establecido.

Caso fortuito: imprevisto al que no es posible predecir (desastres naturales).
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METODOS DE TRABAJO

Politicas y Lineamientos

. Todas las actividades ejecutadas por la Gerencia de Mantenimiento son priorizadas por
Desarrollo comunal; ya que es la que se encarga de conocer las necesidades de las
comunidades del municipio de Santa Ana.

. La Gerencia de Mantenimiento es la responsable de coordinar con sus unidades de
dependenciapara el cumplimiento de las metas y trabajos que ejecuten cada una de ellas.

o Las unidades de dependencia de la Gerencia de Mantenimiento serdn las responsables de
atender de acuerdo tipo de servicio que soliciten segun su respectivo manual de
procedimientos.

o La Gerencia de Mantenimiento serd la encargada de llevar un registro de los servicios
proporcionados por sus unidades de dependencia.

. Los supervisores de la Gerenciade Mantenimiento, deberan inspeccionar todo trabajo que
ejecute la Unidad de Red Vial y la Unidad de Mantenimiento De Alumbrado Publico y
Servicios Generales.

o La Gerencia de Mantenimiento debera tener de un registro actualizado del inventario de
bodega.
o Las unidades de dependencia de la Gerencia de Mantenimiento serdn las responsables de

elaborar las especificaciones técnicas para la compra de bienes y servicios.

. La Gerenciade Mantenimiento deberd monitorear los materiales adquiridos de cuerdoalas
especificacionesrequeridas y definidas enla carpeta técnicapara la gestién de adquisicion
de bienesy servicios que cada unidad de dependenciarealiza.

. La Gerenciade Mantenimiento debera realizar sur respectivo Plan Operativo Anual (POA).

. La Gerencia de Mantenimiento se encarga de priorizar las solicitudes de servicio que son
entregados de parte de Desarrollo Comunal, segiinlas necesidades de las comunidades.

. El Gerente de Mantenimiento deberd autorizar con su firma el control de salida de
materiales al personal de las unidades que lo requieran para la realizacién de los trabajos

para evitar futuros inconvenientes con el manejo y control de los mismos.

. Todos los miembros de la Gerenciade Mantenimiento deberdn cumplir con las medidas de
bioseguridad que se establezcan.

11
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CATALOGO DE LOS PROCEDIMIENTOS DE LA
GERENCIA DE MANTENIMIENTO DE LA ALCALDIA
MUNICIPAL DE SANTA ANA

UNIDAD 8 ‘ cODIGO PROCESOS
COORDINACION CON UNIDADES DE
DEPENDENCIA

1 GMo1
GERENCIA DE

MANTENIMIENTO

2 GMo2 INGRESODE MATERIALES ABODEGA

3 GMo3 SALIDADE MATERIALES DEBODEGA

12



GERENCIA DE MANTENIMIENTO

COORDINACION DE ACTIVIDADES CON UNIDADES DE
DEPENDENCIA

ELABORADO APROBADO VERSION

POR: POR:
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P PROCEDIMIENTO CODIGO:GMO1
oI

=) FECHA:

I

A ~
T | o " [Vensionioy
PAGINA:1/2

Nombre de la Gerencia Responsable: Gerencia de Mantenimiento.

Descripcién de Actividades.

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 Gerente de Recibe y revisa solicitudes de servicio que
Mantenimiento | son enviadas por el Despacho Municipal,
Desarrollo Comunaly Linea Ciudadana.
2 Gerente de Registra en el control y entrega a la
Mantenimiento dependencia correspondiente las
solicitudes de servicios servicio solicitado.
3 Unidadesde Recibe solicitudes de servicios y selecciona
Dependencia el procedimiento a seguir.
4 Gerente de Coordina con los coordinadores de cada
Mantenimiento unidad con los trabajos que se realicen.
5 Unidadesde Reportan los trabajos realizados a por los

Dependencia

diferentes equipos de trabajoala Gerenda

de Mantenimiento.

Bitacoras de trabajo

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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. PROCEDIMIENTO CODIGO:GMO1
e
= FECHA:
% COORDINACIONDEACTIVIDADESCON ooz
oo NIDADES DE DEPENDENCIA > '

v > ¢ PAGINA:2/2

Nombre de la Gerencia Responsable: Gerencia de Mantenimiento.

Diagramade Flujo

COORDINACION DE ACTIVIDADES CON UNIDADES DE DEPENDENCIA

GERENTE DE MANTENIMIENTO UNIDADES DEPENDIENTES

(o)

\ 4
Recibe y revisa

solicitudes de
servicios que son
enviadas por el
Despacho Municipal,
Desarrollo Comunal o
Linea Ciudadana

A 4

Registra en el control
y entrega ala
dependencia >

correspondiente el
servicio solicitado.

Recibe solicitudes de
servicios y selecciona
el procedimiento a
seguir.

Coordina con los
coordinadores de
cada unidad con los [«
trabajos que se
realicen.

Reportan los trabajos
realizados a por los
diferentes equipos de
trabajo a la Gerencia
de Mantenimiento.

)

\ 4
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GERENCIA DE MANTENIMIENTO

INGRESO DE MATERIALES A BODEGA.

ELABORADO APROBADO

POR:

VERSION

POR:
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s PROCEDIMIENTO CODIGO: GMO02
> N
e FECHA:
-Tvggv* INGRESO DE MATERIALES A BODEGA VERSION: 01
PAGINA:1/2

Nombre de la Gerencia Responsable: Gerencia de Mantenimiento.

Descripcién de Actividades.

PASO| RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 Empresa Entrega documentacién y materiales que se
Adjudicada especificaron en el requerimiento de materiales
de parte de las unidades de Red Vial y
Alumbrado Publico y Servicios Generales.
2 Gerente de
Mantenimiento/ | Verifica Documentacidon comunicaa encargado
Coordinadorde de Bodega.
Unidadesde
dependencia
Gerente de
. . . o
3 Mantenimiento ¢Hay inconsistencias:
4 Gerentgdg SI: Notifica inconsistencia encontradas.
Mantenimiento
Envia documentacion con inconsistencias
5 Empresa S q
Adjudicada uperadas.
NO: Verificalas cantidadesfisicas seaniguales a
Encargado de . .
las reflejadas en los documentos, en cantidad y
Bodega
marcas, etc.
6 Encargado de ¢Hay inconsistencias?
Bodega
7 Encargado de SI: Notifica inconsistencia encontradas.
Bodega
3 Gerentede Gestiona hasta que las inconsistencias sean
Mantenimiento superadas.
NO: Notifica a Gerenciade Mantenimientola
recepcidon de materiales para elaborarsu Notade conformidad
Encargado de . iy -
9 Bodesa respectivaacta de recepciénde la compra derecepciénde
g debidamente firmadaporel Gerente de materiales.
Mantenimiento.
E
10 ncargado de Elabora inventario de Bodega
Bodega
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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o PROCEDIMIENTO CODIGO: GMO02
oI
= FECHA:

% INGRESO DE MATERIALES A BODEGA VERSION: 01
PAGINA:2/2

Nombre de la Gerencia Responsable: Gerencia de Mantenimiento.

iagramade Flujo.

INGRESO DE MATERIALES A BODEGA

GERENTE DE MANTENIMIENTO/
EMPRESA ADJUDICADA COORDINADOR DE UNIDADES DE ENCARGADO DE BODEGA

INICIO

h 4
Entrega

documentacién y
materiales que se
especificaron en el
requerimiento de
materiales de parte
de las unidades de
Red Vial y Alumbrado

DEPENDENCIA

A

Publico Verifica
Documentacion
comunica a
encargado de Bodega.

Verifica las cantidades
fisicas sean iguales a
las reflejadas en los
documentos, en
cantidad y marcas,

Envia documentacion
con inconsistencias

Superadas.
7

éHay
inconsistencia

——NO———

etc.

SI
v

Notifica
inconsistencia

encontradas.
1
Sl NO
Gestiona hasta que Notifica Notifica a Gerencia de
las inconsistencias [« inconsistencia Mantenimiento la
sean superadas. encontradas. recepcion de

materiales para
elaborar su respectiva
acta de recepcién de
la compra.

4
Elabora inventario de
Bodega

A 4

)
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GERENCIA DE MANTENIMIENTO

SALIDA DE MATERIALES DE BODEGA

ELABORADO APROBADO VERSION

POR: POR:
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s PROCEDIMIENTO CODIGO: GMO03
> N
e FECHA:
-Tvggv* SALIDA DE MATERIALES DE BODEGA VERSION: 01
PAGINA:1/2

Nombre de la Gerencia Responsable: Gerencia de Mantenimiento.

Descripcién de Actividades.

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Gerentede . .
. . Autoriza con su firma el control de
1 Mantenimiento/Coordinadores . .
. . salida de materiales
de unidades de dependencia
Presenta Controlde Salida de
Materiales debidamente firmado
Personalde unidades de Red por el Gerente de Mantenimiento
Vialy Mantenimiento de o ensu defectounolos Control de Salida de
Alumbrado Publico y Servicios | coordinadoresde las unidadesde | Materiales
Generales Red Vial y Mantenimientode
Alumbrado Publico y Servicios
Generales.
Entrega materiales solicitados al
personalautorizado por las
3 Encargado de Bodega unidadesde Red Vial y
Mantenimiento de Alumbrado
Publico y Servicios Generales.
Firma la entrega de materiales
4 Encargado de Bodega solicitados en el control de salida
de materiales
5 Encargado de Bodega Actualiza el inventario de bodega.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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e PROCEDIMIENTO CODIGO: GMO03
) FECHA:
% SALIDA DE MATERIALES DE BODEGA VERSION: 01
ikl PAGINA:2/2

Nombre de la Gerencia Responsable: Gerencia de Mantenimiento.

Diagramade Flujo.

SALIDA DE MATERIALES DE BODEGA

GERENTE DE MANTENIMIENTO/ PERSONAL DE UNIDADES DE RED VIALY
COORDINADORES DE UNIDADES DE MANTENIMIENTO DE ALUMBRADO
DEPENDENCIA PUBLICO Y SERVICIOS GENERA

1 INICIO )

A
Autoriza con su firma

ENCARGADO DE BODEGA

Presenta Control de

el control de salida de
materiales

Salida de Materiales
debidamente firmado
por el Gerente de
Mantenimiento o en

Entrega materiales
solicitados al personal
autorizado por las

A 4

» sudefecto uno los

coordinadores de las
unidades de Red Vial
y Mantenimiento De
Alumbrado Publico y
Servicios Generales.

unidades de Red Vial
y Mantenimiento De
Alumbrado Publicoy
Servicios Generales.

y
Firma la entrega de
materiales solicitados
en el control de salida
de materiales

A 4

Actualiza el inventario
de bodega.

FIN
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GERENCIA DE MANTENIMIENTO

CATALOGO DE FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LA
GERENCIA DE MANTENIMIENTO DE LA ALCALDIA
MUNICIPAL DE SANTA ANA.

UNIDAD i cODIGO

PROCESOS

GERENCIA DE Control de Salida de materiales
MANTENIMIENTO

2 NCFo2 Nota de Conformidad
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Control de Salida De Materiales

Santa Ana
GERENCIA DE MANTENIMIENTO

CONTROL DE SALIDA DE MATERIALES FECHA:

CANTIDAD DESCRIPCION PARA USO DE

OBSERVACIONES:

NOMBRE QUIEN RECIBE NOMERE ENTREGA NOMBRE QUIEN AUTORIZA

Nota de Conformidad

Santa Ana

Siendo las horas del dia del mes de del afio se efectud la revision
y verificacién de calidad y cumplimiento de las condiciones que refleja el requerimiento de
materiales N* correspondiente en las instalaciones de la Gerencia de Mantenimiento de

la Alcaldia Municipal de Santa Ana, y no teniendo observaciones a las caracteristicas de los
materiales segun las Bases se procede a dar la conformidad a la recepcion de los materiales y en
ke del cual se firma la nota respectiva.

F F:
Nombre y firma Nombre y firma
Encargado de Bodega Gerente de Mantenimiento

@ | Acaidin de Santa A @] Acaidia da Santa Ana 0 Avericka Incep Norte, entre calle Libertad y 2da Calle Poniente . 2402-7501

23
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=% ALCALDIAMUNICIPALDE SANTA ANA
N GERENCIA DE MANTENIMIENTO
UNIDAD DE RED VIAL

INTRODUCCION

Por medio de la Gerenciade Planificacidn de la Alcaldia Municipal de Santa Ana, a través de
la Gerencia de Mantenimiento para la Unidad de Red Vial, se elaboré el presente manual
con el fin de mantener un registro actualizado de los procedimientos que se ejecutan en
dicha unidad perteneciente a la Gerencia de Mantenimiento de Alcaldia Municipal de Santa
Ana, que a través de ella se permitan alcanzar los objetivos planteados y encomendados
como municipalidad contribuyendo a orientar al personal de esta unidad sobre la ejecucidn
de las actividades que se le atribuyen, encomiendan y especifiquen, convirtiéndose asi en

una guia enla forma en que opera einterviene con la ciudadania santaneca.

Permitiendo que cada miembro que constituye la unidad pueda mantener claras solo sus
funciones evitando asi la duplicidad de las mismas, este documento es prioritario para el
conocimiento tanto de los miembros que laboran actualmente en la Unidad de Red Vial,
tanto para los futuros miembros que ingresen a dicha unidad, ademas de las unidades

anexas a Red Vial.

Cabe resaltar que el presente manual deberd revisarse anualmente con respecto a la fecha
de autorizacidn, o bien cada vez que exista una modificacién o actualizacién a la estructura
organica autorizada y aprobada por el Consejo Municipal de la Alcaldia Municipal de Santa

Ana.
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SEME GERENCIA DE MANTENIMIENTO
o2 UNIDAD DE RED VIAL

OBJETIVO DEL MANUAL

Tenerun instrumento de idéneo apoyo administrativo que se utilice para inducir al
personal de antiguo y nuevo ingreso en los lineamentos a seguir para asegurar la
eficiente y oportuna prestacion de servicios para las diferentes comunidades y
unidades que desean su apoyo, desarrolladas enla Unidad de Red Vial de la Alcaldia

Municipal de Santa Ana.



ALCALDIAMUNICIPALDE SANTA ANA
GERENCIA DE MANTENIMIENTO
UNIDAD DE RED VIAL

MARCO JURIDICO

Los principales ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracién de los manuales de
procedimientos administrativos que contiene el presente documento se exponen a
continuacidén con sus respectivas atribuciones:

LEYES

<» CONSTITUCION DE LA REPUBLICA DE EL SALVADOR

e TITULOI
CAPITULO UNICO

LA PERSONA HUMANAY LOS FINES DELESTADO.
- Art.1.

e TITULOII
LOS DERECHOS Y GARANTIAS FUNDAMENTALES DE LAS PERSONAS.

CAPITULOI

DERECHOS INDIVIDUALES Y SU REGIMEN DE EXCEPCION.
SECCION PRIMARIADERECHOS INDIVIDUALES.

- Art.18.

CAPITULOII

DERECHOS SOCIALES
SECCION PRIMERA FAMILIA
- Art. 32.

SECCION TERCERA
- Art.53.
- Art.55.

SECCION CUARTA
- Art.65.



ALCALDIA MUNICIPAL DESANTA ANA
GERENCIA DE MANTENIMIENTO
UNIDAD DE RED VIAL

e TITULOVI
ORGANO DEL GOBIERNO, ATRIBUCIONES Y COMPETENCIAS.

CAPITULO VI
GOBIERNO LOCAL

SECCION SEGUNDA
LAS MUNICIPALIDADES
- Art.202.

- Art.203.

- Art.204.

% CODIGO MUNICIPAL

e TiTULOHN
DE LA COMPETENCIA MUNICIPAL Y LA ASOCIATIVIDAD DE LOS MUNICIPIOS.

CAPITULOLI.
DE LA COMPETENCIA MUNICIPAL.

- Art.4.Numeral 1y 25.
- Art.7.Numeral1,2y 3.

e TITULOIV
DE LA CREACION, ORGANIZACION Y GOBIERNO DE LOS MUNICIPIOS.

CAPITULOIIL.

DE LOS INSTRUMENTOS JURIDICOS.
- Art33.

- Art.35.

e TITULOXII
DISPOSICIONES GENERALES.
CAPITULO UNICO.
- Art.156.



ALCALDIA MUNICIPAL DESANTA ANA
GERENCIA DE MANTENIMIENTO
UNIDAD DE RED VIAL

<+ LEY DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

e TITULOIL
CLASES DEINFORMACION.

CAPITULOI.
INFORMACION OFICIOSA.
DIVULGACION DE INFORMACION.
- Art.10.
% LEY DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

e TITULOI
NORMAS GENERALES, DERECHO DE LAS PERSONAS FRENTE LA
ADMINISTRACIONY EMPLEO DE LAS NUEVAS TECNOLOGIAS.

CAPITULOI.
DISPOSICIONES GENERALES.

AMBITO DE APLICACION.
- Art.2.

PRINCIPIOS GENERALES DE LA ACTIVIDAD ADMINISTRATIVA.
- Art.3.

COMPARECENCIA PARA TRAMITES.
- Art.s.
CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS.
- Art.7.

EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO.
- Art.8.

REMISION DE PETICIONES.
- Art.10.

NORMAS DE ATENCION AL PUBLICO.
- Art.1n.
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ALCALDIA MUNICIPAL DESANTA ANA
GERENCIA DE MANTENIMIENTO
UNIDAD DE RED VIAL

DEBER DE LA ADMINISTRACION DE INFORMAR DE LOS SERVICIOS QUE
PRESTA.
- Art.12.

INFORMACION SOBRE LOS DERECHOS Y DURACION DE LOS PROCEDIMIENTOS.
- Art.13.

CAPITULOI.
DE LOS DERECHOS Y DEBERES DE LAS PERSONAS EN SUS RELACIONES
CON LA ADMINISTRACION PUBLICA.

DERECHOS DE LAS PERSONAS FRENTE LA ADMINISTRACION.
- Art.16.

DEBERES DE LAS PERSONAS EN SUS RELACIONES CON LA
ADMINISTRACION.
- Art.17.
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e UNIDAD DE RED VIAL

PROCEDIMIENTOS

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO.

Dar a conocer el procedimiento de pasos a seguir para identificar y lograr la mejory
adecuada logistica y distribucién de servicios mediante la realizacién de diferentes

actividades de la Unidad de Red Vial.

ALCANCE.

Aplica a todas las actividades de logistica y distribucion para las nueve direcciones

de la Unidad de Red Vial.

REFERENCIAS.

La documentacidn de apoyo que se utilizé para elaborar los procedimientos de la

Unidad de Red Vial se enlista a continuacion:

REGLAMENTOS MUNICIPALES

% REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE
SANTA ANA.

TITULOIV.
DE LA EJECUCION DE LABORES.

CAPITULO UNICO.
JORNADAS DE TRABAJO Y TIEMPO EXTRAORDINARIO.
DE LAS JORNADAS DE TRABAJO.

- Art. 34.

- Art.35.Numerales:a), b)y C).

- Art.36.

- Art.37.



== ALCALDIA MUNICIPAL DESANTA ANA
%, GERENCIA DE MANTENIMIENTO
Mo UNIDAD DE RED VIAL

- Art.38.
- Art.39.
- Art.40.

DEL TIEMPO EXTRAORDINARIO.
- Art. 41

- Art.42.

% MANUAL CENTROAMERICANO DE NORMAS PARA EL DISENO
GEOMETRICO DE CARRETERAS, CON ENFOQUE DE GESTION DE RIESGO Y
SEGURIDAD VIAL.

DEL CAPITULOI AL IX.
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RESPONSABILIDADES.

Coordinador deRed Vial
e Realizar las inspecciones para levantamiento de informacion de los diferentes
trabajos.

e Realizar presupuestos para comunidades.

e Generar una ordende trabajo y envia Cuadrilla asignada a la unidad para ejecucion
del trabajo.

e Firma documentacién de los trabajos de mantenimiento de la maquinaria y
controles de salida de materiales.

AuxiliardeRed Vial
e Formula Carpeta técnica.

Cuadrillade Bacheo y Recarpeteo
e Ejecutatrabajos de bacheoy recarpeteoen calles pavimentadas.
e Ejecutatrabajos de reparacidon de calles adoquinadas.

Cuadrillade Saneamiento
e Ejecutatrabajos de limpieza de tragantes, limpieza de calles por caida de arboles,
derrumbes, etc.
e Reportay entregalas ordenes de trabajo firmadas de mantenimiento o
reparacion.
Coordinador de Maquinaria
e Establece el programa de mantenimiento Preventivo para la maquinaria
e Programa las drdenes de trabajo recibidas de acuerdoa la prioridad de la
solicitud.
Supervisor
e Asigna al personal correspondiente para la realizacién de los trabajos.
e Elabora requisiciones de materiales y control de salida de materiales dela
bodega.
e Realiza Bitacoras y/o reportes de trabajos realizados.
e Entregaun formato de orden de servicio de mantenimiento para la ejecucidonde
trabajos.
Personal de Mantenimiento
e Realiza diagndstico de la maquinaria.
e Presentala solicitud verbal del servicio de mantenimiento correctivo de
maquinaria al supervisor.
Encargado de Bodega
e Mantiene orden de los materiales en bodega.
e Entregalos repuestos solicitados.
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e UNIDAD DE RED VIAL

DEFINICIONES.

Carpeta técnica: Documento que contiene las especificaciones técnicas, presupuesto,

planos, cronogramas y formatos a utilizar para la presentacion de un proyecto.

Mantenimiento Preventivo: Es el destinado a la conservacién de maquinaria o equipo
mediante la realizacidn de revisidn y limpieza que garanticen el buen funcionamiento y

fiabilidad.

Mantenimiento Correctivo: Es aquel que corrige los defectos observados en los
equipamientos o instalaciones, es la forma basica del mantenimiento y consiste enlocalizar

los defectos o fallos para corregirlos y repararlos.

Bitacorade Trabajo: Anotaciones, bocetos o registros de datos importantes o de interés en

el desarrollo de untrabajo o un proyecto.

Plan de Contingencia: Instrumento de gestién para afrontar eventos que tengan la

capacidad de impactar de forma negativa a la poblacidn.

Caso Fortuito: imprevisto a que no es posible resistir.

10
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Al UNIDAD DE RED VIAL

METODOS DE TRABAJO

Politicas y Lineamientos

El personal de la Unidad de Red vial debera realizar actividades rutinarias para reparacion y
mantenimiento vial de la ciudad de Santa Ana.

La unidad Red Vial se encargard de elaborar planes de contingencia para operaciones de
emergencia(desastres o fenédmenos naturales) a fin de habilitar las vias de la municipalidad.
Las cuadrillas de la Unidad de Red Vial deberan cumplir con todas las normas de seguridad y
salud enel trabajo.

Las cuadrillas de trabajo deberdn colocar sefiales informativas que indiquen elinicio y final del
tramo de la zona donde operardn para el mantenimiento o reparacién de la red vial municipal.
En caso que la Unidad de Red Vial tenga todo su personal trabajando encampo y se presente
una emergencia para un servicio, el coordinador de dicha unidad debera solicitar al personal
necesario para atender la emergenciasolicitada.

Se deberdrealizar revision a la maquinaria y vehiculos con previa anticipacién para determinar
su buen estado para la ejecucidnde los trabajos programados.

La Unidad de Red Vial se encarga de la elaboracién de carpetas técnicas para la compra de
bienes y servicios.

Programar las inspecciones operacionales de calles pavimentadas, aceras, etc. Para su
respectivo mantenimiento o reparacion.

Realizar su respectivo Plan Operativo Anual (POA) para la determinacién de las actividades a
ejecutar.

Se extenderd la jornada laboral en casos fortuitos o que el proyecto en ejecucién asi lo
requiera.

El Coordinador del taller mecanico de la unidad de red vial sera el encargado de llevar las
acciones necesarias para la ejecucidn y/o supervision de los planes de mantenimiento
preventivo o correctivo de la maquinaria y flota vehicular.

El control de Salida de materiales deberd ser firmado por el Gerente de Mantenimiento o uno
de los coordinadores de las unidades a su cargo.

Todos los miembros de la Unidad de Red Vial deberan cumplir conlas medidas de bioseguridad

que se establezcan.

11



%—g UNIDAD DE RED VIAL

CATALOGO DE LOS PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD
DE RED VIALDE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA

ANA
UNIDAD CcODIGO | PROCESOS
Proceso de Compra de Bienesy
RVo1
Servicios
RVo2 Servicio de Bacheo y Recarpeteo
Servicio de reparacidn de calles
RVO3
adoquinadas
Servicio de reparacién de acerasy
RVo4
corddn cuneta
Servicio de reparacién de calles de
RVos
tierra
RED VIAL
RVo6 Coordinacidn de servicios de limpieza.
Realizacién de presupuestos para
RV07
comunidades.
Mantenimiento preventivo de
RVo8
maquinaria.
Mantenimiento correctivo de
RV09
maquinaria.
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UNIDAD DE RED VIAL

PROCESO DE COMPRA DE BIENES Y SERVICIOS.

ELABORADO APROBADO
POR: POR:

VERSION

13



A PROCEDIMIENTO CODIGO: RVO01
S5 FECHA:
i Proceso de Compra de Bienes y Servicios VERSION: 01
PAGINA:1/5

Nombre de la Gerencia: Gerencia de

. Unidad Responsable: Red Vial.
Mantenimiento.

Descripciénde Actividades.

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO

1

Coordinadorde
Red Vial

Programa fechas de Inspecciény
medicion de las calles.

Auxiliar de Red

Formula Carpetatécnica con las

2 Vial especificaciones paraejecutarel
proyecto
Coordinadorde Envia Carpetatécnica a Unidad de
3 .
Red Vial Proyectos
4 Unidad de Revisa Carpeta Técnica
Proyectos
5 Unidad de éCarpetatécnica tiene Observaciones?
Proyectos
Coordinadorde Sl: Corrige observaciones realizadas,
6 .
Red Vial luego vuelve al paso 5.
Gerencia Técnica .
7 De Desarrollo NO.Ap.rU(.eba Carpetay sigue con el
o procedimiento.
Territorial
Coordinadorde . L . Requerimientode
8 Red Vial Realiza Requerimiento de Materiales Materiales
Coordinadorde Envia cqplfa\ de CarpetaTgcmca y'
9 . Requerimiento de Materiales Unidad de
Red Vial
Presupuestoy UACI
10 Unidad de Se encarga de codificar y revisarsi hay
Presupuesto fondos enlos cddigos.
Unidad de , o
11 Envia Requerimientoa UACI
Presupuesto
12 | UACI Determinatipo de contratacion
éTipo de Contratacion?
13 UACI - LIBRE GESTION
- ORDEN DE COMPRA
Concejo
14 Municipal Apruebala Compra
15 UACI ¢ TIPO DE COMPRA APROBADA?
CONTRATO: Emite contrato y ordende
16 | UACI inicio del proyecto para suministrar el

material

14
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PROCEDIMIENTO

CODIGO:RV01

|
!

‘

M
#

‘I

”v?ai{r‘
W

Proceso de Compra de Bienes y Servicios

FECHA:

VERSION: 01

PAGINA:2/5

Nombre de la Gerencia: Gerencia de

Mantenimiento

Unidad Responsable: Red Vial.

Coordinadorde Reall.z:.a Acta de recepcion pqrual © Acta de recepcidn parcial

17 . provisional, para cobro parcial del ..

Red Vial . o provisional
material.
Empresa Emite notade cantidad suministradade
18 N .
Adjudicada material.

19 Coordinadorde Realiza Acta de Recepciodn final, cuando Acta de Recencion final
Red Vial se ha suministrado todo el material. P
Coordinador de Envia acta de recepcidnfinala UACI.

20 Red Vial

FIN DEL PROCEDIMIENTO

ORDEN DE COMPRA: Emite Acuerdode
Orden de Compra, hoja con el
requerimiento de materialcon el nombre

21 UACI .

de la empresaque se le ha adjudicadoy
plazo de entregadel material como
especificd en la oferta.

2 Coordinadorde Realiza Acta de recepcién de bienesy Acta de recepciénde
Red Vial servicios bienesy servicios
Empresa Emite nota de cantidad suministradade

23 N .

Adjudicada material.

24 Coordinadorde Envian acta de recepcién de bienesy
Red Vial servicios a UACI.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO

CODIGO: RV01

Proceso de Compra de Bienes y Servicios

FECHA:

VERSION: 01

PAGINA:3/5

Nombre de la Gerencia: Gerencia de Mantenimiento

Unidad Responsable: Red Vial.

Diagramade Flujo

COORDINADOR DE RED VIAL

INICIO

A 4

Programa fechas de
Inspeccidn y medicion
de las calles
detalladas en
documentacion
recibida.

PROCESO DE COMPRA DE BIENES Y SERVICIOS

AUXILIAR DE RED VIAL

Formula Carpeta
técnica con las

Envia Carpeta técnica

—> a Unidad de

Proyectos

| especificaciones del
proyecto

Corrige observaciones
realizadas

A

Realiza
Requerimiento de
Materiales

A

GERENCIATECNICA DE

SNRADBEE [RIEGRE DESARROLLO TERRITORIAL

Revisa Carpeta
Técnica

Aprueba Carpetay
sigue con el
procedimiento

16




PROCEDIMIENTO CODIGO: RVO1
FECHA:
Proceso de Compra de Bienes y Servicios VERSION: 01
PAGINA:4/5

Nombre de la Gerencia: Gerencia de Mantenimiento

Unidad Responsable: Red Vial.

COORDINADOR DE RED VIAL

PROCESO DE COMPRA DE BIENES Y SERVICIOS

UNIDAD DE PRESUPUESTO

UACI

CONCEJO MUNICIPAL

Envia copia de
Carpeta Técnicay
Requerimiento de

Materiales Unidad de
Presupuesto y UACI

_|Codifica y revisa si hay

fondos en los codigos

A 4

Envia Requerimiento
a UACI

Determina tipo de
contratacién

éTipo de
Contratacién?

ORDEN DE COMPRA—

A 4

Aprueba la Compra

17




ot . PROCEDIMIENTO CODIGO:RVO01
St FECHA:
oy Proceso de Compra de Bienes y Servicios VERSION: 01
PAGINA:5/5

Nombre de la Gerencia: Gerencia de Mantenimiento

Unidad Responsable: Red Vial.

¢Tipo de compra
aprobada?

ORDEN DE COMPRA

PROCESO DE COMPRA DE BIENES Y SERVICIOS

LIBRE GESTION

COORDINADOR DE RED VIAL

Emite Acuerdo de
Orden de Compra,
hoja con el
requerimiento de
material con el

Emite contratoy
orden de inicio del
proyecto para
suministrar el
material

nombre de la
empresa adjudicada y
plazo de entrega del
material como
especifico en la
oferta.

A 4

Realiza Acta de
recepcién parcial o
provisional, para
cobro parcial del
material.

EMPRESA ADJUDICADA

Emite nota de

Realiza Acta de
Recepcidn final,
cuando se ha
suministrado todo el
material.

A 4

cantidad suministrada
de material.

A 4

Envian acta de
recepcion final a

UACI.

A 4

Realiza Acta de
recepcion de bienes 'y
servicios

Emite nota de

Envian acta de
recepcion final a
UACI.

cantidad suministrada
de material.

A 4

A 4

FIN <

<
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UNIDAD DE RED VIAL

SERVICIO DE BACHEO Y RECARPETEO.

ELABORADO APROBADO

POR:

VERSION

POR:
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PROCEDIMIENTO CODIGO:RV02

= FECHA:
e T Servicio de Bacheoy Recarpeteo VERSION: 01

e

PAGINA:1/2

Nombre de la Gerencia: Gerencia de

Mantenimiento Unidad Responsable: Red Vial

Descripciénde Actividades.

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Coordinadorde . L .
1 Red Vial Realiza Programacidn de trabajo.
Cuadrilla de Revisan la maquinaria y equipo a utilizar,
2 ..
Bacheo antes de la fechade programacion.
Realiza una nota de requerimiento de
. material diario que se utilizara para la Notade requerimiento de
Coordinadorde . ., . . .
3 Red Vial ejecucidonde la obra firmada por el Gerente | materiales de trabajode
' de Mantenimientoy Coordinadorde Red un dia
Vial.

Elabora un control de salida de materiales
de la bodega Firmada por el Gerente de

4 Supervisor Mantenimientooensu defectounjefe de
o coordinador de las unidades de
dependencia o coordinador de maquinaria

control de salida de
materiales

5 Cuadrilla de Recoge material con el control de salida de
Bacheo material.
Cuadrilla de Se dirigen a la zona donde realizaran

6 trabajoy realizan sefializacion preventiva
Bacheo

eneltramo.

7 Cuadrilla de Realizan cortey limpieza del drea dafiadaa
Bacheo reparar.
Cuadrilla de . iy

8 Realizan la emulsion.
Bacheo

9 Cuadrilla de Colocan emulsién de asfalto para la
Bacheo reparacion de la calle.

10 Cuadrilla de Compactacion de la mezclacon elrodo y
Bacheo esperan a que se enfrié mezcla asfaltica.

1 Cuadrilla de Habilitan la calle, una vez enfriadala
Bacheo mezcla.

Entrega bitdcora de trabajo con fotografias
de reparacioén, firmado por el supervisor,
coordinador de Red Vial y Gerente de
Mantenimiento.

12 Supervisor

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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L PROCEDIMIENTO

CODIGO:RV02

N

% Servicio de Bacheoy Recarpeteo

FECHA:

VERSION: 01

PAGINA: 2/2

Nombre de la Gerencia: Gerencia de
Mantenimiento

Unidad Responsable: Red Vial

Diagramade Flujo.

SERVICIO DE BACHEO Y RECARPETEO

COORDINADOR DE RED VIAL CUADRILLA DE BACHEO
INICIO
Realiza programacion _| Revisan la maquinaria
de trabajo y equipo a utilizar

Realiza una nota de
requerimiento de
material diario que se [«
utilizara parala
ejecucién Ide la obra

SUPERVISOR

Elabora un control de

A 4

Recoge material con el

salida de materiales de
la bodega

A

control de salida de
material.

4
Se dirigen ala zona

donderealizaran
trabajo y realizan
sefializacion preventiva
en el tramo.

h 4
Realizan cortey
limpieza del area
dafiada a reparar.

h 4
Realizan la emulsién.

y
Colocan emulsion de
asfalto para la
reparacion de la calle.

h 4
Compactacion de la

mezcla con el rodo y
esperan a que se enfrié
mezcla asféltica.

A 4

Habilitan la calle, una o

vez enfriada la mezcla.

Entrega bitdcora de
trabajo realizado con
fotografias

FIN
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UNIDAD DE RED VIAL

SERVICIO DE REPARACION DE CALLES
ADOQUINADAS.

ELABORADO APROBADO VERSION

POR: POR:
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PROCEDIMIENTO CODIGO:RV03
o FECHA:
e o Servicio de Reparacién de Calles VERSION: 01
TR .
. Adoquinadas PAGINA: 1/2

Nombre de la Gerencia: Gerencia de

Mantenimiento. Unidad Responsable: Red Vial.

Descripciénde Actividades.

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 Ezgr\clji;adorde Realiza Programacion de trabajo.
Serealiza unanota de requerimiento de
. material diario que se utilizara parala Notade requerimiento de
Coordinadorde . - . . .
2 Red Vial. ejecucionde la obra firmada por el Gerente | materiales de trabajode
de Mantenimientoy Coordinadorde Red un dia
Vial.
Elabora un control de salida de materiales
' dela boc‘je'ga Firmada por el Gerent‘e de control de salida de
3 Supervisor Mantenimientooensu defectounjefe de .
. . materiales
o coordinador de las unidades de
dependencia o coordinador de maquinaria
4 Cuadrilla de Recoge material con control de salida de
Bacheo material a la bodega.
5 Cuadrilla de Se dirigen a la zona donde realizaran
Bacheo trabajo colocan sefializacién preventiva.
6 E::::ga de é¢Hay adoquinen buen estado?
7 Cuadrilla de Sl: Reparabase y Restauran Adoquin.
Bacheo SALTAALPASO 11
3 Cuadrilla de NO: Preparan mezcla de concreto para
Bacheo sustituir adoquin.
9 Cuadrilla de Colocan mezcla de concretoy dejansecar
Bacheo la mezcla.
Cuadrilla de Habilitan la calle para circulacion de
10 .
Bacheo vehicular.
Entregainforme de trabajo con fotografias
11 | supervisor de reparacién, firmado por el supervisor,

coordinadorde Red Vial y Gerente de
Mantenimiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO CODIGO:RVO03
FECHA:
Servicio de Reparacion de Calles VERSION: 01
Ad inad ,
equinadas PAGINA: 2/2

Nombre de la Gerencia: Gerencia de

Mantenimiento.

Unidad Responsable: Red Vial.

Diagramade Flujo.

COORDINADOR DE RED

SERVICIO DE REPARACION DE CALLES ADOQUINADAS

SUPERVISOR

CUADRILLA DE BACHEO

VIAL

INICIO

de trabajo

Realiza programacion

A

Realiza una nota de
requerimiento de
material diario que se
utilizara para la
ejecucion de la obra

Elabora un control de

Recoge material con

A 4

salida de materiales

de la bodega

Entrega bitacora de

el control de salida de
material a la bodega.

Se dirige a la zona
donde realizara
trabajo y colocan
sefializacion

preventiva

v

Realiza trabajo
programado.

¢Hay adoquin en
buen estado?
NO

: l

Prepara mezcla de
concreto para
sustituir adoquin.

Repara basey

. y
Restauran Adoquin .

Coloca mezcla de

concreto y dejan
secar la mezcla.

Habilita la calle para
circulaciéon de <

vehicular.
|

A

trabajo realizado con

fotografias

FIN
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UNIDAD DE RED VIAL

SERVICIO DE REPARACION DE ACERAS Y
CORDON CUNETA.

ELABORADO APROBADO
POR: POR:

VERSION

25



o PROCEDIMIENTO CODIGO:RV04
==y FECHA:
:;agrr Servicio de Reparacion de Acerasy Cordon | VERSION: 01

Cuneta PAGINA: 1/2

Nombre de la Gerencia: Gerencia

Mantenimiento.

Unidad Responsable: Red Vial

Descripciénde Actividades.

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Coordinadorde . . .
1 Red Vial Realiza Programacion de trabajo.
Se realiza unanota de requerimientode
. material diario que se utilizara parala Notade requerimiento de
Coordinadorde . -, . . .
2 Red Vial ejecucidnde la obra firmada por el Gerente | materiales de trabajo de
' de Mantenimientoy Coordinadorde Red un dia
Vial.
Elabora un control de salida de materiales
' dela bosjega Firmada por el Gerent‘e de control de salida de
3 Supervisor Mantenimientooensu defectounjefe de .
. . materiales
o coordinador de las unidades de
dependencia o coordinador de maquinaria.
4 Cuadrilla de Recoge material con control de salida de
Bacheo material a la bodega.
. Se dirigen a la zona donde realizaran
Cuadrilla de . .
5 trabajoy cierran el tramo de aceray
Bacheo ;
corddn cunetacon conos.
6 Cuadrilla de Realizan corte y limpieza del drea dafiadaa
Bacheo reparar.
7 Cuadrilla de Preparanla mezcla
Bacheo P '
3 Cuadrilla de Colocan mezcla para la reparaciéonde la
Bacheo aceray cordén cunetay dejansecar.
9 Cuadrilla de Habilitan el tramo cerrado.
Bacheo
Entrega bitacora de trabajo con fotografias
10 | supervisor de reparacién, firmado por el supervisor,

coordinadorde Red Vial y Gerente de
Mantenimiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ST, PROCEDIMIENTO

CODIGO:RV04

AT Servicio de Reparacion de Aceras y Cordon
S Cuneta

FECHA:

VERSION: 01

PAGINA: 2/2

Nombre de la Gerencia: Gerencia
Mantenimiento.

Unidad Responsable: Red Vial

Diagramade Flujo.

SERVICIO DE REPARACION DE ACERAS Y CORDON CUNETA

COORDINADOR DE RED VIAL CUADRILLA DE BACHEO

INICIO

4
Realiza programacién
de trabajo

A
Realiza una nota de

SUPERVISOR

requerimiento de Elabora un control de
material diario que se » salida de materiales
utilizara para la de la bodega

ejecucion de la obra

Recoge material con

el control de salida de [«
material a la bodega.

'

Se dirigen a la zona
donde realizaran
trabajo y cierran el
tramo de acera 'y
corddn cuneta con
conos.

\ 4
Realizan cortey

limpieza del 4rea
dafiada a reparar.

A 4

Preparan la mezcla.

4
Colocan mezcla para
la reparacion de la
aceray corddn cuneta
y dejan secar.

v
Habilitan el tramo
cerrado.

4

Entrega bitdcora de
trabajo realizado con
fotografias

)

A 4




UNIDAD DE RED VIAL

SERVICIO DE REPARACION DE CALLES DE
TIERRA

ELABORADO APROBADO
POR: POR:

VERSION
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PROCEDIMIENTO CODIGO:RV04
FECHA:
Servicio de Reparacidn de Calles de Tierra VERSION: 01
PAGINA:1/2

Nombre de la Gerencia: Gerencia

Mantenimiento.

Unidad Responsable: Red Vial

Descripciénde Actividades.

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 Comunidad Solicita reparacion de calle a
Desarrollo Comunal.
Despacho
Municipal/ Realiza Programacion de
2 Desarrollo trabajo por semanay la
Comunal/Linea emiten a Red vial.
Ciudadana
Desarrollo Emite la Programacion a Red
Comunal Vial.
Coordinador de Recibe Programaci(?n de Nota dg .
3 Red Vial. donde se necesitara la requerimiento de
maquinaria pesada. maquinaria.
. Coordinador de Enviz;al érela dle maquinaria
Red Vial. pesada seggln a
programacion.
5 Area de Se dirigen a la zona donde
Maquinaria Pesada | realizaran el trabajo.
, Realiza trabajos
Area de
6 . programados por Desarrollo
Maquinaria Pesada
Comunal.
5 Area de Entrega maquinaria pesada
Maquinaria Pesada | a Red Vial.
Desarrollo Realiza Informe a Red Vial
8 Comunal/ de los trabajos donde se
Promotor utilizé la maquinaria.
9 Ezdor\(/ii;nli‘:\dor de Archiva Informes
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO

CODIGO:RV04

Servicio de Reparacion de Calles de Tierra

FECHA:

VERSION: 01

PAGINA:2/2

Nombre de la Gerencia: Gerencia Mantenimiento.

Unidad Responsable: Red Vial

Diagramade Flujo.

COMUNIDAD

INICIO

DESPACHO MUNICIPAL/
DESARROLLO COMUNAL/LINEA
RADANA

Solicita nota de
reparacion de calle

_| Realiza programacion

de trabajo semanal.

A 4

Emite programacion
de trabajo.

I

COORDINADOR DE RED VIAL

SERVICIOS DE REPARACION DE CALLES DE TIERRA

J

Realiza Informe a Red
Vial de los trabajos
donde se utilizé la

maquinaria.

Recibe Programacion

de donde se
necesitard la
maquinaria pesada.

A 4

Envia al area de
magquinaria pesada

Y

AREA DE MAQUINARIA

PESADA

segun la
programacion.

Se dirigen ala zona
donde realizaran el
trabajo.

A 4

Realiza trabajos
programados por

Desarrollo Comunal.

>
"l

Archiva Informes l

FIN

Entrega maquinaria
utilizada a Red Vial.
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UNIDAD DE RED VIAL

COORDINACION DE SERVICIOS DE LIMPIEZA

ELABORADO APROBADO
POR: POR:

VERSION
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PROCEDIMIENTO

CODIGO:RV06

T
i
Tt

‘xHLLi
[ %4

i

Coordinacion de Servicios de Limpieza

FECHA:

VERSION: 01

PAGINA:1/2

Nombre de la Gerencia: Gerencia de

Mantenimiento.

Unidad Responsable: Red Vial

Descripciénde Actividades

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
. Emite Nota de la solicitando servicios de i
1 Unidad o ADESCO . . i Memorandum.
saneamientoy limpieza a Red Vial.
2 Red Vial Recibe nota y programa fecha.
Genera una orden de trabajo y envia
3 Red Vial Cuadrilla a la unidad para ejecucién del | Ordende trabajo
trabajo.
Cuadrilla
4 . Ejecutala ordende trabajo
Saneamiento
. Verificatrabajoy firma de conformidad en
5 Unidad o ADESCO . . I
ordende trabajo porel servicio recibido.
. Reporta y entrega orden de trabajo
Cuadrilla . .
6 . firmada por la wunidad o ADESCO
Saneamiento. - . .
Solicitante a la unidad de red vial
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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. PROCEDIMIENTO CODIGO:RV06
e FECHA:
A, Coordinacién de Servicios de Limpieza VI?RSIC')N: 01
- PAGINA:2/2

Nombre de la Gerencia: Gerencia de Mantenimiento.

Unidad Responsable: Red Vial

Diagramade Flujo.

COORDINACION DE SERVICIOS DE LIMPIEZA

UNIDAD MUNICIPAL/ AREA
SOLICITANTE

Solicita servicios de

COORDINADOR DE RED VIAL CUADRILLA DE SANEAMIENTO

Recibe nota y

[

saneamientoy
limpieza a Red Vial.

Verifica trabajo y
firma conformidad en [«

programa fecha.

A
Genera una orden de
trabajo y envia
Cuadrilla a la unidad
para ejecucion del
trabajo.

Ejecuta orden de
trabajo.

\ 4

la orden de trabajo.

Reporta y entrega
orden de trabajo
firmada por la Unidad

\ 4

Municipal/ Area
Solicitante a
mantenimiento o
reparacion terminada.

A 4
FIN
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UNIDAD DE RED VIAL

REALIZACION DE PRESUPUESTOS PARA
COMUNIDADES

ELABORADO APROBADO VERSION

POR: POR:
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P PROCEDIMIENTO CODIGO:RV07
¥ N
. i FECHA:
A7 i id _
“ﬁ&w'?{: Reallzacmcr; dmeu:zt;z:esto Para VERSION: 01
PAGINA:1/2

Nombre de la Gerencia: Gerencia de

Mantenimiento.

Unidad Responsable: Red Vial.

Descripciénde Actividades.

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Solicitud a Despacho municipal o Desarrollo
1 Comunidad comunal para realizacién de presupuestoa
la comunidad
Despacho
Municipal/
2 Desarrollo Envian nota de Solicitud a Red Vial
Comunal/Linea
Ciudadana
Red vial recibe nota y realiza programacion
3 Red Vial para inspeccién de la comunidad
solicitante.
. Realizan inspeccidn para levantamiento de
4 Red vial . o, .
informacién necesaria.
5 Red Vial Realizan presupuesto
Notifi it toal
6 Red Vial oti |c:?1yem| .e.presupues oala
comunidad solicitante
7 Comunidad Recibe Presupuesto
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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S, PROCEDIMIENTO CODIGO:RV07
e FECHA:
—P T Realizacién de Presupuesto Para Comunidades VERSION: 01
PAGINA:2/2

Nombre de la Gerencia: Gerencia de Mantenimiento.

Unidad Responsable: Red Vial.

Diagramade Flujo.

REALIZACION DE PRESUPUESTO PARA COMUNIDADES

COMUNIDAD

INICIO

Solicita realizacion de
presupuesto.

DESARROLLO COMUNAL

COORDINADOR DE RED VIAL

Recibe presupuesto.

A

Envia nota de
solicitud a Red Vial.

Recibe nota y realiza
programacion de
inspeccidn a la
comunidad solicitante

A

y

Realiza inspeccidn
para levantamiento
de informacion
necesaria.

A

y

Realizan presupuesto.

A

FIN

Notifica y emite
presupuesto a la
comunidad solicitante
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P PROCEDIMIENTO CODIGO:RV08
AN
. o FECHA:
APt 2
“3{'?;: Mantenimiento Preventivo de Maquinaria | VERSION:01
- PAGINA:1/2

Nombre de la Gerencia: Gerencia de

Mantenimiento.

Unidad Responsable: Red Vial.

Descripciénde Actividades.

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 Coordinadorde Establece programa de mantenimiento
Maquinaria Preventivo parala maquinaria
) Supervisor Asgna aI personal cqrrespondlente parala
realizacién del trabajo
Personalde . . e L
3 Mantenimiento Realiza diagndstico de la maquinaria
4 éMaquinaria Necesita Repuesto?
5 Persona.ldfe Sl: Elabora una requisicién de materiales
mantenimiento
. Elabora control de salida de materiales de Control de salida de
6 Supervisor . .
la bodega para serfirmada. material.
Gerente de
Mantenimiento/
Coordinadorde
Red Vial/
7 ifuonrng:aa;:rde Firma Control de Salida de materiales.
o SALTAA PASOO9.
Eléctrico y
Servicios
Generales/
Coordinadorde
Maquinaria.
8 Supervisor NO:SALTA AL PASO 10.
Encargado de .
9 Bodega. Entrega repuesto solicitado.
P I
10 ersona d.e Finalizan trabajo de mantenimiento.
Mantenimiento
. Realiza Bitdcora de mantenimiento
11 Supervisor . .
preventivo realizado.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

38




= PROCEDIMIENTO CODIGO:RV08
= FECHA:

¥ : Mantenimiento Preventivo de Maquinaria VERSION: 01

N Z
i PAGINA:2/2

Nombre de la Gerencia: Gerencia de Mantenimiento. Unidad Responsable: Red Vial.

Diagramade Flujo.

MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE MAQUINARIA

GERENTE DE MANTENIMIENTO/ COORDINADOR

COORDINADOR DE MAQUINARIA SUPERVISOR DE RED VIAL/ COORDINADOR DE AlumBrapo  ENCARGADO DE BODEGA PERSONAL DE MANTENIMIENTO

ELECTRICO/ COORDINADOR DE MAQUINARIA.
( INICIO )

h 4
Establece programa de

mantenimiento
Preventivo para la
maquinaria

Asigna al personal
correspondiente para la >
realizacién del trabajo

Realiza diagndstico de la
maquinaria

A 4

é¢Maquinaria
Necesita RepuestQ

Sl

l No

Elabora una requisicion
de materiales

Elabora control de
salida de materiales de

A

la bodega
A 4
.| Firma Control de Salida N Entrega repuesto Finalizan trabajo de
de Materiales solicitado "|  mantenimiento.

Realiza bitdcora de
mantenimiento
preventivo.

Y
FIN




UNIDAD DE RED VIAL

MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE
MAQUINARIA

ELABORADO APROBADO
POR: POR:

VERSION
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o PROCEDIMIENTO CODIGO:RV09
:I:::_I_ij FECHA’:
“ﬁ&w'?{: Mantenimiento Correctivo de Maquinaria | VERSION: 01

PAGINA:1/2

Nombre de la Gerencia: Gerencia de

Mantenimiento.

Unidad Responsable: Red Vial.

Descripciénde Actividades.

PASO| RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Area de Presenta solicitud verbal del servicio de
1 L mantenimiento correctivo de maquinaria al
Maquinaria .
supervisor.
Entrega un formato de orden de servicio de
. mantenimiento elcual deberarequerirpara | orden de servicio de
2 Supervisor . . . . . .
la ejecucion del trabajo y la remite al | mantenimiento correctivo.
Coordinador de Maquinaria.
3 Coordinador de | Programa la orden recibida de acuerdo a la
Maquinaria prioridad de la solicitud.
4 Personal de | Verifican las condiciones seglin la naturaleza
Mantenimiento | dela falla reportada.
Elabora una requisicion de materiales .
. . d . Y| Control de Salida de
5 Supervisor control de salida de materiales de la bodega .
. Materiales.
para ser firmada.
Gerente de
Mantenimiento/
Coordinador de
Red Vial/
Coordinador de
6 Alumbrado Firma Control de Salida de materiales.
Eléctrico y
Servicios
Generales/
Coordinador de
Maquinaria.
Encargado de L
7 & Entrega repuesto solicitado.
Bodega.
Personal de| _. . . _
8 . Finalizan trabajo de mantenimiento.
Mantenimiento
. Realiza Bitdcora de mantenimiento
9 Supervisor .
correctivo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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S PROCEDIMIENTO CODIGO:RV09
ey FECHA:

% Mantenimiento Correctivo de Maquinaria VERSION: 01
PAGINA:2/2

Nombre de la Gerencia: Gerencia de Mantenimiento. | Unidad Responsable: Red Vial.

Diagramade Flujo.

MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE MAQUINARIA

AREA DE MAQUINARIA

INICIO

COORDINADOR DE
MAQUINARIA

SUPERVISOR PERSONAL DE

MANTENIMIENTO

GERENTE DE MANTENIMIENTO/ CO ORDINADOR
DE RED VIAL/ COORDINADOR DE ALUMBRADO
ELECTRICO/ COORDINADOR DE MAQUINARIA.

ENCARGADO DE BODEGA

Presenta solicitud

Entrega un formato
verbal del servicio de

de orden de servicio

Programa la orden Verifican las

mantenimiento
correctivo de
maquinaria al

cual debera requerir

de mantenimiento el

recibida de acuerdo a
la prioridad de la

condiciones segun la
naturaleza de la falla

para la ejecucion del
trabajo.

solicitud.

reportada.
supervisor.

Elabora una
requisicion de
materiales y control [«
de salida de
materiales de bodega

.| Firma Control de

| | Entrega repuesto
Salida de Materiales

solicitado

Realiza bitdcora de
mantenimiento <
correctivo.

Finalizan trabajo de
mantenimiento.

A 4
FIN
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CATALOGO DE FORMATOS E INSTRUCTIVOSDE LA
UNIDAD DE RED VIAL DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE

SANTA ANA

UNIDAD P CcODIGO PROCESOS
CSMo1 Control de Salida de Materiales
ORTo02 Orden de Trabajo
ARFo03 Acta de Recepcidn Final

RED VIAL L, .
ARPo04 Acta de Recepcidn Parcial
NRMos Requerimiento de Materiales

Orden de Servicio de Mantenimiento

SMCo6 Correctivo
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UNIDAD DE RED VIAL

o
%

Control de Salida de Materiales

Santa Ana

GERENCIA DE MANTENIMIENTO

CONTROL DE SALIDA DE MATERIALES FECHA:
CANTIDAD DESCRIPCION PARA UsSO DE
OBSERVACIONES:
F F F.
NOMBRE QUIEN RECIBE NOMBRE ENTREGA NOMBRE QUIEN AUTORIZA
Orden de Trabajo

Santa Ana

GERENCIA DE MANTENIMIENTO

ORDEM DE TRABAIO

Unidad/ ADESCO Solicitante:

FECHA.:

Servicio Solicitado:

Lugar Donde Realizara el Trabajo:

Responsable del Trabajo:

DESCRIPCION DEL TRABAIO REALIZADO

Nombre Del Encargado De La ADESCO

Firma de Conformidad del Trabajo Realizado
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UNIDAD DE RED VIAL

Acta de RecepciénFinal

ﬂ -

Santa Ana

ACTA DE RECEPCION FINAL DEL PROYECTO

SEMNERALIDADES DEL PROYECTO: Nombrs el provects
Ubinocisn:
CERTIFICACIOMN:

Reunidas en: £ fugar del proyects
oz seficres: anajo firmanTes.

Los que suscriben ceriifican gue s= procedio 4 lo speccion de los frobajos
aprobados  segln Acuerdo  Municipol  rdmero de fecha
el afio dos mil veinte.

A efecto de revisar y recior los fropagjos contemplodos  en o respectiva
carpeta, a las horas del dig de del ano dos mil
vainte. 3e procedic O recomer los trabgjos realzocos, hobiéndose encontrogs
comglefamente termingdos de gcusrdo a plan de oferta.

Y en fe deiocual fimamos 0 presente acra.

Administrodor oe Canrato Supensizor

F:

Repressnfonte Legol
Hombre empresa ejecutong

Figinal

- m
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UNIDAD DE RED VIAL

Acta de Recepcidn Parcial/ Final de Bienesy Servicios

Santa Ana

ACTAS DE RECEFCION DE BIEMES Y SERVICIOS (PARCIAL O FINAL)

Aoz horas del dio en las oficing: de ko Garencio de Mantenimiento

Joicado en final 10 avenida sur frente a concha Proconia, Deportaments e Santa Ana,
REUMIDDS: para dor cumplimiento con lo esfoblecide en ko Lley de Adquisiciones v

Contrataciones de lo Administracion Piblica (LACAF) segin ART. &2-BIS Literal| €, en

relocion a proceso dencminodo " para lo ejecvcion del
provecio © * segin Acta nimero COn
ocuerdo mumnicipal nomero de fecha con MY de
Requerimiento ¥ NF de Orden de Compra ¥ . por parte de Alcaldio

Municipal de Sanfa Ana . [MOMBRE OFf ADMIPSTRADCOE DF SONTRATD ¥ CARGDY |,

[Adrinistrador de Contrats] v por parfe de [WORBRE OF ENPRESA SLURANITRATAMNTE] ol &

(a] , |REPRESEMTANTE DE EMIPRERA SURMIMIETRAMTE): 52 hace constar la entrega formnal de:

2
]
F

segln consta en foctura NP de fecha por un manto fotal de

Lo antenior se recioe en buenas condicionas ¥ cumplen con 10s especificaciones tacnicas

solicitodos por el adminisfrodor de confrato.

F F:
[MOPABRE REPRESENTAMTE] (MOMABRE)
DuI: (Carga)
Represenfanie slcoldia Municipal de 3onia Ana

[MOMBRE EMPRESA) Adrninistredor de Conlrato
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- UNIDADDE RED VIAL

Requerimiento de Materiales

Santa Ana

UWIDAD DE ADQUISICIOHES ¥ CONTRATACIOHES INSTITUCIONAL
REQUERIMIENTS DE COMFPRA DE OBRAS, BIEMES Y SERVICIOE.

FARA:  LHC. DEMISSE TATIANA MADINE 5AAVEDRA CONTRERAS — JEFA UACH

D
Fechao

Azsunto:

MOMNTD ESTIMADO:

- Mo Reguenmisnto:

RESERWADD

DICHA  UNIDAD, en el

[MIWAERD) O proporcionar por g UaCt Y

momentoc gQue e

requerimiento sea debidamente recepcionado por CUmplt con
todos fodas 1as exigencios de ley)|.

3 ¥

fecha de recepcion del reguennmisnto en la UACL

—_—

Bien o Servicio solicitado:

Ho. BIEN O SERVICID

MONTO CoODE0
DESCEIPCION E_Ell:l

Descripcign:

Justificocidn:




=
e UNIDAD DE RED VIAL

Santa Ana

Adminisfrodor del Confrafo v Orden de Comprac Momiors de jefe de unidad

soliciiante
UNIDAD SOLICITANTE WIETC BUENG
Mombrs, firma, s=lic ¥ cargo ol ~
solicitante Mombore, fimma, 5oy corgo del

outonzador del gosto

Bluigg i

Mombr= morge

Cargo

AUTORIZADOR ADMIMISTRATIVD
seormire, firmna, selio v cargo del auicrzodor oel gasio

Rleggi=li

COrgo
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UNIDAD DE RED VIAL

A

o
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N

TR

EXCLUSIVD FARA USO FREESUPLESTARIOK

ClromoozPromice [0 0 FODES 23| FOCEI 7S®[0 FECLO  COMACIONER O

OTROS |

Asignacion Fresupussharnia Unidod  Fresupuestarna LUnea de
Trabajo

F:

Jefo del Departamento de Fresupusstos.

Cerificocion Presupuestaria.
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% UNIDAD DE RED VIAL
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Orden de Serviciode Mantenimiento Correctivo.

Santa Ana
GERENCLA DE MANTENIMIENTO

ORDEN DE SERVICHD DE MARNTEMIBIENTO CORRECTIVG FECHA:

I. DATOS

Maquina |:| Vehiculo |:|

Mombire de [ miquina:

I CARACTER DEL SERVICIO
Muy Urgente l:l Urgente D ardinario l:l

L. TIPO DE FALLA|

Mecinico |:| Cl&ctricn I:l Otro |:| Cupecifigue:

DESCRIPCION DE LA FALLY

IV, WSD EXCLUSHO COORMNADOR DE MAQUINARIA.
DIAGNOSTICD
Reparacitn Inmediata D Se Programa su Reparacidn |:|

FECHA DE PROGRANACION DE REPAR&CION:

OESERVACIOMES:

Mombre y Firma de Coardinadar de Magquinaria
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ALCALDIAMUNICIPALDE SANTA ANA
GERENCIA DE MANTENIMIENTO
UNIDAD DE MANTENIMIENTO DE ALUMBRADO PUBLICO Y SERVICIOS GENERALES

INTRODUCCION

Por medio de la Gerenciade Planificacidn de la Alcaldia Municipal de Santa Ana, a través de
la Gerencia de Mantenimiento para la Unidad de Mantenimiento de Alumbrado Publico y
Servicios Generales, se elabord el presente manual con el fin de mantener un registro
actualizado de los procedimientos que se ejecutan en dicha unidad perteneciente a la
Gerencia de Mantenimiento de Alcaldia Municipal de Santa Ana, que a través de ella se
permitan alcanzar los objetivos planteados y encomendados como municipalidad
contribuyendo a orientar al personal de esta unidad sobre la ejecucién de las actividades
que se le atribuyen, encomiendany especifiquen, convirtiéndose asi enuna guiaenlaforma

en que opera e interviene con la ciudadania santaneca.

Permitiendo que cada miembro que constituye la unidad pueda mantener claras sus
funciones evitando asi la duplicidad de las mismas, este documento es prioritario para el
conocimiento tanto de los miembros que laboran actualmente en la Unidad de
Mantenimiento de Alumbrado Publico y Servicios Generales, tanto para los futuros

miembros que ingresen a dicha unidad, ademds de las unidades anexas a la unidad.

Cabe resaltar que el presente manual deberd revisarse anualmente con respecto a la fecha
de autorizacidn, o bien cada vez que exista una modificacion o actualizacién a la estructura
organica autorizada y aprobada por el Consejo Municipal de la Alcaldia Municipal de Santa

Ana.
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v UNIDAD DE MANTENIMIENTO DE ALUMBRADO PUBLICO Y SERVICIOS GENERALES

OBJETIVO DEL MANUAL

Tenerun instrumento de idéneo apoyo administrativo que se utilice para inducir al
personal de antiguo y nuevo ingreso en los lineamentos a seguir para asegurar la
eficiente y oportuna prestacién de los diferentes servicios para las diferentes
comunidades y unidades que desean su apoyo, desarrolladas en la Unidad de
Mantenimiento de Alumbrado Publico y Servicios Generales de la Alcaldia Municipal

de Santa Ana.



ALCALDIAMUNICIPALDE SANTA ANA
GERENCIA DE MANTENIMIENTO
UNIDAD DE MANTENIMIENTO DE ALUMBRADO PUBLICO Y SERVICIOS GENERALES

MARCO JURIDICO

Los principales ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracién de los manuales de
procedimientos administrativos que contiene el presente documento se exponen a
continuacidén con sus respectivas atribuciones:

LEYES

< CONSTITUCION DE LA REPUBLICA DE EL SALVADOR

e TITULOI
CAPITULO UNICO

LA PERSONA HUMANAY LOS FINES DELESTADO.
- Art.1.

e TITULOII
LOS DERECHOS Y GARANTIAS FUNDAMENTALES DE LAS PERSONAS.

CAPITULOI

DERECHOS INDIVIDUALES Y SU REGIMEN DE EXCEPCION.
SECCION PRIMARIADERECHOS INDIVIDUALES.

- Art.18.

CAPITULOII

DERECHOS SOCIALES
SECCION PRIMERA FAMILIA
- Art. 32.

SECCION TERCERA
- Art.53.
- Art.55.

SECCION CUARTA
- Art.65.



3’%_? ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ANA

¢ GERENCIA DE MANTENIMIENTO
UNIDAD DE MANTENIMIENTO DE ALUMBRADO PUBLICO Y SERVICIOS
GENERALES

TITULO VI
ORGCANO DEL GOBIERNO, ATRIBUCIONES Y COMPETENCIAS.

CAPITULO VI
GOBIERNO LOCAL

SECCION SEGUNDA
LAS MUNICIPALIDADES
- Art.202.

- Art.203.

- Art.204.

< CODIGO MUNICIPAL

TiTULO NI
DE LA COMPETENCIA MUNICIPAL Y LA ASOCIATIVIDAD DE LOS MUNICIPIOS.

CAPITULOI.
DE LA COMPETENCIA MUNICIPAL.

- Art.4.Numeral 1y 25.
- Art.7.Numeral1, 2y 3.

TITULO IV
DE LA CREACION, ORGANIZACION Y GOBIERNO DE LOS MUNICIPIOS.

CAPITULOIII.
DE LOS INSTRUMENTOS JURIDICOS.

- Art33.
- Art.35.

TITULO XII

DISPOSICIONES GENERALES.
CAPITULO UNICO.
- Art.156.
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7
L4

LEY DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

e TITULOIL
CLASES DE INFORMACION.

CAPITULOIL.
INFORMACION OFICIOSA.
DIVULGACION DE INFORMACION.
- Art.10.
LEY DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

e TITULOL
NORMAS GENERALES, DERECHO DE LAS PERSONAS FRENTE LA
ADMINISTRACIONY EMPLEO DE LAS NUEVAS TECNOLOGIAS.

CAPITULO I.
DISPOSICIONES GENERALES.

AMBITODE APLICACION.
- Art.2.

PRINCIPIOS GENERALES DE LA ACTIVIDAD ADMINISTRATIVA.
- Art.3.

COMPARECENCIA PARA TRAMITES.
- Art.s.
CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS.
- Art.7.

EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO.
- Art.8.

REMISION DE PETICIONES.
- Art.10.

NORMAS DE ATENCION AL PUBLICO.
- Art.1n.
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DEBER DE LA ADMINISTRACION DE INFORMAR DE LOS SERVICIOS QUE
PRESTA.
- Art.12.

INFORMACION SOBRE LOS DERECHOS Y DURACION DE LOS PROCEDIMIENTOS.
- Art.13.

CAPITULOII.
DE LOS DERECHOS Y DEBERES DE LAS PERSONAS EN SUS RELACIONES
CON LA ADMINISTRACION PUBLICA.

DERECHOS DE LAS PERSONAS FRENTE LA ADMINISTRACION.
- Art.16.

DEBERES DE LAS PERSONAS EN SUS RELACIONES CON LA
ADMINISTRACION.
- Art.17.
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PROCEDIMIENTOS

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO.

Dar a conocer el procedimiento de pasos a seguir para identificar para lograr la
mejor y adecuada logistica en la prestacion de servicios mediante la realizacion de

diferentes actividades de la Unidad de Alumbrado Publicoy Servicios Generales.

ALCANCE.

Aplica a todas las actividades de logistica y distribucion para las siete direccionesde

la Unidad de Alumbrado Publico y Servicios Generales.

REFERENCIAS.

La documentacién de apoyo que se utilizd para elaborar los procedimientos de la

Unidad de Alumbrado Publico y Servicios Generales se enlista a continuacion:

REGLAMENTOS MUNICIPALES

¢ REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE
SANTA ANA.

TITULOIV.
DE LA EJECUCION DE LABORES.

CAPITULO UNICO.
JORNADAS DE TRABAJO Y TIEMPO EXTRAORDINARIO.
DE LAS JORNADAS DE TRABAJO.

- Art.34.

- Art.35.Numerales:a), b) y C).

- Art.36.



f’_—":‘ﬁ' ALCALDIA MUNICIPAL DESANTA ANA
A GERENCIA DE MANTENIMIENTO
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- Art.37.
- Art.38.
- Art.39.
- Art.40.

DEL TIEMPO EXTRAORDINARIO.
- Art.41.

- Art.42.

< NORMATIVA PARA LA FACTURACION DEL SERVICIO DE ALUMBRADO
PUBLICO

CAPITULOI
DISPOCICIONES GENERALES
- Art.1,2,3y4.

CAPITULO IV

ALUMBRADO PUBLICO MUNICIPAL
- Art.11,12, y13.

CAPITULO VI

DESCONEXION DEL SERVICIO DE ALUMBRADO PUBLICO
- Art.26.
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RESPONSABILIDADES.
Coordinador de Mantenimiento De Alumbrado Publico y Servicios Generales.

e Programa las fechas de inspecciones de las comunidades.

e Formula la Carpeta técnicapara compra de bienesy servicios.

e Realiza Requerimiento de Materiales para los diferentestrabajos y proyectos
contemplados en su plan de trabajo anual.

e Elabora un control de salida de materiales de la bodega debidamente firmada por
el Gerente de Mantenimiento o en su defecto un jefe de o coordinador delas
unidades de dependencia.

e Elabora presupuestos alas comunidades solicitantes.

e Generaorden de trabajo para ejecucién de trabajos.

e Aprueba solicitudes de bajadas de energia eléctricapara eventos de ADESCOy
Comunidades en general.

Coordinador de Electricistas

e Recibelas ordenes de trabajo y realizan las inspeccionesde los proyectos o
trabajos a realizar.
e Entregalas bitdcoras de los trabajos realizados.
Electricistas

e Realiza las notas de requerimiento de materiales que se utilizara para la reparacién
de las luminarias.

e Mantenerla seguridad ocupacional colocando sefializacion preventiva enlas zonas
donde realizaran los trabajos.

e Realiza bajadas de energia eléctrica para eventos municipales, procede a su
respectiva desinstalacién después de terminado el evento.

e Reporta y entregar las ordenes de trabajo terminadas y debidamente firmadas por
la Unidad Municipal/ Area Solicitante del servicio.

Area de Servicios Generales

e Realiza las notas de requerimientos de material que se utilizara para la reparacién
o0 mantenimiento de un servicio solicitado.

Supervisor de Area de Servicios Generales

e Entregar los informes de trabajo con fotografias de reparacidn, firmados por el
supervisor, coordinador de Red Vial y Gerente de Mantenimiento.



f%?__ ALCALDIA MUNICIPAL DESANTA ANA
NG GERENCIA DE MANTENIMIENTO
- UNIDAD DE MANTENIMIENTO DE ALUMBRADO PUBLICO Y SERVICIOS
GENERALES

DEFINICIONES.

Carpeta técnica: Documento que contiene las especificaciones técnicas, presupuesto,

planos, cronogramas y formatos a utilizar para la presentacion de un proyecto.

Bitdcorade Trabajo: Anotaciones, bocetos o registros de datos importantes o de interés en

el desarrollo de untrabajo o un proyecto.

Conexidn de energia eléctrica: Dotar de energia eléctrica a infraestructuras, lugares
publicos, etc., para asegurar el correcto funcionamiento de los aparatos eléctricos
correspondientes.

Conformidad del Servicio: Recibir en éptimas condiciones los bienes o servicios solicitados.
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UNIDAD DE MANTENIMIENTO DE ALUMBRADO PUBLICO Y SERVICIOS
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METODOS DE TRABAJO

Politicas y Lineamientos

La unidad de Mantenimiento De Alumbrado Publico y Servicios Generales deberd
atender oportunamente las solicitudes de reparacion o mantenimiento de las
diferentes unidades administrativas de la Alcaldia Municipal de Santa Ana, y el
servicio implica instalacion o colocacién de un accesorio o repuesto, la unidad

solicitante deberd suministrar los antes mencionados.

La unidad de Mantenimiento De Alumbrado Publico y Servicios Generales deberd
atender solicitudes de mantenimiento en las instalaciones, mobiliario, etc., en los

inmuebles de la Alcaldia Municipal de Santa Ana.

La unidad de Mantenimiento De Alumbrado Publico y Servicios Generales se
encargara de elaborar carpeta técnica para compra de bienes y servicios para

atender solicitudes de la ciudadania.

La unidad de Mantenimiento De Alumbrado Publico y Servicios Generales deberd
atender solicitudes de reparacion de luminarias, si las solicitudes recibidas son de
luminarias colocadas por empresa contratada al proyecto de luminarias, el
coordinador de la unidad de Mantenimiento De Alumbrado Publico y Servicios

Generales debe de coordinar con la empresa para su reparacion.

Sila empresa del proyecto de luminaria no atiende la solicitud de reparacién en 72

horas, sele aplicara multa.

Registrar informes y bitdcoras de trabajo de los servicios que realicen, tanto del
equipo de trabajo dela unidad de Mantenimiento De Alumbrado Publico y Servicios

Generales como de la empresa a la que se adjudiquen proyectos municipales.
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La unidad de Mantenimiento De Alumbrado Publico y Servicios Generales se

encargara de elaborar su Respectivo Plan Operativo Anual.

Todas las solicitudes atendidas serdn debidamente registradas y al concluir el
trabajo recabar la firma de conformidad del servicio para evitar futuros

inconvenientes.

Cuando una comunidad o ADESCO soliciten el servicio de bajadas de energia
eléctrica para eventos en lugares publicos de la municipalidad, los antes
mencionados deberdn contratar un electricista autorizado para realizar dicha
instalacion y presentar la documentacion solicitada por la unidad para su
aprobacién.

La documentacién (fotocopia del carné de electricista) que presenten deberd estar

vigente delo contrario se notificaran las observaciones.

Todos los miembros de la Unidad de Mantenimiento De Alumbrado Publico y
Servicios Generales deberdn cumplir con las medidas de bioseguridad que se

establezcan.
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CATALOGO DE LOS PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD
DE MANTENIMIENTO DE ALUMBRADO PUBLICO Y
SERVICIOS GENERALES DE LA ALCALDIA MUNICIPAL

DE SANTA ANA
UNIDAD CODIGO | PROCESOS
Proceso de Compra de Bienesy
APSGo1
Servicios.
APSGo2 Reparacion de Luminarias Municipales.
Servicios de Colocacién de Tapaderas y
APSGo3
Parrillas Para Tragantes en Vias Publicas.
MANTENIMIENTO Realizacion de Presupuesto para
APSGo4
DE ALUMBRADO Comunidades/ADESCO.
PUBLICOY Conexion de Energia Eléctrica en Parques y
APSGos

SERVICIOS

Zonas Verdes Para Eventos Municipales.

GENEREALES Conexidn de Energia Eléctrica en Parques y

APSGo06 Zonas Verdes Para ADESCO o Comunidades en

General.

Mantenimiento Y Servicios Generales De

APSGo7 Oficina De Las Unidades | Areas

Administrativas De La Alcaldia Municipal

13



UNIDAD DE MANTENIMIENTO DE ALUMBRADO PUBLICO Y SERVICIOS GENERALES

PROCESO DE COMPRA DE BIENES Y SERVICIOS.

ELABORADO APROBADO
POR: POR:

VERSION
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A PROCEDIMIENTO CODIGO: APSGO1
e ")
. Y FECHA:
A7 i _
_%,q: Proceso de;::rr\r;i;:zsde Bienesy VERSION: 01
PAGINA:1/5

Nombre de la Gerencia: Gerencia de

Mantenimiento.

Unidad Responsable:
Mantenimiento Alumbrado
Publico y Servicios Generales.

Descripciénde Actividades.

PASO RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO

Coordinadorde
Mantenimiento

Programa fechas de Inspeccidna las

1 - comunidades municipales para elaboracion
Alumbrado Publico y . P P
. de carpeta técnica
Servicios Generales
Coordinadorde
) Mantenimiento Formula Carpetatécnica con las
Alumbrado Publico y especificaciones para ejecutar el proyecto
Servicios Generales
Coordinadorde
Mantenimiento , o .
3 Envia Carpetatécnica a Unidad de Proyectos

Alumbrado Publico y
Servicios Generales

4 Unidad de Proyectos

Revisa Carpeta Técnica

5 Unidad de Proyectos

¢Carpetatécnica tiene Observaciones?

Coordinadorde
Mantenimiento

Sl: Corrige observaciones realizadas, luego

6 Alumbrado Publico y vuelve al paso 5.
Servicios Generales
7 Gerencia Técnica De NO: Aprueba Carpetay sigue con el
Desarrollo Territorial procedimiento.
Coordinadorde
Mantenimiento . . . Requerimiento de
8 Alumbrado Piblico y Realiza Requerimiento de Materiales Materiales
Servicios Generales
C i , . L.
oordlnédt'arde Envia copia de Carpeta Técnicay
Mantenimiento L . .
9 . Requerimiento de Materiales Unidad de
Alumbrado Publico y
.. Presupuestoy UACI
Servicios Generales
10 Unidad de Se encarga de codificar y revisarsi hay
Presupuesto fondos enlos cédigos.
Unidad de , .
11 Envia Requerimientoa UACI
Presupuesto
12 | UACI Determinatipo de contratacion
¢Tipo de Contratacion?
13 | UACI - LIBRE GESTION

- ORDEN DE COMPRA
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A PROCEDIMIENTO CODIGO: APSGO1
S5 FECHA:
i Proceso de Compra de Bienes y Servicios VERSION: 01
PAGINA:2/5

Nombre de la Gerencia: Gerencia de

Mantenimiento

Unidad Responsable:
Mantenimiento Alumbrado Publico y
Servicios Generales.

14 | Concejo Municipal

Apruebala Compra

15 | UACI

¢TIPODE COMPRA APROBADA?

16 | UACI

CONTRATO: Emite contrato y ordende
inicio del proyecto para suministrarel
material.

Coordinadorde
Mantenimiento
Alumbrado Publico y
Servicios Generales

17

Realiza Acta de recepcién parcial o
provisional, para cobro parcial del material.

Acta de recepcion
parcial o
provisional

18 | EmpresaAdjudicada

Emite notade cantidad suministrada de
material.

Coordinadorde
Mantenimiento

Realiza Acta de Recepcién final, cuando se

Acta de Recepcidn

19 Alumbrado Publico y ha suministrado todo el material. final
Servicios Generales
Coordln%\dgrde Envia acta de recepcidn final a UACI.
Mantenimiento
20 Alumbrado Publico
.. y FIN DEL PROCEDIMIENTO
Servicios Generales
ORDEN DE COMPRA: Emite Acuerdode
Ordende Compra, hoja con el
requerimiento de materialcon el nombre de
21 UACI -
la empresaque se le ha adjudicadoy plazo
de entregadel material como especificd en
la oferta.
Coordinador de Acta de recepcion
Mantenimiento Realiza Acta de recepcién de bienesy . P
22 ot . de bienesy
Alumbrado Publico y servicios .
servicios

Servicios Generales

23 | EmpresaAdjudicada

Emite notade cantidad suministradade
material.

Coordinadorde
Mantenimiento
Alumbrado Publico y
Servicios Generales

24

Envian acta de recepcidn de bienesy
servicios a UACI.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ot PROCEDIMIENTO CODIGO: APSGO1
% FECHA:
o Proceso de Compra de Bienesy Servicios VERSION: 01
PAGINA:3/5

Unidad Responsable:
Mantenimiento Alumbrado Publico y
Servicios Generales.

Nombre de la Gerencia: Gerencia de
Mantenimiento

Diagramade Flujo

PROCESO DE COMPRA DE BIENES Y SERVICIOS

COORDINADOR DE MANTENIMIENTO DE
ALUMBRADO PUBLICO Y SERVICIOS UNIDAD DE PROYECTOS

{ INICIO )

A
Programa fechas de

Inspeccion de las
comunidades
municipales para la
realizacion de carpeta
técnica

GERENCIA TECNICA DE
DESARROLLO TERRITORIAL

Y
Formula Carpeta
técnica con las
especificaciones del
proyecto

A

Envia Carpeta técnica
—P a Unidad de
Proyectos

Revisa Carpeta
Técnica

A\ 4

Corrige observaciones| Apru.eba Carpetay
realizadas sigue con el
procedimiento
Realiza
Requerimiento de [«
Materiales
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o PROCEDIMIENTO CODIGO: APSGO1
% FECHA:
< Proceso de Compra de Bienes y Servicios VERSION: 01
PAGINA: 4/5

Unidad Responsable: Mantenimiento Alumbrado

Nombre de la Gerencia: Gerencia de Mantenimiento o o
Publico y Servicios Generales.

PROCESO DE COMPRA DE BIENES Y SERVICIOS

COORDINADOR DE MAI\!TENIMIENTO UNIDAD DE
DE ALUMBRADO PUBLICO Y
PRESUPUESTO UACI CONCEJO MUNICIPAL

Envia copia de
Carpeta Técnicay
Requerimiento de >

Materiales Unidad de
Presupuesto y UACI

Codifica y revisa si hay
fondos en los codigos

A

Envia Requerimiento Determina tipo de
a UACI 4 contratacion

Contratacién

A 4

Aprueba la Compra

ORDEN DE COMPRA— l




o PROCEDIMIENTO CODIGO: APSGO1

%‘ FECHA:

oy Proceso de Compra de Bienes y Servicios VERSION: 01
PAGINA:5/5

Nombre de la Gerencia: Gerencia de Mantenimiento

Unidad Responsable: Mantenimiento Alumbrado
Publico y Servicios Generales.

éTipo de compra
aprobada?

ORDEN DE COMPRA

PROCESO DE COMPRA DE BIENES Y SERVICIOS

COORDINADOR DE MANTENIMIENTO DE
ALUMBRADO PUBLICO Y SERVICIOS GENERALES

Realiza Acta de
recepcion parcial o

A 4

provisional, para

EMPRESA ADJUDICADA

Emite nota de

cobro parcial del
material.

LIBRE GESTION

Emite Acuerdo de
Orden de Compra,
hoja con el
requerimiento de
material con el
nombre de la
empresa adjudicada y
plazo de entrega del
material como
especificd en la
oferta.

Emite contratoy
orden de inicio del

Realiza Acta de
Recepcion final,
cuando se ha <

A 4

cantidad suministrada
de material.

suministrado todo el
material.

proyecto para —
suministrar el
material

A 4

Envian acta de
recepcion final a

UACI.

A 4

Realiza Acta de
recepcion de bienesy

servicios

Envian acta de
recepcion finala |«

A 4

Emite nota de
cantidad suministrada
de material.

UACI.

A 4
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REPARACION DE LUMINARIAS
MUNICIPALES.

ELABORADO APROBADO VERSION

POR: POR:

UNIDAD DE MANTENIMIENTO DE ALUMBRADO PUBLICO Y SERVICIOS GENERALES
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PROCEDIMIENTO

CODIGO: APSG02

Reparacion de Luminarias Municipales

FECHA:

VERSION: 01

PAGINA:1/4

Nombre de la Gerencia: Gerencia de

Mantenimiento

Unidad Responsable:
Mantenimiento Alumbrado
Publico y Servicios Generales.

Descripciénde Actividades.

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Presenta solicitud de reporte de luminaria
dafiada a Desarrollo Comunal/Despacho
Municipal/Linea Ciudadana o directamente
al plantel de Mantenimiento con los
siguientes datos:

1 Usuario o ADESCO - NUmero de cdédigo que se encuentra Solicitud
colocado enelposte, sino posee cédigo el
usuario/ADESCO debe dar la ubicacidn
exactade la luminaria dafiada.

- Numero de teléfono o correo electrénico
para notificar.
Envian la documentacion a unidad de
Despacho . S
Municipal/Desarrollo Man‘tq‘en|m|ento de Alumbrado publico y
2 , servicios generales para programar y
comunal/Linea
Ciudadana prgcederél
la inspeccidn.
Coordinadorde
3 Mantenimientode éReporte de luminaria dafiada pertenece a
Alumbrado Publico y proyecto de luminarias?
Servicios Generales
SI: Recibe notificacibn por correo
4 EmpresaAdjudicada electrénico para la reparacion de la
luminaria dafada.
Una vez reparada la luminaria, envia
- reporte de la reparacidn realizada a la
> EmpresaAdjudicada Unidad de Mantenimiento De Alumbrado
Publico y Servicios Generales.
Coordinadorde
6 Mantenimiento de NO: Realiza programacién para |la
Alumbrado Publico y inspecciény emite orden paralainspeccion.
Servicios Generales
Coordinadorde . . . L
7 . Reciben ordeny realizan la inspeccién.
Electricistas
Realiza una nota de requerimiento de | Notade
8 Electricistas material que se utilizara para la reparacién | requerimiento de

dela luminaria.

materiales de trabajo
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PROCEDIMIENTO
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Reparacion de Luminarias Municipales

FECHA:

VERSION: 01

PAGINA:2/4

Nombre de la Gerencia: Gerencia de

Mantenimiento

Unidad Responsable:
Mantenimiento Alumbrado
Publico y Servicios Generales.

Coordinadorde
Mantenimientode
Alumbrado Publico y
Servicios Generales

Elabora un control de salida de materiales
de la bodega Firmada por el Gerente de
Mantenimientooensudefectounjefedeo
coordinador de las unidades de
dependencia.

control de salida de
materiales

10 Electricistas

Recoge material con el control de salida de
material.

11 Electricistas

Se dirigen ala zonadonde realizaran trabajo
y colocan sefializacion preventiva donde
realizaran el trabajo.

Coordinadorde

12 ..
electricistas.

Entrega bitdcora de trabajo, firmado por el
supervisor, coordinador de Mantenimiento
de Alumbrado Publico y Servicios Generales
y Gerente de Mantenimiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

22




o PROCEDIMIENTO CODIGO: APSG02

% FECHA:

<y Reparacién de Luminarias Municipales VERSION: 01
PAGINA:3/4

Mantenimiento

Nombre de la Gerencia: Gerencia de

Unidad Responsable: Mantenimiento Alumbrado Publico y
Servicios Generales.

Diagramade Flujo.

COMUNIDAD O ADESCO

REPARACION DE LUMINARIAS MUNICIPALES

DESARROLLO COMUNAL/

COORDINADOR DE MANTENIMIENTO

( INICIO '

A 4

DESPACHO MUNICIPAL/LINEA

Solicita o reporta de
luminaria dafiada con
todos los datos
solicitados

| reporte aunidad de

Envian
Documentacion del

Mantenimiento De
Alumbrado Publico y
Servicios Generales

Y

GENERALES

‘Reporte
minaria dafia
pertenece a
proyecto de

NO

DE ALUMBRADO PUBLICO Y SERVICIOS

Sl

EMPRESA ADJUDICADA

. | por correo electrénico

Realiza Programacién
para lainspeccion y
emite orden para
inspeccion.

Ll .
para la reparacion de

Recibe notificacidon

luminaria dafiada

A 4

Una vez reparada la
luminaria, envia
reporte de la
reparacion realizada a
la Unidad de
Mantenimiento De
Alumbrado Publico y
Servicios Generales.

FIN
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o PROCEDIMIENTO CODIGO: APSG02
% FECHA:
<y Reparacidn de Luminarias Municipales VERSION: 01
PAGINA:4/4

Unidad Responsable:
Mantenimiento Alumbrado
Publico y Servicios Generales.

Nombre de la Gerencia: Gerencia de
Mantenimiento

REPARACION DE LUMINARIAS MUNICIPALES

COORDINADOR DE,I\/IANTENIMIENTO COORDINADOR DE
DE ALUMBRADO PUBLICOY SERVICIOS

ELECTRICISTAS
GENERALES ELECTRICISTAS

Realizan nota de
requerimiento de
Reciben ordeny material que se
realizan la inspeccion. g utilizara para la
reparacion de
luminaria

v -
Recoge material con
Elabora un Control de & .
. . el control de salida de
salida de materiales .
. materiales ala
debidamente firmada
bodega
y
Entrega bitacora de Se dirigen a la zona
trabajo a coordinador donde realizaran
Mantenimiento de trabajo, colocan
Alumbrado Publico y sefializacion y realizan
Servicios Generales trabajo.

FIN
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UNIDAD DE MANTENIMIENTO DE ALUMBRADO PUBLICO Y SERVICIOS GENERALES

SERVICIO DE COLOCACION DE TAPADERAS Y
PARRILLAS PARA TRAGANTES EN ViAS PUBLICAS.

ELABORADO APROBADO
POR: POR:

VERSION
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PROCEDIMIENTO CODIGO: APSGO03
i, FECHA:
B Servicio de Colocacién de Tapaderasy | VERSION: 01

Parrillas Para Tragantes en Vias Publicas

PAGINA:1/2

Nombre de la Gerencia: Gerencia de

Mantenimiento.

Unidad Responsable:
Mantenimiento Alumbrado
Publico y Servicios Generales.

Descripciénde Actividades.

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Presentar unasolicitud con la problematica
firmada por parte de la ADESCO O Comunidad
. en Despacho Municipal/Desarrollo comunalo
Comunidad/ , . L
1 Linea Ciudadana con los siguientes datos:
ADESCO . .,
- Direccidn exacta.
- NuUmerodeteléfonoocorreo
electrénico para notificar.
Envian la documentacién aunidad de
Despacho . i
.. Mantenimiento de Alumbrado publicoy
2 Municipal/Desarrollo servicios generales para programar y proceder
comunal/Linea ; & paraprog yp
Ciudadana . .,
la inspeccién.
Coordinadorde
Mantenimientode
3 . Realiza Programacion de trabajo.
Alumbrado Publicoy & )
Servicios Generales
. _ . Notade
< .. Realiza una nota de requerimiento de material o
Areade Servicios .. ., requerimiento de
4 gue se utilizara para la reparacién o .
Generales 9 . materiales de
colocacion de tapaderas o parrillas. . ,
trabajode undia
. Elabora un control de salida de materiales de
Coordinadorde .
o la bodega Firmadapor el Gerente de .
Mantenimiento de S . . control de salida de
5 e Mantenimientooensu defectounjefedeo .
Alumbrado Publico y . . . materiales
. coordinadorde las unidades de dependenciao
Servicios Generales . o
coordinador de maquinaria
6 Areade Servicios Recoge material con control de salida de
Generales material a la bodega.
7 Areade Servicios Se dirigen a la zona donde realizaran trabajo y
Generales colocan sefializacidn preventiva.
Areade Servicios . e
8 Realizan trabajo solicitado
Generales
. < Entregainforme de trabajo con fotografias de
Supervisorde Area L .
9 de Servicios reparacion, firmado por el supervisor,
coordinador de Red Vial y Gerente de
Generales .
Mantenimiento.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO CODIGO: APSGO03
I_,.\_& FECHA:
% Servicio de Colocacion de Tapaderasy Parrillas Para Tragantes en | VERSION:01
dH . v 4 0
v Vias Publ .
1as Fublicas PAGINA: 2/2
Nombre de la Gerencia: Gerencia de Unidad Responsable: Mantenimiento Alumbrado Publico y
Mantenimiento. Servicios Generales.

Diagramade Flujo.

SERVICIOS DE COLOCACION DE TAPADERAS Y PARRILLAS PARA TRAGANTES EN VIAS PUBLICAS

DESARROLLO COMUNAL/ COORDINADOR DE MANTENIMIENTO DE
COMUNIDAD O ADESCO DESPACHO MUNICIPAL/LINEA ALUMBRADO PUBLICO Y SERVICIOS GG EE B0 ELECTRICISTAS

CIUDADANA GENERALES GENERALES

INICIO

Realizan nota de
Solicita o reporta de Envian requerimiento de
luminaria dafiada con .| Documentacion a _| Realiza Programacion | Recibenordeny _|  material que se
todos los datos | unidad de Mtto. De N de trabajo "| realizan la inspeccion. N utilizara para la
solicitados Alumbrado Publico reparacion de
luminaria

Recoge material con
_| el control de salida de
materiales a la

Elabora un Control de
salida de materiales
debidamente firmada

bodega
v
Entrega bitacora de Se dirigen ala zona
trabajo a coordinador donde realizaran
Mantenimiento de |« trabajo, colocan
Alumbrado Publicoy sefializacién y realizan
Servicios Generales trabajo.

FIN
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- PROCEDIMIENTO CODIGO: APSG04
==y o FECHA,:
e T2 Realizacion de Presupuesto para VERSION: 01
: ' ADE <
Comunidades/ ADESCO PAGINA: 1/2

Unidad Responsable:

Nombre de la Gerencia: Gerencia
Mantenimiento.

Mantenimiento Alumbrado Publico y

Servicios Generales.

Descripciénde Actividades.

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO

Comunidad/ADESCO

Solicitud a Despacho municipal/

Desarrollo comunal/ Linea Ciudadana

para realizacién de presupuesto

debidamente firmada por comunidad o

ADESCO solicitante con los siguientes

datos:

- Direcciéon de la comunidad
solicitante.

- Numerode Teléfonoo Correo
Electrénico para notificar.

Despacho
Municipal/
Desarrollo
Comunal/Linea
Ciudadana

Envian nota de Solicitud a unidad de
Mantenimiento de Alumbrado Publico y
Servicios Generales.

Coordinador de
Mantenimiento de
Alumbrado Publico y
Servicios Generales

Recibe nota y realiza programacién para
inspeccién de la comunidad solicitante.

Coordinador de
Mantenimiento de
Alumbrado Publico y
Servicios Generales

Realizan inspeccién para levantamiento
de informacién necesaria.

Coordinador de
Mantenimiento de
Alumbrado Publicoy
Servicios Generales

Realizan presupuesto

Coordinador de
Mantenimiento de
Alumbrado Publico y
Servicios Generales

Notifica y emite presupuesto a |la
comunidad solicitante

Comunidad/ADESCO

Recibe Presupuesto

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ot . PROCEDIMIENTO CODIGO: APSG04
% FECHA:
g Realizacion de Presupuesto para Comunidades/ ADESCO VERSION: 01
PAGINA: 2/2
Nombre de la Gerencia: Gerencia Unidad Responsable: Mantenimiento Alumbrado Publico y Servicios
Mantenimiento. Generales.

Diagramade Flujo.

REALIZACION DE PRESUPUESTO PARA COMUNIDADES/ADESCO

DESPACHO MUNICIPAL /DESARROLLO | COORDINADOR DE MANTENIMIENTO DE

COMUNIDAD

INICIO

Solicita realizacion de
presupuesto.

COMUNAL/ LINEA CIUDADANA

ALUMBRADO PUBLICO Y SERVICIOS

NERA

Envian nota de
solicitud a unidad de
Mantenimiento de >
Alumbrado Publicoy
Servicios Generales.

Recibe nota yrealiza
programacién de
inspeccion a la
comunidad solicitante

A 4

A
Realiza inspeccion
para levantamiento
de informacion
necesaria.

A

Realizan presupuesto.

¥
Notifica y emite
presupuesto ala

comunidad solicitante

A

Recibe presupuesto.

FIN

30




.
F

":{\ ,,,! Y

UNIDAD DE MANTENIMIENTO DE ALUMBRADO PUBLICO Y SERVICIOS GENERALES

74

iT

CONEXION DE ENERGIA ELECTRICA EN
PARQUES Y ZONAS VERDES PARA EVENTOS
MUNICIPALES

ELABORADO APROBADO

POR: POR: VERSION

31



= PROCEDIMIENTO CODIGO: APSGO5
=% - o FECHA,:
e Conexion de Energia Eléctricaen Parquesy | VERSION: 01
- 4 \' E Municipal .
onas Verdes para Eventos Municipales PAGINA:1/2

Nombre de la Gerencia: Gerencia
Mantenimiento.

Unidad Responsable:
Mantenimiento Alumbrado Publico y

Servicios Generales.

Descripciénde Actividades.

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Emite Nota solicitando servicios de
Unidad Municipal/ bajadas de energia eIec.trlc_a en parque.s ’
1 . o y zonas verdes conlos siguientesdatos: | Memorandum.
AreaSolicitante
- Lugar
- Fechay hora correspondiente
Coordinadorde
Mantenimiento Recibe nota y anota en programacion la
2 . ..
Alumbrado Publicoy | fechasolicitada.
Servicios Generales
Coordinadorde
Mantenimiento Genera una orden de trabajoy envia a .
3 AlumbradoPublicoy | electricistas para ejecucion deltrabajo. Orden detrabajo
Servicios Generales
4 Electricistas Ejecutanla ordende trabajo
Al terminar evento donde se utilizaron
5 Electricistas las conexiones de energia eléctrica,
procede a su respectiva desinstalacion.
Unidad Municipal/ Verifica trabajo y fwrpa de conformlc.ja.d
6 ) - en orden de trabajo por el servicio
AreaSolicitante L
recibido.
Reporta y entrega orden de trabajo
- terminaday debidamente firmada porla
7 Electricistas

Unidad Municipal/ Area Solicitante del
servicio.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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R PROCEDIMIENTO CODIGO: APSGO05

=’ FECHA:
% Conexion de Energia EléctricaenParquesy | VERSION: 01

y4 V E Municipal "
onas Verdes para Eventos Municipales PAGINA: 2/2

Unidad Responsable:
Mantenimiento Alumbrado Publico y
Servicios Generales.

Nombre de la Gerencia: Gerencia
Mantenimiento.

Diagramade Flujo.

CONEXION DE ENERGIA ELECTRICA EN PARQUES Y ZONAS VERDES PARA EVENTOS MUNICIPALES

; COORDINADOR DE MANTENIMIENTO DE
S PAD LA ALUMBRADO PUBLICO Y SERVICIOS ELECTRICISTAS

( INICIO )

v

Solicita servicios de

bajadas de energia
eléctrica.

Recibe nota y
programa fecha.

A 4

Genera una orden de

trabajo y envia _| Ejecutan la orden de
electricistas para la g trabajo.

ejecucion del trabajo

h 4
Al terminar evento
donde se utilizaron las
conexiones de energia
eléctrica, procede a
su respectiva
desinstalacion.

v
Verifica trabajo y
firma conformidad en
la orden de trabajo. Reporta y entrega
orden de trabajo
firmada por la Unidad

»  Municipal/ Area
Solicitante a
mantenimiento o
reparacidon terminada.

FIN
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CONEXION DE ENERGIA ELECTRICA EN
PARQUES Y ZONAS VERDES PARA ADESCO Y
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PROCEDIMIENTO

CODIGO: APSGO06

;—::é; Conexidonde Energia Eléctricaen Parquesy FECHA:
= o Zonas Verdes para ADESCO y Comunidades en | VERSION: 01

General

PAGINA:1/2

Nombre de la Gerencia: Gerencia de

Mantenimiento.

Unidad Responsable: Mantenimiento
Alumbrado Publico y Servicios

Generales.
Descripciénde Actividades
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Envia solicitud debidamente firmada porcomunidad o
ADESCO solicitante a Despacho municipal o Desarrollo
comunal con los siguientes datos:
- Peticidn de solicitud del servicio.
- Direccién exacta.
Comunidad/ - Fotocopiadel carné de Ingeniero Electricista vigente, que
ADESCO extiende elViceministerio de Vivienday Desarrollo
Urbano (para el caso de conexiones en bajao media
tensién), o fotocopia de Carné de Electricista vigentey
autorizado por la SIGET (para el caso de conexionesen
baja tension) de la persona que se encargara de trabajo.
- Numerode Teléfono o Correo Electrénico para notificar.
Despacho Municipal/ Envian la documentacion a unidad de Mantenimiento de
2 Desarrollo Comunal/ - .
, . Alumbrado publico y servicios Generales.
Linea Ciudadana
Coordinador
Mantenimiento .
3 Alumbrado Publico y Recibe nota
Servicios Generales
Coordinador
4 mjnmtsrnz;:c;e;utglico y Revisala documentacién recibida.
Servicios Generales
Coordinador
Mantenimiento . ., 5
5 Alumbrado Pblico y é¢Documentacion estacompletar:
Servicios Generales
Coordinador
6 Mantenimiento NO: Notifican a ADESCO o Comunidad Solicitante de las
Alumbrado Publico y | inconsistencias presentadas enla documentacion.
Servicios Generales
. Reenvia documentacion con las observaciones superadas.
7 Comunidad/ADESCO REGRESA AL PASO 4
Coordinador
3 Mantenimiento SI: Aprueban Solicitud y notifican a ADESCO O Comunidad

Alumbrado Publico y
Servicios Generales

Solicitante.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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T PROCEDIMIENTO CODIGO: APSG06
> FECHA:
3 Conexion de Energia Eléctrica en Parques y Zonas Verdes para —
o ADESCO y Comunidades en General VERSION: 01
PAGINA:2/2
Nombre de la Gerencia: Gerencia de Unidad Responsable: Mantenimiento Alumbrado Publico y
Mantenimiento. Servicios Generales.

Diagramade Flujo.

CONEXION DE ENERGIA ELECTRICA PARA EVENTOS EN PARQUES Y ZONAS VERDES PARA ADESCO Y COMUNIDADES EN GENERAL

DESPACHO MUNICIPAL /DESARROLLO COORDINADOR DE MANTENIMIENTO DE ALUMBRADO PUBLICO Y SERVICIOS
COMUNIDAD/ ADESCO COMUNAL/ LINEA CIUDADANA GENERALES
INICIO ]
\ 4
Solicita servicios de Envian nota de
bajadas de energia solicitud a unidad de |
eléctrica con la » Mantenimiento de =| Recibe nota
documentacién Alumbrado Publico y
requerida. Servicios Generales.
\ 4
Revisan la
> documentacion
recibida
NO
Sl
Notifican a ADESCO o l
Reenvia Comunidad Aprueban Solicitud y
documentacion con | Solicitante de las notifican a ADESCO O
las observaciones inconsistencias Comunidad
superadas. presentadas en la Solicitante.
documentacion.
h 4
FIN
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. PROCEDIMIENTO CODIGO: APSGO07
::r:::§r Mantenimiento de Servicios Generales de FECHA’:
“ﬁ&w'?{: Oficina de las Unidades Municipales e VERSION: 01
Infraestructura del Palacio Municipal PAGINA:1/2

Nombre de la Gerencia: Gerencia de

Mantenimiento.

Unidad Responsable:
Mantenimiento Alumbrado
Publico y Servicios Generales.

Descripciénde Actividades.

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
. . Emite Notade solicitud de mantenimiento
Unidad Municipal/ . o ,
1 < . o servicios generales para mobiliario o | Memorandum.
AreaSolicitante ) e L
infraestructura de edificios municipales.
Coordinador de
Mantenimiento de Programa la inspeccién de la peticién
2 Alumbrado Publico g P P
L solicitada.
Y Servicios
Generales
Coordinador de
Mantenimiento de | Genera una orden de trabajo y asigna al
3 Alumbrado Publico | personal para brindar servicio la unidad
y Servicios | solicitante.
Generales
Realiza  inspeccidn, verificando el
4 Area de servicios | problema para determinar los materiales
Generales. que se requieran para la reparacién o
correccion.
Coordinador de | Elabora un control de salida de materiales
Mantenimiento de | de la bodegaFirmada por el Gerente de .
5 Alumbrado Publico | Mantenimiento o ensu defecto unjefe de Contrc?l de Salida de
- . . Materiales.
y Servicios | o coordinador de las unidades de
Generales dependencia
6 Area de servicios Recogfa material con control de salida de Orden de trabajo
Generales. material a la bodega.
7 Area de servicios Ejecutala ordende trabajo
Generales.
8 Unidad Municipal/ | Verificatrabajoy firma de conformidad en
AreaSolicitante orden de trabajo por el servicio recibido.
Supervisor de Area Repo.rta y entrfaga orden. de trabajo
9 de servicios terminada y debidamente firmada por la
Unidad Municipal/ Area Solicitante del
Generales. L
servicio.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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LA PROCEDIMIENTO CODIGO: APSGO07
=2 Mantenimiento de Servicios Generalesde | FECHA:
= A= Oficina de las Unidades Municipales e VERSION: 01
Infraestructura del Palacio Municipal PAGINA:2/2

Unidad Responsable:
Mantenimiento Alumbrado
Publico y Servicios Generales.

Nombre de la Gerencia: Gerencia de
Mantenimiento.

Diagramade Flujo.

MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES DE OFICINA DE LAS UNIDADES MUNICIPALES E INFRAESTRUCTURA DEL
PALACIO MUNICIPAL

UNIDAD MUN|C|PAL/ AREA COORDINADOR DE MANTENIMIENTO DE
SOLICITANTE ALU MBRADZ:’;J;IAT_(E)SY SERVICIOS AREA DE SERVICIOS GENERALES

( INICIO )

A 4

Solicita servicio de
mantenimiento o
servicios generales
para mobiliario y Recibe nota y
equipo o de » programa fecha de
instalaciones de los inspeccion.
inmuebles e
instalaciones
eléctricas. Genera ur:z: orden de Reciben orden y

realizan la inspeccién
» paradeterminar los
materiales
requeridos.

trabajo y asigna
personal para brindar
el servicio solicitado.

Elabora un Control de
salida de materiales
debidamente firmada

A

Recoge material con
el control de salida de
materiales a la
bodega

A
Ejecutan la orden de
trabajo.

Verifica trabajo y
firma conformidad en
la orden de trabajo.

Reporta y entrega
orden de trabajo
firmada por la Unidad
Municipal/ Area
Solicitante a
mantenimiento o
reparacion terminada.

A

FIN
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UNIDAD DE MANTENIMIENTO DE ALUMBRADO PUBLICO Y SERVICIOS GENERALES

CATALOGO DE FORMATOS E INSTRUCTIVOSDE LA
UNIDAD DE MANTENIMIENTO DE ALUMBRADO
PUBLICO Y SERVICIOS GENERALES DE LA ALCALDIA
MUNICIPAL DE SANTA ANA.

UNIDAD N cODIGO PROCESOS

MANTENIMIENTO Control de Salida de Materiales

DEALUMBRADO 2 ORTo2 Orden de Trabajo
PUBLICOY 3 ARFo03 Acta de Recepcidn Final
SERVICIOS

Acta de Recepcion Parcial o
GENERALES 4 ARP04 .
provisional
5 NRMos Nota de requerimiento de Materiales
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Control de Salida de Materiales

Santa Ana

GERENCIA DE MANTENIMIENTO

CONTROL DE SALIDA DE MATERIALES FECHA:

CANTIDAD DESCRIPCION PARA UsSO DE

OESERVACIONES:

NOMBRE QUIEN RECIBE NOMERE ENTREGA NOMBRE QUIEN AUTORIZA

Orden de Trabajo

Santa Anq:
GERENCIA DE MANTENIMIENTO

ORDEM DE TRABAIO FECHA.:

Unidad/ ADESCO Solicitante:

Servicio Solicitado:

Lugar Donde Realizara el Trabajo:

Responsable del Trabajo:

DESCRIPCION DEL TRABAIO REALIZADO

Nombre Del Encargado De La ADESCO Firma de Conformidad del Trabajo Realizado




L

.". '“\; "-..
% UNIDAD DE MANTENIMIENTO DE ALUMBRADO PUBLICO Y SERVICIOS GENERALES
-
<

." vijne'

Acta de RecepcionFinal

v
S

Santa Ana

ACTA DE RECEPCION FINAL DEL PROYECTO

SEMNERALIDADES DEL PROYECTO: Nombrs el provects
Ubinocisn:
CERTIFICACIOMN:

Reunidas en: £ fugar del proyects
oz seficres: anajo firmanTes.

Los que suscriben ceriifican gue s= procedio 4 lo speccion de los frobajos
aprobados  segln Acuerdo  Municipol  rdmero de fecha
el afio dos mil veinte.

A efecto de revisar y recior los fropagjos contemplodos  en o respectiva
carpeta, a las horas del dig de del ano dos mil
vainte. 3e procedic O recomer los trabgjos realzocos, hobiéndose encontrogs
comglefamente termingdos de gcusrdo a plan de oferta.

Y en fe deiocual fimamos 0 presente acra.

Administrodor oe Canrato Supensizor

F:

Repressnfonte Legol
Hombre empresa ejecutong

Figinal

ﬂ B m
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= -2 UNIDAD DE MANTENIMIENTO DE ALUMBRADO PUBLICO Y SERVICIOS GENERALES
o 2

rumwe™

Acta de Recepcidn Parcial/Final de Bienesy Servicios

Santa Ana

ACTAS DE RECEPCION DE BIEMES ¥ SERVICIOS (FARCIAL O FINAL)

Alas horas del dio en las oficina: de lo Garencio de Manferimientos

ubicado en final 10 avenida sur frente a concha Procoia, Departaments de Santa Ana,
REUMIDGS: para dor cumplimiento con bo esioblecido en ko Ley de Adquisiciones y

Contrataciones de la Administracion Piblica (LACAF) segin ART. B2-BIS Literal| E, en

relocién @ procesc denominodo " para lo ejecuecion del
provecio © * segin Acta nimero , COn
ocuerdo mwmicipal nomeros de fecha con MY de
Requerimiento ¥ NF de Orden de Compra Y . por parte de Alcaldio

Municipal de Sanfa Anag . [MOWMERE  OF ADMIMNETRADOE DOF SONTRATO ¥V CARGO |

[Adminsrodor de Contrato] v por parre de [MORMEBRE OF ERPRESA SURAINISTRATANTE| =l &

(a] , |REPRESEMTANTE DE EMIPREERA SURIMIZTRAMTE); 22 Roce constar la entrega fomnal e

2
3

£

segun consta en foctura NP de facha por un manto total de

Lo antenor se recioe en buenas condicionss v cumplen con las especificacionss tacnicas

solicitadas por el administrador de confrato.

F- F
[MOMABRE REPRESENTAMTE] (HMOMABRE)
DuUI: (Carga)
Represenfanie alcaoldia Municipal de 3onia Ana
[NOMBRE EMFRESA) Adminisirodor de Conirato
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3:‘— = UNIDAD DE MANTENIMIENTO DE ALUMBRADO PUBLICO Y SERVICIOS GENERALES

Requerimiento de Materiales

Santa Ana

UNIDAD OE ADQUISICIOHES ¥ CONTRATACIONES INSTITUCIONAL
REEQUERIMIENTS DE COMFREA DE OBRAS, BIEMES Y SERVICIOE.

FARA:  LKC. DEMISSE TATIAMA MADINE 3AAVEDRA COMTRERAS — JEFA LACI

D
Facho:

Azsunto:

MONTD ESTIMADO!

- Moo Regusnimisnto: [MIWAERD O proporcicnar por o WA Y

RESERWALRCY PARA DICHA UNIDAD, en = momento gQue e
reqguerimiento 521 debidoments recepcionado por cumplr con

todos fodas las exigencios de ey,
J ] fecha de recepcion del reguenmiento en ka UACIL

- R —

Bien o Servicio solicitado:

MONTO COMWG0
HO EMEN O SERVICID DESCEIPCION E_I:Il:l

Descripcidn:

Justificacidn:




UNIDAD DE MANTENIMIENTO DE ALUMBRADO PUBLICO Y SERVICIOS GENERALES

Santa Ana

Adminisfrador del Confrafo v Orden de Comiprac Homiore de [efe de unidad

solicitante
UNIDAD 3OLICITAMTE WIETO BUEND
Hombrz, firma, selic ¥ cargo del
solicitante Komore, fimna, selo ¥ congo del

outonzador del gosto

Blulggini_

Mombre morge

cargo

AUTORIZADCOR ADMIMISTRATIVC
somire, firma, sello v cargo del autocrzador del gasio

MoImione

corge
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UNIDAD DE MANTENIMIENTO DE ALUMBRADO PUBLICO Y SERVICIOS GENERALES

Santa Ana

EXCLUSIVD FARA USO FEESUPLESTARICK

CJroMoos PROPICE [0 FODES 28%[] FOCE:7S®]  FEOL]  CoOMACIONE: [
OTROS |

Asignacion Fresupuesharnia Unidod Fresupuestara LUnea de
Trabajo

F:

Jefo del Departfamento de Fresupuestos.
Cerfificocion Presupuestaria.
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ALCALDIA MUNICIPAL DESANTA ANA
GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

ANEXO 1V: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL CENTRO DE USOS
MULTIPLES.

CENTRO DE USOS MULTIPLES

(CUM)

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
CENTRO DE USOS MULTIPLES DE LA
ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ANA

OCTUBRE
2020
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ALCALDIAMUNICIPALDESANTA ANA
GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
CENTRO DE USOS MULTIPLES
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I ALCALDIAMUNICIPALDE SANTA ANA
N GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
vnwe™ CENTRO DE USOS MULTIPLES

INTRODUCION

Por medio de la Gerencia de Planificacién de la Alcaldia Municipal de Santa Ana, a través de la
Gerenciade Desarrollo Social para el centro de usos muiltiples, se ha elaborado el presente manual,
con el fin de mantener un registro actualizado de los procedimientos que ejecuta esta unidad que
pertenece ala Gerencia de Desarrollo Social de Alcaldia Municipal de Santa Ana, que a través de ella
se permitan alcanzar los objetivos encomendados como Municipalidad para el desarrollo de la
comunidad engeneral y que contribuya a orientar al personal de esta unidad sobre la ejecuciénde
las actividades que se le atribuyen, encomiendany especifiquen, convirtiéndose asi en una guia en

la forma en que opera e interviene con la ciudadania.

El presente documento es prioritario para el conocimiento tanto de los miembros actuales
que operan en el CUM, como para los nuevos miembros que ingresen a futuro a dicha

unidad, ademas de las unidades anexas al CUM.

Permitiendo que cada miembro de la unidad puedamantener claras sus funciones, evitando

asi la duplicidad de la misma.

Cabe resaltar que este manual debera revisarse anualmente con respecto a la fechade aprobacién
o bien cada vez que exista una modificacién o actualizacién a la estructura orgdanica autorizada y

aprobada por el Consejo Municipal de la Alcaldia Municipal de santa Ana.
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Fumoe CENTRO DE USOS MULTIPLES

OBJETIVO DEL MANUAL

Contar con un instrumento de apoyo administrativo que permita inducir al
personal de antiguo y nuevo ingreso en los lineamentos a seguir para asegurar
la eficiente y oportuna prestacién de servicios que se desarrollan enla Unidad

del Centro de Usos Mliltiples de la Alcaldia Municipal de Santa Ana.



ALCALDIAMUNICIPALDE SANTA ANA
GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
CENTRO DE USOS MULTIPLES

MARCO JURIDICO

Los principales ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracién de los manuales de
procedimientos administrativos que contiene el presente documento se exponen a
continuacidén con sus respectivas atribuciones:

LEYES

< CONSTITUCION DE LA REPUBLICA DE EL SALVADOR

e TITULOI
CAPITULO UNICO

LA PERSONA HUMANAY LOS FINES DELESTADO.
- Art.1.

e TITULOII
LOS DERECHOS Y GARANTIAS FUNDAMENTALES DE LAS PERSONAS.

CAPITULOI

DERECHOS INDIVIDUALES Y SU REGIMEN DE EXCEPCION.
SECCION PRIMARIADERECHOS INDIVIDUALES.

- Art.18.

CAPITULO I

DERECHOS SOCIALES
SECCION PRIMERA FAMILIA
- Art. 32.

SECCION TERCERA
- Art.53.
- Art.55.

SECCION CUARTA
- Art.65.



ALCALDIAMUNICIPALDESANTA ANA
GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

e TITULOVI
ORGANO DEL GOBIERNO, ATRIBUCIONES Y COMPETENCIAS.

CAPITULO VI
GOBIERNO LOCAL

SECCION SEGUNDA
LAS MUNICIPALIDADES
- Art.202.

- Art.203.

- Art.204.

% CODIGO MUNICIPAL

e TiTULOHN
DE LA COMPETENCIA MUNICIPAL Y LA ASOCIATIVIDAD DE LOS MUNICIPIOS.

CAPITULOLI.
DE LA COMPETENCIA MUNICIPAL.

- Art.4.Numeral1y23.
- Art.7.Numeral1y 2.

e TITULOIV
DE LA CREACION, ORGANIZACION Y GOBIERNO DE LOS MUNICIPIOS.

CAPITULOIIL.

DE LOS INSTRUMENTOS JURIDICOS.
- Art33.

- Art.35.

e TITULOVI
DE LA HACIENDA PUBLICA MUNICIPAL.

CAPITULOI
DE LOS BIENES, INGRESOS Y OBLIGACIONES.

- Art.63.Numeral1,2y5.
- Art.66.Numeral 6.



ALCALDIAMUNICIPALDESANTA ANA
GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

e TITULOXII
DISPOSICIONES GENERALES.
CAPITULO UNICO.
- Art.156.

% LEY DEL INQUILINATO

e CAPITULOIL
DE LOS ARRENDAMIENTOS DE CASAS Y LOCALES
- Art.4.

< LEY DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

e TITULOIL
CLASES DE INFORMACION.

CAPITULOI.

INFORMACION OFICIOSA.
DIVULGACION DE INFORMACION.
- Art.10.

R/

s LEY DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

e TITULOI

NORMAS GENERALES, DERECHO DE LAS PERSONAS FRENTE LA
ADMINISTRACIONY EMPLEO DE LAS NUEVAS TECNOLOGIAS.

CAPITULOI.
DISPOSICIONES GENERALES.

AMBITO DE APLICACION.
- Art.2.

PRINCIPIOS GENERALES DE LA ACTIVIDAD ADMINISTRATIVA.
- Art.3.

COMPARECENCIA PARA TRAMITES.



ALCALDIAMUNICIPALDESANTA ANA
GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

- Art.s.
CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS.
- Art.7.

EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO.
- Art.8.

REMISION DE PETICIONES.
- Art.10.

NORMAS DE ATENCION AL PUBLICO.
- Art.1n.

DEBER DE LA ADMINISTRACION DE INFORMAR DE LOS SERVICIOS QUE
PRESTA.
- Art.12.

INFORMACION SOBRE LOS DERECHOS Y DURACION DE LOS PROCEDIMIENTOS.
- Art.13.

CAPITULOIL.
DE LOS DERECHOS Y DEBERES DE LAS PERSONAS EN SUS RELACIONES
CON LA ADMINISTRACION PUBLICA.

DERECHOS DE LAS PERSONAS FRENTE LA ADMINISTRACION.
- Art.16.

DEBERES DE LAS PERSONAS EN SUS RELACIONES CON LA
ADMINISTRACION.

- Art.17.



ALCALDIAMUNICIPALDESANTA ANA
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¢ LEY GENERAL TRIBUTARIA MUNICIPAL
e TITULOI.

CAPITULO UNICO.
DISPOSICIONES FUNDAMENTALES.

APLICACION DE LANORMA TRIBUTARIA EN EL ESPACIO.
- Art.10.

CAPITULO IV.
EXTINCION DE LA OBLIGACION TRIBUTARIA.

LUGAR DE PAGO.
- Art.33.

CAPITULO VI.
EXENCION DE LA OBLIGACION TRIBUTARIA MUNICIPAL

EXENCION.
- Art.49.

CONDICIONES Y REQUISITOS.
- Art.50.
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PROCEDIMIENTOS

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO.

Dar a conocer el procedimiento a seguir para identificar y lograr la mejor y
adecuada logistica mediante la realizacion de diferentes actividades dentro

del Centro de Usos Mdiltiples.

ALCANCE.

Aplica a todas las actividades de logistica para las cuatro direcciones de la

Unidad

REFERENCIAS.

La documentacién de apoyo que se utilizé para elaborar los procedimientos del
Centro de Usos Multiples se enlista a continuacion:

ORDENANZAS MUNICIPALES

<» ORDENANZA REGULADORA DE LA CONTAMINACION AMBIENTAL
OCASIONADA POR LA EMISION DE SONIDOS ESTRIDENTES EN EL
MUNICIPIO DE SANTA ANA

TITULOIIL
DISPOSICIONES GENERALES.

CAPITULO UNICO.
NIVELES MAXIMOS PERMISIBLES DE SONIDOS Y HORARIOS
DIFERENCIADOS.

- Art. 4. (Ver Anexos).
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X/
°e

ORDENANZA CONTRAVENCIONAL DEL MUNICIPIO DE SANTA ANA

TITULOII
DE LAS INFRACCIONES O FALTAS

CAPITULOI
INFRACCIONES CONTRA EL MEDIO AMBIENTE

EMISION DE SONIDOS
- Art.19

ORDENANZA REGULADORA PARA EL USO DE LOS SITIOS PUBLICOS DEL
MUNICIPIO DE SANTA ANA. "SEGUROS Y LIBRES DE ARMAS”

CAPITULOI.
DISPOSICIONES GENERALES.
- ART.1.

CAPITULOII.
UTILIZACION DE LOS SITIOS PUBLICOS MUNICIPALES “SEGUROS Y LIBRES
DE ARMAS”.

- ART.6.



ALCALDIAMUNICIPALDE SANTA ANA
GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
CENTRO DE USOS MULTIPLES

RESPONSABILIDADES.
Coordinador deCUM

e Revisarla planificacidn de la disposicion de fechasy dreas para registro de
evento.

e Brindar asesoria e informacion al Usuario sobre las dreas eninsumos que
proporciona y que convenga seguntipo evento solicitado.

e Registrar los eventos solicitados por los usuarios, con los datos requeridos por
el CUM.

e Notificar al Usuario aprobaciones de solicitud de exoneracién de eventos.

e Extenderdocumentacién aprobada al arrendatario que lo faculte para el uso
de las instalaciones del CUM.

e Reprogramar fechas de eventos ya registrados.
e Permitir el accesode entrada para uso de las instalaciones con el Acuerdo de

Arrendamiento.

Tesoreria Municipal

e Emitir recibo de pago de aranceles por arrendamiento del Centro de Usos
Mdiltiples.

Asistente Administrativo

e Permitir el accesode entrada para uso de las instalaciones con el Acuerdo de
Arrendamiento.

Alcalde (sa)

e Recibir nota para su respectivo estudio (15 dias maximos).
e Avalar solicitud de exoneracién presentado por el Usuario/Institucion
debidamente marginado para uso de Instalaciones del CUM.

e Emitir aval al Coordinado del Centro de Usos Mdiltiples.



ALCALDIAMUNICIPALDE SANTA ANA
GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
CENTRO DE USOS MULTIPLES

DEFINICIONES.

Exonerar: Hacer que una persona quede libre de una obligacién o un compromiso.

Acuerdo: Documento en el que se exponen las obligaciones y derechos que aceptan las
partes quelo firman.

Arrendamiento: Contrato por el que una de las partes cede a la otra el uso temporal de una
cosa, mueble oinmueble, por cierta cantidad de dinero.

Arrendador: Personaque da o cede unacosa en arrendamiento.

Arrendatario: Que toma o tiene una cosa en arrendamiento.

Arancel: Tarifa oficial que determina los derechos que se han de pagar en varios ramos

Seguro: Contrato por el cual una compafiia, a cambio del pago de una cuota, se
compromete a pagar unacantidad de dineroen caso de que se produzca determinado dafio
0 perijuicio.

Revocar: Dejar sin valor o efectouna ley, una norma, una disposicién o un acuerdo.

Aval: Firma que se pone al pie de un documento que sirve de garantia del cumplimiento de
cierta cosa o solicitud.
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GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
CENTRO DE USOS MULTIPLES

METODOS DE TRABAJO

Politicas y Lineamientos

Someterse al Reglamento de Uso de las Instalaciones del CUM.

Reparar cualquier dafio que sufran las instalaciones producto del mal uso que
hicieren el personal de las unidades, ONG'S, que soliciten las instalaciones.
Reparar cualquier dafio que sufran las instalaciones producto del mal uso que
hicieren las personas, que asistan al evento del Usuario que solicite las
instalaciones.

El arrendatario deberad cancelar enlas oficinas del CUM, ademas del pago por el
inmueble, un seguro por Dafios y Limpieza a las Instalaciones, al evento.
Cuando el arrendatario es por Reservacidon de Instalaciones para Eventos
Internos o Reservacién de Instalaciones por Exoneracidon de Pago, deberd
aportar insumos de Mantenimiento y Limpieza para las Instalaciones del Centro
de Usos Muiltiples.

Devolverse las instalaciones limpias, y condiciones en que fueron entregadas.
No estd permitido ingreso, ni ingerir ningun tipo de bebidas alcohdlicas ni fumar
dentro o los alrededores de las instalaciones de la Unidad.

Estd prohibido el uso de los corredores para la preparacion, transito o
almacenaje de alimentos.

No se debera realizarse proselitismo partidario, desordenes y actos inmorales
dentro o los alrededores de la Unidad.

No deberd sobrepasar de los niveles de sonidos permisibles, lo cual estd
regulado por la ORDENANZA REGULADORA DE LA CONTAMINACION
AMBIENTAL OCASIONADA POR LA EMISION DE SONIDOS ESTRIDENTES EN EL
MUNICIPIO DE SANTA ANA, para mantener el orden y sana convivencia, y asi
evitar quejas, reclamos de terceros.

Evitar uso de tirro, cinta ancha, cinta doble cara u otros que puedan dafiar las
paredes de las instalaciones, para ello se provee a su disposicion dos bases

metalicas.

10
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No estd permitido la venta de alimentos enel lugar, exceptoenelchalet interno
de estas instalaciones.

Se prohibe uso de confetiy recortes de papel dentro de las instalaciones.

El Acuerdo de Arrendamiento solo podra ser revocado por motivos de fuerza
mayor o incumplimientos de los requisitos antes mencionados.

Habiendo Otorgado el Acuerdo de Arrendamiento al arrendatario por el uso de
las instalaciones, no habra devolucién de pago efectuadoen honor ala reserva
del mismo.

Cuando el Acuerdo de Arrendamiento del evento ya registrado es cancelado o
revocado por Contratacion de Arrendamiento para eventos Externos, el
Usuario/Usuario tendrd derechoa un evento enun afo, a partir de la fechaque
se extendid el Acuerdo de Arrendamiento.

Todos los miembros y visitantes del Centro de Usos Multiples deberan cumplir

con las medidas de bioseguridad que se establezcan.

11
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CATALOGO DE LOS PROCEDIMIENTOS DEL CENTRO
DE USOS MULTIPLES DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE
SANTA ANA

UNIDAD coODIGO PROCESOS

Contratacién de Arrendamiento para
Co1
Eventos Externos

Reservacidn de Instalaciones para
co2 Eventos Internos, unidades

municipales
CENTRO

Reservacion de Instalaciones con

DEUSOS
MULTIPLES

Exoneraciénde Pago para
Co3 Instituciones Publicas, ONG’s sin
Fines de Lucroy Eventos de

Beneficencia

Coq Cancelacidon de eventos.
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CENTRO DE USOS MULTIPLES

PROCEDIMIENTO DE CONTRATO DE
ARRENDAMIENTO PARA EVENTOS
EXTERNOS.

ELABORADO APROBADO VERSION

POR: POR:
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= PROCEDIMIENTO CODIGO: C01
==y 3 . FECHA,:
G Contratacion de Arrendamiento para VERSION: 01
: E E .
ventos Externos PAGINA: 1/4

Nombre de la Gerencia: Gerencia de

Desarrollo Social.

Unidad Responsable: Centro de
Usos Multiples (CUM)

Descripciénde Actividades.

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Solicita por escrito servicio de
1 Usuario arrendamiento de las instalaciones del SOLICITUDDE
CUM, con los datos de fechay horapara | ARRENDAMIENTO
reserva.
Revisa planificacion de la disposicion de
fechasy areas para registro de evento,
. brindando asesoria e informacién al
Coordinadordel . ) .
2 CUM Usuario sobre las dreas en insumos que
proporcionay que convengasegun tipo
evento solicitado.
Coordinadordel
. . ol ea
3 CUM éHay fechas disponibles?
. . . . FICHA DE REGISTRO DE
4 Usuario Sl: Si Hay fechas disponibles, confirma el E\/CENTO(OriginSaI/Ssuarioy
evento. (SALTAALPASO 8) Copia/CUM)
i | . .
5 gacl)vrldmadorde NO: Proporciona otras fechasy horarios.
éel Usuario confirma cambio de fecha
6 Usuario para evento?
NO: FIN DEL PROCEDIMIENTO
7 Usuario SI: (REGRESA ALPASO 4)
Coordinador del Llena ficha de registro y flcha para pago
8 de aranceles del arrendamiento, para
CuM N .
emitirla al Usuario
Paga de aranceles por un montode $ 110
9 Usuario enTesoreria Municipal (15 dias habiles
para pago)
, Emite recibo de pago de aranceles por
Tesoreria . .
10 . arrendamiento del Centro de Usos Recibo de pago
Municipal -
Multiples.
. . Recibo de pago (original y
PresentaRecibo de pago, ficha de .
. . copia)
registro, DUl delarrendatario, en las Ficha de registro (Original
11 Usuario oficinas del CUM para reservafinal, . g g y
L . Copia)
emisiény firma de Acuerdode . -
. DUl del arrendatario (Original
arrendamiento, y se cancela seguro por y Copia)

14
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PROCEDIMIENTO

CODIGO:C01

j

Contratacion de Arrendamiento para

Eventos Externos

FECHA:

VERSION: 01

PAGINA:2/4

Nombre de la Gerencia: Gerencia de

Desarrollo Social.

Unidad Responsable: Centro de
Usos Multiples (CUM)

limpieza y dafios a las instalaciones por
un monto de $30 (5 dias habiles)

Coordinadordel

Completadatos del Usuario, mobiliario e
insumos a suministrar en el Acuerdode

12 CUM arrendamiento, parausode las
instalaciones en fechas acordadas
13 Coordinadordel Emite Acuerdo de Arrendamiento al ?(;:e::aﬁ/duesﬁgifgcjcaom:z;\to
CuMm Usuario s » 0P
Cum)
Presentartodala documentacidn que lo FICh.a de registro
. . . Recibo de pago de aranceles
14 | Usuario faculta para el uso de las instalaciones un .
dia habil antesde la fechadel evento Fotocopia de DUI
) Acuerdo de Arrendamiento
15 Coordinadordel | Accesodeentradapara usode las
CUM o Asistente | instalaciones.
16 Fin del Procedimiento

15




PROCEDIMIENTO

CODIGO: C01

Contratacion de Arrendamiento para
Eventos Externos

FECHA:

VERSION: 01

PAGINA:3/4

Nombre de la Gerencia: Gerencia de

Desarrollo Social.

Unidad Responsable: Centro de
Usos Multiples (CUM)

Diagramade
CONTRATACION DE ARRENDAMIENTO PARA EVENTOS EXTERNOS

Flujo

USUARIO

( INnicio )

A 4

Solicita servicio de
arrendamiento del

COORDINADOR CENTRO DE

\ 4

USOS MULTIPLES (CUM)

CuM

NO

FIN

Revisa en
planificacién de
disponibilidad de

fechas

disponibilidad de

NO

v

Proporciona otras

de fecha para
evento?

S

Confirma evento

fechas y horarios

A

Llenay emite Ficha de
Registro y pago de

aranceles para
reserva

v

Paga aranceles en

TESORERIA MUNICIPAL

Emite Recibo de
> cancelacion de

Tesoreria Municipal,
con ficha de pago.

aranceles
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PROCEDIMIENTO CODIGO: C01
FECHA:
Contratacion de Arrendamiento para VERSION: 01
E E P
ventos Externos PAGINA: 4/4

Nombre de la Gerencia: Gerencia de
Desarrollo Social.

Unidad Responsable: Centro de
Usos Multiples (CUM)

CONTRATACION DE ARRENDAMIENTO PARA EVENTOS EXTERNOS

USUARIO

COORDINADOR CENTRO DE

Presenta
documentacion
requerida en oficina

USOS MULTIPLES (CUM)

Completa datos del
clienteY
requerimientos
presentados por el

del CUM para firmar
el Acuerdo de
Arrendamiento.

Presenta toda la
documentacion que lo
faculta para el uso de

cliente en el Acuerdo
de Arrendamiento,
con su respectiva
firma.

Emite Acuerdo de

las instalaciones un
dia habil antes de la
fecha del evento.

Arrendamiento

Facilita el acceso para

a4 uso de las
instalaciones.

FIN
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CENTRO DE USOS MULTIPLES

74
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RESERVACION DE INSTALACIONES PARA
EVENTOS INTERNOS, UNIDADES
MUNICIPALES.

ELABORADO APROBADO VERSION

POR: POR:

18



RIS PROCEDIMIENTO CODIGO: C02
= =3 Reservacion de Instalaciones para Eventos FECHA,:
e Internos Unidades Municipales VERSION: 01

- PAGINA:1/3

Nombre de la Gerencia: Gerencia de

Desarrollo Social.

Unidad Responsable: Centro de
Usos Multiples (CUM)

Descripciénde Actividades.

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Solicita por medio de memorandumel
servicio de arrendamiento de las
1 Unidad Municipal | instalaciones delCUM, con los datos de Memorandum
fecha, horay requerimiento de mobiliario e
insumos para su reserva.
Coordinador del Revisa plzimlflcauon de.Ia disposicion de
2 fechasy areas para registro de evento.
CUM
. SI:.S| Hay fe(?h.as dlspon|blgs notificaala FICHA DE REGISTRO DE
3 Coordinadordel unidad municipal y se confirma evento para EVENTO (Original/Usuario
CuM llenar ficha de registro (PASA ALPASO 5) y Copia/CUM)
NO: Proporciona otras fechasy horarios,
4 Coordinadordel realizando nota aclaratoria de Nota aclaratoria
CUM reprogramacion de fechas (VUELVEAL
PASO?2)
Completadatos de La Unidad, mobiliario e
. .. Acuerdode
. insumos a suministrar en Acuerdode .
Coordinadordel . . Arrendamiento
5 arrendamiento con su respectiva firma,

CUM

para uso de las instalaciones en fechas
acordadas.

(Original/Unidad
Municipal, Copia/ Cum)

Recibey firma Acuerdo de arrendamiento,
Ficha de registro, Memorandumde

6 Unidad Municipal solicitud (si se reprogramafechaira
acompafado con nota aclaratoria).
Memorandum de solicitud
Ficha de reserva
Presentartodala documentacién que lo Acuerdode
7 Unidad Municipal | faculta para el uso de las instalaciones un arrendamiento
dia habil antes de la fechadel evento. Nota Aclaratoria (aplica si
hubo reprogramacion de
fecha)
Coordinadordel | Facilita el acceso para uso de las
8 . . .
CUM o Asistente | instalaciones.
9 Fin del Procedimiento
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o PROCEDIMIENTO CODIGO: C02

<. . FECHA:
2 Reservacion de Instalaciones para Eventos z
S = . . . VERSION: 01
e Internos Unidades Municipales

PAGINA:2/3
Nombre de la Gerencia: Gerencia de Unidad Responsable: Centro de
Desarrollo Social. Usos Multiples (CUM)

Diagramade Flujo.

RESERVACION DE INSTALACIONES PARA EVENTOS INTERNOS UNIDADES MUNICIPALES

COORDINADOR CENTRO DE
USOS MULTIPLES (CUM)

UNIDAD MUNICIPAL

INICIO

Solicita servicio de
arrendamiento con Revisa en
todos los datos planificacion de
requeridos por el disponibilidad de
CUM, mediante un fechas
Memorandum

Notifica y Proporciona
otras fechasy —
horarios

Notifica y confirma la
fecha del evento

I

Llena y emite Ficha de
Registro, con su firma.
(Si esreprogramacion
ira acompafiado con
nota aclaratoria)

20



o PROCEDIMIENTO CODIGO: C02
TR
= FECHA:
= = Reservacion de Instalaciones para Eventos Z
> 4 Internos Unidades Municipales VERSION: 01
"""" P PAGINA:3/3

Nombre de la Gerencia: Gerencia de

Desarrollo Social.

Unidad Responsable: Centro de

Usos Multiples (CUM)

RESERVACION DE INSTALACIONES PARA EVENTOS INTERNOS
UNIDADES MUNICIPALES

UNIDAD MUNICIPAL

COORDINADOR CENTRO DE

Recibe y firma todos
los documentos
emitidos por las

oficinas del CUM.

USOS MULTIPLES (CUM)

Completa datos de la
unidad solicitante con
y los requerimientos
presentados en la
Acuerdo de
Arrendamiento, con
su respectiva firma.

l

Emite documentos

l

Presenta toda la
documentacion que
faculta el uso de las
instalaciones, un dia

habil antes de la fecha
del evento.

generados en los paso
anteriores

Facilita el acceso para

P> uso de las
instalaciones.

FIN
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CENTRO DE USOS MULTIPLES

RESERVACION DE INSTALACIONES CON
EXONERACION DE PAGO PARA
INSTITUCIONES PUBLICAS, ONG’S SIN FINES
DE LUCRO Y EVENTOS DE BENEFICENCIA.

ELABORADO APROBADO
POR: POR:

VERSION

22



PROCEDIMIENTO CODIGO: C03
i N Reservacion de Instalaciones con FECHA:
e Exoneracidn de Pago para Instituciones | VERSION: 01
I ’ . o .
- Puablicas, ONG’s Sin F del Event .
dblicas s Sin Fines de Lucroy Eventos | <.\ 1.2 /e

de Beneficencia

Nombre de la Gerencia: Gerencia de

Desarrollo Social.

Unidad Responsable: Centro de
Usos Multiples (CUM)

Descripciénde Actividades.

PASO | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO

1 Usuario

Lleva una nota de peticibn de
exoneracidon dirigida al Despacho
Municipal con motivo, justificacion del
eventoytodos los datos requeridos:
Nombre de la Institucién/Usuario,
Nimero de teléfono y correo
electrénico

Fecha, hora, mobiliario e insumos a
utilizar, para estudio delcaso.

Despacho
Municipal

Recibe nota para su respectivo estudio.
(15 dias maximo)

Despacho
Municipal

éAcredita exoneracion el evento

solicitado?

Despacho
Municipal

SI: Remite al coordinador del CUM
solicitud presentada por el Usuario, con
el aval de exoneracidén marginado por el
alcalde(sa) para uso de Instalaciones del
CUM. (SALTAAL PASO6)

Aval de Exoneracion

Despacho
Municipal

NO: Notifica al Usuario de rechazo de
exoneracidn y opcidn de recurrir al
procedimiento para Contratacién de
Eventos Externos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Coordinadordel
CuM

Notifica al Usuario por via telefénicao
correo electrénico la aprobacion de
exoneracidny hace verificacion de
fechasenla planificacion.
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PROCEDIMIENTO CODIGO: C03
_Y'_"_:_, Reservacion de Instalaciones con FECHA}
£ =5 Exoneracion de Pago para Instituciones | VERSION: 01
S ’ - - -
. Publ ,ONG’sSinF delL E t .
ublicas s Sin Fines de Lucroy Eventos PAGINA: 2/5
de Beneficencia

Nombre de la Gerencia: Gerencia de

Desarrollo Social.

Unidad Responsable: Centro de
Usos Multiples (CUM)

SI: Si Hay fechas disponibles se
Coordinador del confirma evento con FICHA DE REGISTRO DE
7 CUM Institucién/Usuario parallenar fichade | EVENTO (Original/Usuarioy
registro (PASA ALPASQ9) Copia/CUM)
NO: Proporciona otras fechasy
3 Coordinadordel | horarios, realizando nota aclaratoria de Nota aclaratoria
CUM reprogramacion de fechas (VUELVE AL
PASO6)
Presentadatosdela
institucion/Usuario, DUI del
9 Instituciéon/ arrendatario (en caso de personas DUl (si es personanatural)
Usuario naturales), enlas oficinas del CUM para | (Originaly Copia)
reservafinal, emision de Acuerdo de
arrendamiento (5 dias habiles)
Completadatosde la
Institucid . iliari .
. .ns ! uaon/Usga.rlo, mobiliario e Acuerdo de Arrendamiento
Coordinadordel | insumosa suministrar en el Acuerdo de . o .
10 . o (Original/(Institucién/Usuario),
CUM arrendamiento con su respectivafirma, :
: . Copia/ Cum)
para uso de las instalaciones en fechas
acordadas.
Recibey firma Acuerdode
arrendamiento, Fichade registro, y
1 Institucion/ Solicitud y Aval de Exoneracidn del
Usuario Evento. (Sise reprogramala fecha
solicitada ira acompafiado con nota
aclaratoria).
Solicitud y Aval de
Presentartodala documentacién que lo Exoneracion del Evento Ficha
o . . dereserva
Institucion/ faculta para el uso de las instalaciones .
12 . P Acuerdode arrendamiento
Usuario un dia hdbil antesde la fechadel . .
Nota Aclaratoria (aplica si
evento. L.
hubo reprogramacion de
fecha)
13 Coordinadordel | Facilita el acceso para uso de las
CUM o Asistente | instalaciones.
14 FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO CODIGO:C03
J.,_'.‘_.& Reservacidn de Instalaciones con FECHA’i
% Exoneracion de Pago para Instituciones | VERSION: 01
“55 . ’ . - .
N Publ ,ONG’sSinF del E t .
ublicas s Sin |n(.es e.ucroy ventos PAGINA:3/5
de Beneficencia

Desarrollo Social.

Nombre de la Gerencia: Gerencia de

Unidad Responsable: Centro de
Usos Multiples (CUM)

Diagramade Flujo.

USUARIO/ INSTITUCION

( INICIO )

y

Lleva una nota de
peticion de
exoneracion dirigida
al Alcalde (sa) con

ALCALDE (SA) MUNICIPAL

Recibe nota de

motivo, justificacion
del evento y todos los
datos requeridos por
el CUM

P> peticion para su
respectivo estudio

¢Acredita
exoneracion el
avento solicitad@?

S

y

Remite al coordinador
del CUM solicitud
presentada por el

usuario, con el aval de

exoneracion
marginado por el
alcalde (sa) para uso
de Instalaciones del
CUM.

RESERVACION DE INSTALACIONES CON EXONERACION DE PAGO PARA INSTITUCIONES PUBLICAS,
ONG’S SIN FINES DE LUCRO Y EVENTOS DE BENEFICENCIA

COORDINADOR CENTRO DE
USOS MULTIPLES (CUM)

Notifica al Usuario de
rechazo de
exoneracidon y opcion

P> de recurrir al
procedimiento para
Contratacion de
Eventos Externos.

A 4
FIN

Notifica al Usuario/
Institucién la

aprobacion de
exoneracion.
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PROCEDIMIENTO

CODIGO: C03

Reservacion de Instalaciones con
Exoneracion de Pago para Instituciones
- Publicas, ONG’s Sin Fines de Lucro y Eventos

FECHA:

VERSION: 01

de Beneficencia

PAGINA:4/5

Nombre de la Gerencia: Gerencia de

Desarrollo Social.

Unidad Responsable: Centro de
Usos Multiples (CUM)

RESERVACION DE INSTALACIONES CON EXONERACION DE PAGO PARA INSTITUCIONES PUBLICAS,
ONG’S SIN FINES DE LUCRO Y EVENTOS DE BENEFICENCIA

USUARIO/ INSTITUCION

COORDINADOR CENTRO DE

Presenta datos
requeridos por el
CUM de la institucién/
Usuario, DUI del

USOS MULTIPLES (CUM)

Revisa en
planificacion de

disponibilidad de
fechas

¢Hay
disponibilidad de
fechas?

NO

| !

Notifica y confirma la

arrendatario (en caso [«
de personas
naturales), en las
oficinas del CUM para
reserva final.

fecha del evento

horarios

Notifica y Proporciona
otras fechasy —

Llenay emite Ficha de
Registro, con su firma.

» (Si esreprogramacion
ira acompaiado con
nota aclaratoria)

Completa‘éatos dela
Institucion/usuario y
todos los
requerimientos en la
Acuerdo de
Arrendamiento, con
su respectiva firma
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PROCEDIMIENTO CODIGO: C03
J.,_f‘_.& Reservacion de Instalaciones con FECHA:
% Exoneracion de Pago para Instituciones | VERSION: 01
R - e g
Publicas, ONG’s Sin Flne.s de .I.ucroy Eventos PAGINA:5/5
de Beneficencia
Nombre de la Gerencia: Gerencia de Unidad Responsable: Centro de
Desarrollo Social. Usos Multiples (CUM)

INSTITUCIONES PUBLICAS, ONG’S SIN FINES DE LUCRO Y EVENTOS DE
BENFEFICENCIA

USUARIO/ INSTITUCION

COORDINADOR CENTRO DE
USOS MULTIPLES (CUM)

Recibe y firma todos
los documentos
emitidos por las

oficinas del CUM.

l

Presenta toda la
documentacién que
faculta eluso de las
instalaciones, un dia

habil antes de la fecha
del evento.

Emite documentos
generados en los
pasos anteriores

Facilita el acceso
» parausode las
instalaciones.

FIN
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CENTRO DE USOS MULTIPLES

CANCELACION DE EVENTOS.

ELABORADO APROBADO
POR: POR:

VERSION

28



g PROCEDIMIENTO CODIGO:C04
==y FECHA:
<. Cancelacion de Eventos VERSION: 01
PAGINA: 1/3
Nombre de la Gerencia: Gerencia de Unidad Responsable: Centro de
Desarrollo Social. Usos Multiples (CUM)
Descripciénde Actividades.
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Notifica al coordinadordel Centrode Usos
1 Usuario Multiples para su cancelacidn. (15 dias de
anticipacion).
Coordinadordel | ¢Lacancelacidn es por contratode eventos
2
CuM externos?
SI: Se le informa al Usuario delderechoa
3 Coordinadordel | unevento porpago de arancel durante el
CUuM afio. (SALTAAL PASO5 5)
Coordinador del NO: Proporciona o.tlras fechasy horarios
4 para reprogramacion del eventoya
CuMm .
registrado
Si Hay fechas disponibles se confirma
Coordinador del evento para Ilfalnar nueva Ficha de Ficha de Reprogramacién
5 Reprogramacién de Eventos por de Eventos por
CuM . iy
Cancelacion Cancelacion
Acuerdode
Coordinadordel . . Arrendamiento
6 CUM Realiza nuevo Acuerdo de Arrendamiento (Original/Usuario, Copia/
CUM)
Recibe y firma nuevo Acuerdo de
7 Usuario arrendamiento, Ficha de Reprogramacién
de Eventos por Cancelacién
Presentartodala documentacién que lo
8 Usuario faculta para el uso de las instalaciones un
dia habil antesde la fechadel evento.
9 Coordinadordel | Accesodeentradapara usode las
CUM o Asistente | instalaciones.
10 FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO CODIGO:C04

FECHA:
N oo Cancelacion de Eventos VERSION: 01
PAGINA:2/3

Desarrollo Social.

Nombre de la Gerencia: Gerencia de

Unidad Responsable: Centro de
Usos Multiples (CUM)

Diagramade Flujo.

INSTITUCION/USUARIO

INICIO

Notifica al
coordinador del
Centro de Usos

CANCELACION DE EVENTOS

COORDINADOR CENTRO DE
USOS MULTIPLES (CUM)

Multiples para su
cancelacion.

es por contrato
de eventos

Cancelatid

S|

éAcepta?

FIN

Se le informa al
Usuario que tiene
derecho a un evento
por pago de arancel
durante el afio, ya
que no hay
devolucion de
aranceles cancelados

\ 4
Proporciona otras

> fechas y horarios para ’
reprogramacion del
evento ya registrado

éHay
disponibilidad de
fechas?

S

v

Notifica y confirma la
fecha del evento
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ST PROCEDIMIENTO CODIGO:C04

S L Cancelacion de Eventos

FECHA:

VERSION: 01

PAGINA:3/3

Nombre de la Gerencia: Gerencia de
Desarrollo Social.

Unidad Responsable: Centro de
Usos Multiples (CUM)

CANCELACION DE EVENTOS

INSTITUCION/USUARIO

COORDINADOR CENTRO DE

u

SOS MULTIPLES (CUM)

Llena y emite nueva
Ficha de
Reprogramacion de
Eventos por
Cancelacion,

A 4

Realiza nueva
Acuerdo de
Arrendamiento

A 4

Recibe y firma nueva
Acuerdo de
Arrendamiento, Ficha
de Reprogramacion
de Eventos por
Cancelacion

Emite documentos
generados en los paso
anteriores
debidamente
firmados

I

Presenta toda la

documentacion que

faculta eluso de las

instalaciones, un dia
habil antes de la fecha

Facilita el acceso para
uso de las
instalaciones.

del evento.

()

:
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[

CATALOGO DE FORMATOS E INSTRUCTIVOS DEL
CENTRO DE USOS MULTIPLES DE LA ALCALDIA
MUNICIPAL DE SANTA ANA

UNIDAD N° CODIGO PROCESOS
1 FAEO1 FICHA DE RESERVACION
FICHA DE REPROGRAMACION DE
2 FARO2
EVENTOS
CENTRO
FICHA DE PAGO DE ARRANCELES POR
DEUSOS
3 FPAO3 ARRENDAMIENTODE
MULTIPLES
INSTALACIONES
FICHA DESEGURO POR DANOS Y
4 FSCo4 LIMPIEZA A LAS INSTALACIONES DEL
cuM
FORMATO DEACUERDODE
5 FAAo05
ARRENDAMIENTO
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% CENTRO DE USOS MULTIPLES
R

." vnee”

Ficha de Reservacion

Santa Ana
taara.pobos

WV v
CENTRO DE FS0E MULTIPLES MONSERDR OSCAR AR FD ROMERD

FICHA DE RESERVACION

L DATOS DE ARRENDARMIENT:

Tipo de svento Lxternm |:| Interna |:| Por exoneracian |:|
Zona Preferida: Salén (] zemaverde []
L. DATOS GENERALES

Hambre del Usuariaf Institucidn:

Direccidn:

Talétano: . ol uliur -

L-muail:

lil. DATOE DEL EVEMTO
Tipo de Eventa:
Calebraciones l:l Enrgru:nm"l:nnu':n:innc:. l:l ElJIturaL"E:-pE:tﬁ:uh: D Aisdéemicos D

Crtros D Cspecifigue:

Nombre del Eventa:

Fecha Proferida:

Hora de Preferancda de: - Hasta:

PMaobiliario & Insumos

SLLAS MESAS MAANTELES OTROS
BLANCOS AZLILES
Czicnin £ Paimr 14 Avenids Sur 75 Cale v Tormn Mecting
Tebifore: Thi-8411

| | Bt de Saris Ana . Alosidia da Savs Ara ﬂ .l'l.n.-r-'rcalul]ru‘u:ﬂ.-.-.nr.'r:.ih-lt.-r"_u."gh:hf_ih-lh'urrl:rm
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." vnee”

Ficha de Reprogramaciénde Eventos

Sarvta Arsa
Ve L IanG b &

CENTRD DE FS0E BRULTIPLES MONSERDE O5CAR ARNMILFD ROMERD

FICHA DE REPROGRAMACION DE EVENTOS

[ DATOS GENERALES

Hambre del Usuaria) Institucian:

Direccidn:

Teléhano: . ol ular:

E-mail:

In. DATOS DEL EVEMTE
Toma Preferida: Zaltn ] zonavens [

Tipo de Evento:
Calebraciones D Enrgru:nm"l:nnw:n:innc:. |:| Eulturah"E:-pE:t:i:uh: |:| Bssd Emicas D

Criros D Especifigue:

Mombre del Cventa:

Fecha Preferida:

Hora de Prefersncia de: . Hasba:

Muobiliario e Insumos

SILLas MESAS MANTELES OTROS
ALANCOS AZULES
Colonis & Pafeeer 14 Avendds Su- 75 Ceile r Tosmes Meciine
Toshiif oo TS0

Ana -. Acmichs de Sarts Ara -ﬂ Poserna Inthep Morte, entre calke Liertad v 2a Calle Panirte . 202 - 7500
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CENTRO DE USOS MULTIPLES

CENTRO DE US0S MULTIPLES MONSENOR OSCAR ARNULFO ROMERO

Colonia E1 Palmar 14 Avenida Sury 35 Calle Ponfens, esquing 0pUests 4 Escuela Tomas Meding

FICHA DE PAGO DE ARANCELES POR ARRENDAMIENTO DE INSTALACIONES

NOMBRE DEL USUARIO:

DETALLE: Pogo de aranceles por arrendamiento de instalociones del Centro de Usos Multiples de la
Alcaldia Municipal de Santa Ana.

CANTIDAD A PAGAR: 5110

Licda. Iris Esmeralda Arana Villareal]

Coordinador de Centro de Usos Miuiltiples

na ()| Ascadia e Avenida Indep Norte, entre calle Libertad y 2da Calle Poniente . 2402 - 7500

Ficha de Seguro por Dafios y Limpiezaalas Instalaciones del CUM

Santa Ana

CENTRO DE US0S MULTIPLES MONSENOR OSCAR ARNULFO ROMERO

Colonia ET Palmar 14 Avenida Sury 35 Calle Ponlents. esquina opuesis 8 Escuela Tomas Meding

SEGURO POR DANOS ¥ LIMPIEZA A LAS INSTALACIONES
MOMBRE DEL USUARIO:

DETALLE: Pago de seguro por Dafios y Limpieza a los instalaciones del Centro de Usas Miltiples de
la Alcaldio Municipal de Santa Ana.

CANTIDAD A PAGAR: 530.

RECIBE:
F.

Licda. Iris Esmeraldo Arana Villareal
Coordinador de Centro de Usos Miitiples

0 Avenida Indep Norte, entre ealle Libertad y 2da Calle Porjents m
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Formato de Acuerdode Arrendamiento

Santa Anda

CENTROD DE USOE MULTIPLEE MONSERDR DSCAR ARNWILFD ROMERD

ACUERDD DE ARRENDAMIENTO

por el presents documento, el (la) Coordinador(z) del Cemtro de Usos  mMadltiples
y que en su facultsd d=
arrendzdor, otorga &l use del SalonyZonz verde, del Centro de Usos MOltiples Monsefior Oscar

arnulfo Romero ubicado en Colomia El Palmar 14 Avenida Swr oy 35 Calle Poniente 3

_ con N* diz oiuI: del domicilio de

v que en su calidad de

arrendatario realice = | avento denominadia
para el {los) diz {s)

del mes de del ano , desde hrs. hesta

hirs., haciendo uso de los siguisntes recursos:

SiLLAS MERAS MANTELES OTROS
BLANCOS AZULES

For tante, 2l Coordinader del Centro de Usos mMoltiples hace conocimiento al armendatario que
para hacer uso del mismo deberd cumgplir con los siguientes reguerimientos, o se suspanders la

actividad inmediatamente:

1. someterse al Reglamento y Politicas de Uso de las instaladiones;|&nexo 3 la presents).
2. Reparar cualguier dafio que sufran las instalaciones, producto del mal uso gue hicieren las
personas que ssistan al evento.

3. Devolver las instalaciones Iinpias.|

Codony & Fairowr 14 Avende e 75 Calfe Pondends, aagoite cpoeste & Sncosis Tomes Becdine
E_—— .

‘o TSR]

[ IR TR REE LN () Avenict incien Norte, entre calle Libertad  2da Cale Porierie m
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Sarvta Ara
v ST laane pot

CENTRO DE USOS MULTIPLES MONSEROR OSCAR ARNULFD ROMEROD
4. Mo esta permitido ingresar ningun tipo de bebidas alcohdlicas ni fumar.,

5. Mo esta permitido el uso del sonido institucional.

€. Estd prohitido utilizar los corredares para codocar alimentos.

7. Mo debera realizarse proselitismo partidario, desérdenes ni actos inmarales.

&. Estd prohibido pregarar alimentos en estas instalaciones.

2. Evitar el Uso de tirro, cintz ancha, cinta doble cara u otros que pusdan dafiar las paredes de
lzs instalzciones, para ello tenemas @ su disposicion dos bases metalicas.

10. Mo estz permitida la ventz de slimentas en el lugar, excepto la del Chalet internc.

11. 3e prohibe Usar confeti v recortes de papel dentro de las Instalaciones.

12. Esta sutorizacion solo podra ser revoceds por motivos de fuerza mayor o incumplimients de

|os requisitos antes mencionados.

El arrendatario manifiesta su conformidad y aceptacion de bos requerimientos establecidos por el
arrendedo obligandose a su fiel v estricto cumplimienta, suscribiends 2l presente documento en
doble =jemglar =n |3 ciwdad de Zanta ana, a los dizzs del mes de

dal afo dos mil

F F. -
Licda. Iris Esmeralda Arana Villareal Arrendatario
Coordinador de Centro de Usos Multiples
Arrendador
Ceden's & Paleewr 14 Arenide Tue - 72 Calle r Tosmen Meciine

Tebelore: 1d42-8401

.Im-ﬂ-m.ﬁ.ﬂ' -|-"‘FF"'1"54"'“ ﬂ Soveraicly indep horte, entre calle b y 2o Calle Porierne .I T3 - TS0
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CENTRO DE USOS MULTIPLES

ANEXOS



ORDENANZA REGULADORA DE LA CONTAMINACION AMBIENTAL OCASIONADA POR LA
EMISION DE SONIDOS ESTRIDENTES EN EL MUNICIPIO DE SANTA ANA

TITULOII
DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO UNICO

Niveles Maximos Permisibles de sonidos y horarios diferenciados

ART. 4. Con el objetivo de prevenir y controlar la contaminacion ambiental originada por la
emision de sonidos estriedentes en el municipio de Santa Ana, los niveles maximos
permisibles de sonidos provenientes de fuentes emisoras de sonido fijas y moviles,
medidos en el lugar donde se encuentre el receptor, seran en los horarios y zonas
siguientes:

ZONA 1. Habitacional, Hospitalaria, Educativa e Institucional.

En el horario de 6:01 hrs. Alas 21: 00 hrs. 55dB de NMP
Y de las 21:01 hrs. Alas 6:00 hrs 45dB de NMP

ZONA 2. Industrial y Comercial.

En el horario de 6:01 hrs. Alas 21: 00 hrs. 55dB de NMP
Y de las 21:01 hrs. Alas 6:00 hrs 70 dB de NMP

Todo sonido que sobrepase los niveles maximos arriba sefalados, para los efectos de esta
ordenanza se considera sonido estridente contaminante, sujeto a sancién de conformidad
alo establecido en esta ordenanza.

La determinacion de las zonas arriba mencionadas depende de la ubicacidn que se
encuentrey su equipamiento en un area geografica determinada, pudiendo ajuicio de la
municipalidad, calificarse a algunas areas del municipio como zonas mixtas que son
aquellas en las cuales convergen actividades tipificadas en ambas zonas. En tales casos, los
Niveles Maximos Permisibles de ruidos serdn fijados entre amos parametros, tomando en
cuenta el predominio de la zona de que se trate.
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INTRODUCCION

Por medio de la Gerencia de Planificacién de la Alcaldia Municipal de Santa Ana, a través de la
Gerencia de Desarrollo Social para la Clinica Municipal, se ha elaborado el presente manual, con el
fin de mantener un registro actualizado de los procedimientos que ejecuta esta unidad que
pertenece ala Gerencia de Desarrollo Social de Alcaldia Municipal de Santa Ana, que a través de ella
se permitan alcanzar los objetivos encomendados como Municipalidad para el desarrollo de la
comunidad engeneral y que contribuya a orientar al personal de esta unidad sobre la ejecuciénde
las actividades que se le atribuyen, encomiendany especifiquen, convirtiéndose asi en una guia en

la forma en que opera e interviene con la ciudadania.

El presente documento es prioritario para el conocimiento tanto de los miembros actuales
que operan en la Clinica Municipal, como para los nuevos miembros que ingresen a futuro

a dicha unidad.

Permitiendo que cada miembro de la unidad puedamantener claras sus funciones, evitando

asi la duplicidad de la misma.

Cabe resaltar que este manual deberd revisarse anualmente con respecto a la fechade aprobacién
o bien cada vez que exista una modificacidn o actualizacién a la estructura organica autorizada y

aprobada por el Consejo Municipal de la Alcaldia Municipal de santa Ana.
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OBJETIVO DEL MANUAL

Contar con un instrumento de apoyo administrativo que permita inducir al
personal de antiguo y nuevo ingreso en los lineamentos a seguir para asegurar
la eficiente y oportuna prestacién de servicios que se desarrollan en la Clinica

Municipal de la Alcaldia Municipal de Santa Ana.
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MARCO JURIDICO

Los principales ordenamientos juridicos que sustentan la elaboraciéon de los manuales de
procedimientos administrativos que contiene el presente documento se exponen a
continuacidén con sus respectivas atribuciones:

LEYES

< CONSTITUCION DE LA REPUBLICA DE EL SALVADOR.
e TITULOI

CAPITULO UNICO.
LA PERSONA HUMANAY LOS FINES DELESTADO.
- Art.1.

e TITULOIL
DERECHOS Y GARANTIAS FUNDAMENTALES DE LA PERSONA.

CAPITULOII.
DERECHOS SOCIALES.

SECCION PRIMERA.
FAMILIA.
- Art. 35.

SECCION CUARTA.

SALUD PUBLICA Y ASISTENCIASOCIAL.
- Art.65.
- Art.66.
- Art.67.

e TITULOVL
ORGANOS DELGOBIERNO, ATRIBUCIONES Y COMPETENCIAS.

CAPITULO VL.
GOBIERNO LOCAL.

SECCION SEGUNDA.
LAS MUNICIPALIDADES.
- Art.203.
- Art.206.
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% CODIGO DE SALUD.

e TITULO PRELIMINAR.
DISPOSICIONES GENERALES.

CAPITULO UNICO.
- Art.2.
- Art.3.
- Art.g4g.
- Art.s.

e TITULOL
DELCONSEJOY LAS JUNTAS.

CAPITULO VL.

EJECICIO DE LAS PROFESIONES.

- Art.23.

- Art.24.

- Art.26.

- Art.29.

- Art.29.incisoA.

CAPITULO VILI.

REQUISITOS PARA LA AUTORIZACION DELEJERCICIO PROFESIONAL.
- Art.30.

- Art.31.

- Art.32.

CAPITULO VIIL.

OBLIGACIONES, DERECHOS Y PROHIBICIONES.

SECCION UNO.
OBLIGACIONES.
- Art.33.

SECCION DOS.
DERECHOS.

- Art.34.

SECCION TRES.
PROHIBICIONES.
- Art.35.
- Art.36.
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- Art.37.
- Art.38.
- Art.39.

e TITULOIL
DELMINISTERIODE SALUD PUBLICA Y ASISTENCIASOCIAL.

CAPITULO UNICO.

- Art.4o0.

CAPITULO L

ATRIBUCIONES DELMINISTERIO DE SALUD PUBLICAY ASISTENCIASOCIAL.
- Art.41.Numeral2y 8.

CAPITULO 1L

DE LAS ACCIONES PARA LA SALUD.

Promocidn para la salud.

- Art.43.

- Art.44.

SECCION DOS.

ACCION DE LOS NUCLEOS SOCIALES.
- Art.47.
- Art.48.
- Art.49.

SECCION DIECISEIS.

SEGURIDAD E HIGIENE DEL TRABAJO.
- Art.107.
- Art.108.Incisobyc.

SECCION VEINTE.
CONTROL DE ENFERMEDADES TRANSMISIBLES AGUDAS, CRONICAS Y
ZOONOSIS.

- Art.129.

- Art.130.

SECCION VEINTIUNO.
ENFERMEDADES DE DECLARACION OBLIGATORIA.
- Art.131.

SECCION VEINTIDOS.
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Enfermedades cuarentenales.
- Art.132.

SECCION VEINTITRES.

ENFERMEDADES OBJETO DE VIGILANCIA.
- Art.133.
- Art.134.
- Art.135.

SECCION VEINTICINCO.
AISLAMIENTO, CUARENTENA; OBSERVACION Y VIGILANCIA.
- Art.136.

SECCION VEINTISEIS.
Tratamiento de Locales.
- Art.137.
- Art.138.

SECCION VEINTISIETE.
ACCION EN CASO DE EPIDEMIA.
- Art.139.

SECCION VEINTIOCHO.
TRASLADO DE ENFERMO CONTAGIOSOS.

- Art.140.

SECCION VEINTINUEVE.
PROHIBICION DE CULTIVOS DE MICROORGANISMOS O PARASITOS

PELIGROSOS.
- Art.141.

SECCION TREINTA.
EXAMENES COLECTIVOS.
- Art.142.
- Art.143.
- Art.144.
- Art.145.
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SECCION TREINTAY DOS.
OTRO SERVICIOS PREVENTIVOS.
- Art.148.
- Art.149.
- Art.150.
- Art.151.
- Art.152,

SECCION TREINTAY OCHO.

CONTROL DE ENFERMEDADES CRONICAS NO TRANSMISIBLES.
- Art.179.
- Art.180.

SECCION CUARENTA.

ACCIONES DE SALUD EN CASO DE CATASTROFE.
- Art.184.
- Art.185.

SECCION CUARENTAY TRES.
ASISTENCIAMEDICA.

- Art.193.

- Art.196.

- Art.198.

SECCION CUARENTAY SIETE.

SERVICIOS MEDICOS ASISTENCIALES PUBLICOS.
- Art.204.
- Art.205.

SECCION CINCUENTAY SEIS.
ESTADISTICAS DE SALUD.

- Art.265.

- Art.266.

- Art.268.

- Art.269.
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e TITULOIIL
DE LAS INFRACCIONES, SANCIONES, COMPETENCIAY PROCEDIMIENTOS.

CAPITULO L.
DE LAS INFRACCIONES Y SANCIONES.
- Art.280.
- Art.281.
- Art.282.
- Art.283.
- Art.284.
- Art.28s.
- Art.286.
- Art.287.
- Art.288.

< CODIGO MUNICIPAL.

e TITULOIIL
DE LA COMPETENCIAMUNICIPALY LA ASOCIATIVIDAD DE LOS MUNICIPIOS.

CAPITULO UNICO.

DE LA COMPETENCIAMUNICIPAL
- Art.4.numerals.

- Art.7.

e TITULOIV.
DE LA CREACION, ORGANIZACION Y GOBIERNO DE LOS MUNICIPIOS.
CAPITULOI.
DE LA CREACION DEN MUNICIPIO.

- Art.30.numerales 6,9,10,11,13 y 14.
- Art.31.numerales3y6.

CAPITULOIL.
DE LOS INSTRUMENTOS JURIDICOS.

- Art.33.
- Art.35.
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e TITULOVL
DE LA HACIENDA PUBLICA MUNICIPAL.

CAPITULOII.
DELPRESUPUESTO.

- Art.76.

e TITULOXIL
DISPOSICIONES GENERALES.

CAPIiTULO UNICO.
- Art.156.

% LEY DE CREACION DEL SISTEMA NACIONAL DE SALUD.
CAPITULOI.
CREACION Y NATURALEZADEL SISTEMANACIONAL DE SALUD.
ELSISTEMA
- Art.1.
- Art.2.
CAPITULOIII.
MODELO DE ATENCION DELSISTEMA.
- Art.13.
- Art.16.
CAPITULOIV.
MODELO DE PROVISION DELSISTEMA.
- Art.17.
- Art.18.
- Art.19.
- Art.20.

« LEYDE DEBERESY DERECHOS DE LOS PACIENTESY PRESTADORES DE SERVICIOS
DESALUD.
e TITULOL
CAPITULOL.
DISPOSICIONES GENERALES.
- Art.2
CAPITULOII
ENTE RECTOR, AUTORIDAD SANCIONATORIA.
- Art.3.-IncisoCyH,
- Art.s.
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- Art.6.
- Art.7.

CAPITULO IV
DE LOS DERECHOS Y DEVERES DE LOS PACIENTES.

SECCION UNO
DERECHOS DE LOS PACIENTES.

- Art.10.

- Art.n1

- Art.12.

- Art.13

- Art.15.

- Art.18.

- Art.19.

- Art.20.

- Art.21.

- Art.22.

- Art.24.

SECCION DOS

DEBERES DE LOS PACIENTES.
- Art.26.
- Art.27.
- Art.28.

CAPITULOV
DERECJOSY DEBERES DE LOS PRESTADORES DEL SERVICIOS DE SALUD.

SECCION UNO

DERECHOS DE LOS PRESTADORES DE SERVICIOS DE SALUD,
- Art.30.
Art.31.

SECCION DOS

DEBERES DE LOS PRESTADORES DE SERVICIOS DE SALUD.
Art.32.
Art.33.
Art.34.
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CAPITULO VI
PROHIBICIONES

Delos pacientes
- Art.36.

De los prestadores de Servicios de Salud.
- Art.37.

CAPITULOVII

DE LOS TRABAJADORES DE LASALUD
Obligaciones de los Trabajadores de la Salud

- Art.38.

Responsabilidades de los trabajadores de la Salud.
- Art.39.

CAPITULO VIII
INFRACCIONES Y SANCIONES
- Art.40.

- Art.41.

- Art.42.

- Art.43.

- Art.44.

SECCION DOS
SANCIONES

- Art..45.

- Art.46.

- Art.47.

- Art.48.

- Art.49.

- Art.50.

< LEYDEL SISTEMABASICO DE SALUD INTEGRAL.
CAPITULOII
SISTEMABASICO DE SALUD INTEGRAL

De las relaciones de coordinacion
- Art.16.Incisos Dy E.
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% LEY DE MEDICAMENTOS

e TITULOI
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULOI

OBJETO, AMBITO DE APLICACION Y AUTORIDAD COMPETENTE.
Ambito de aplicacién

- Art.2.

e TiTULOI
DE LOS MEDICAMENTOS

CAPITULO |
PRODUCTOS REGULADOS 'Y CLASIFICACION

Productos regulados.
- Art.14.
Clasificacién Basica-
- Art.15.

CAPITULOII
Prescripcidn, Dispensacion y Receta Médica

Facultad para Prescribir

- Art.19.

Sobre la Prescripcion

- Art.20.

Contenido Esencial de las Recetas

- Art.21.

Estupefacientes, Psicotrépicos y Agregados
- Art.22.-

Contratacién y Subcontrataciéon de Médicos
- Art.23.

Dispensacion

- Art.24.

Prohibicién

- Art.25.

Venta llegal de Medicamentos

- Art.26.
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< LEY GENERAL DE PREVENCION DE RIESGOS EN LOS LUGARES DE TRABAJO

e TITULOI
DISPOSICIONES PRELIMINARES

CAPITULOII
CAMPO DE APLICACION, COMPETENCIAY DEFINICIONES.
- Art.4.

e TITULOII
GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL EN LOS LUGARES DE
TRABAJO

CAPITULOI

ORGANIZACION DE LA SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.
- Art.9.

- Art.10

- Art.1.

- Art.12

e TITULOII
SEGURIDAD EN LA INFRAESTRUCTURADE LOS LUGARES DE TRABAJO

CAPITULOI

PLANOS ARQUITECTONICOS
- Art.19,

- Art.20.

- Art.21

CAPITULOII

DE LOS EDIFICIOS
- Art.23.

- Art.24

- Art.25

- Art.26

- Art.27.

e TITULOIV
SEGURIDAD EN LOS LUGARES DETRABAJO
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CAPITULOI

MEDIDAS DE PREVISION
- Art.33.

- Art.34.

- Art.35.

- Art.36.

- Art.37.

CAPITULO I
ROPA DE TRABAJO, EQUIPO DE PROTECCION Y HERRAMIENTAS ESPECIALES.

- Art.38.

CAPITULO IV
ILUMINACION
- Art.41

- Art.42.

CAPITULOV

VENTILACION, TEMPERATURAY HUMEDAD RELATIVA.
- Art.43.

- Art.44.

- Art.45.

CAPITULO VII
SUSTANCIAS QUIMICAS
- Art.51.

- Art.52.

e TITULOV
CONDICIONES DE SALUBRIDAD EN LOS LUGARES DE TRABAJO

CAPITULOI
MEDIDAS PROFILACTICAS Y SANITARIAS
- Art.53.

CAPITULOII

DELSERVICIO DE AGUA.

- Art.54.

CAPITULOIII

DE LOS SERVICIOS SANITARIOS
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- Art.55.
- Art.56
- Art.57.-
- Art.58

CAPITULOIV

ORDENY ASEO DE LOCALES
- Art.59.

- Art.60.

- Art.61

- Art.62.

e TITULOVI
DE LA PREVENCION DE ENFERMEDADES OCUPACIONALES

CAPITULO UNICO
EXAMENES MEDICOS
- Art.63.

- Art.64.

e TITULOVII
DISPOSICIONES GENERALES
- Art.65.

- Art.66.
- Art.67.
- Art.73.
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<+ LEY DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

e TITULOIL
CLASES DEINFORMACION.

CAPITULOIL.

INFORMACION OFICIOSA.

Divulgacién de Informacion.
- Art.10.

CAPITULO llI

INFORMACION CONFIDENCIAL.
Informacion Confidencial
- Art.24.IncisoA.

Consentimiento de la Divulgacion
- Art.25.

CAPITULOIV.
DISPOSICIONES COMUNES PARA LA INFORMACION RESERVADA Y
CONFIDENCIAL.

Accesoa Informacién Restringida por Autoridades Publica.
- Art.26.

Custodia de la Informacién Restringida.
- Art.27.

Responsabilidad
- Art.28.

e TiTULOII
DATOS PERSONALES

CAPITULO |
PROTECCION DE DATOS PERSONALES.

Derechoa la Proteccién de Datos Personales.
- Art.31.

Deberesde los Entes Obligados.
- Art.32.
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Prohibicién de Difusidn
- Art.33

Difusidn sin consentimiento
- Art.34.

Lista de Registros o Sistema de Datos Personales
- Art.35.

e TITULOIV
ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

CAPITULO UNICO
LINEAMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

- Art.40.

Contenido de los Lineamientos
- Art.41.

Funcionamiento de Archivo.
- Art.42

Responsable de Archivos
- Art43.

Caracteristica de los Archivos.
- Art.44.

% LEY DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

e TITULOI
NORMAS GENERALES, DERECHO DE LAS PERSONAS FRENTE LA

ADMINISTRACIONY EMPLEO DE LAS NUEVAS TECNOLOCGIAS.

CAPITULOI.
DISPOSICIONES GENERALES.

Ambito de Aplicacién.
- Art.2.

Principios Generales de la Actividad Administrativa.
- Art.3.
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Comparecencia para tramites.
- Art.s.

Certificaciones y Constancias.
- Art.7.

Expediente Administrativo.
- Art.8.

Remision de Peticiones.
- Art.10.

Normas de Atencidn al Publico.
- Art.11.

DEBER DE LA ADMINISTRACION DE INFORMAR DE LOS SERVICIOS QUE
PRESTA.
- Art.12.

INFORMACION SOBRE LOS DERECHOS Y DURACION DE LOS PROCEDIMIENTOS.
- Art.13.

CAPITULOII.
DE LOS DERECHOS Y DEBERES DE LAS PERSONAS EN SUS RELACIONES
CON LA ADMINISTRACION PUBLICA.

DERECHOS DE LAS PERSONAS FRENTE LA ADMINISTRACION.
- Art.16.

DEBERES DE LAS PERSONAS EN SUS RELACIONES CON LA
ADMINISTRACION.

- Art.17.

CONDICIONES Y REQUISITOS.
- Art.50.
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PROCEDIMIENTOS

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO.

Dar a conocer el procedimiento a seguir para identificar y lograr la mejor
Prestacion de Servicios de Salud mediante una atencién detallada y

organizada.

ALCANCE.

Aplica a todas las actividades relacionadas directamente con la prestacion

de servicios a la salud en las ocho direcciones de Clinica Municipal.

REFERENCIAS.

La documentacién de apoyo que se utilizd para elaborar los procedimientos
Servicios médicos al usuario/paciente se enlista a continuacién:

< PROTOCOLO DE BIOSEGURIDAD PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS
SALUD ANTE LA PANDEMIA POR COVID-19 EN EL SALVADOR.

% REGLAMENTO DE LA LEY DE DEBERES Y DERECHOS DE LOS PACIENTES Y
PRESTADORES DE SERVICIOS DE SALUD.

CAPITULO I

DERECHOS Y DEVERES DE LOS PACIENTES
DERECHO A TRATO IGUALITARIO
- Art.6.

DERECHO A LA INFORMACION
- Art.7.

DERECHO A LA SEGUNDA OPINION
- Art.10.

DEBER DE RESPETO AL EQUIPO DE SALUD
- Art.13.
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CAPITULO I

DE LOS PRESTADORES DE SERVICIOS
CARACTER SUBJETIVO DE LOS DERECHOS
- Art.15.

DE LA CALIFICACION
- Art.16.

ANTENCION EN CASO DE EMERGENCIA
- ART.17.

CAPITULO IV

EXPEDIENTE CLINICO
EXPEDIETE CLINICO
- Art.18.

DECRETO 89. REGLAMENTO DE GESTION DE LA PREVENCION DE RIESGOS
EN LOS LUGARES DE TRABAJO.

LINEAMIENTO PARA LA FORMULACION DE POA 2020.

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA
ANA.

TITULOV
PROHIBICIONES Y DERECHOS

CAPITULOI

DE LAS OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LA MUNICIPALIDAD
DE LAS OBLIGACIONES
- Art. 43.

DE LAS PROHIBICIONES DE LA MUNICIPALIDAD
- Art. 44.
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CAPITULO I
DE LOS DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS
TRABAJADORES
Y FUNCIONARIOS
DE LOS DERECHOS.
- Art.45.

DE LAS OBLIGACIONES.
- Art. 46

DE LAS PROHIBICIONES.
- Art.47.
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RESPONSABILIDADES.
Jefe de Clinica Municipal

Elaborar y Presentar su Plan Anual de Trabajo y su respectivo presupuesto
elaborados con criterios de economia, objetividad, y de relevancia material.
Elaborar y entregar una memoria anual de labores.

Brindar atenciones curativas y de rehabilitacidon alos empleados y pobladores
del municipio que lo soliciten.

Brindar Atencién medicaen las instalaciones de la municipalidad a los
empleados y publico en general.

Brindar capacitaciones de primeros auxilios a las diferentes comunidades del
municipio.

Coordinar actividades relacionadas en materia de salud.

Gestionar medicamentos.

Coordinar y programar jornadas médicas.

Brindar atencién médica.

Brindar atencidn preventiva.

Brindar consultas.

Impartir talleres, capacitacionesy prevencion ensalud.

Conformacién de comités de salud comunitaria.

Cualquier otra actividad inherente al cargo requerida por el sefior alcalde,
concejo municipal o gerente de desarrollo social.

Aucxiliar deClinica (médico)

Brindar Atencién medica clinica municipal.
Desarrollo de talleres de primeros auxilios.
Atencién médica enlas comunidades.

Cubrir actividades de la municipalidad en los que se requiera atencidon médica.

Campafas de abatizacidn.

Miembro del comité de salud y seguridad ocupacional del palacio municipal.
Cubrir eventos deportivos en atencion médica.

Participacidn en brigadas médicas programadas por la clinica municipal.
Visitas @ mercados municipales y dormitorio publico Apanchacal para brindar
atencién médica.

Cumplir atenciones designadas por la gerenciade desarrollo social.
Cualquier otra actividad inherente al cargo requerida por el sefior alcalde,
concejo

consulta médica.

Auxiliar deClinica (Enfermera)
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e Brindar atencién de enfermeria a los pacientes y/o usuarios de la clinica
municipal, nifios, adultos y personas de la tercera edad.

e Encargadade archivo delos pacientes.

e Apoyar encampafas de abatizacion.

e Elaborar correspondencia y expedientes clinicos, inyectable, Realizar
curaciones,

e Brindar talleres inyectables en las comunidades.

e Realizar atencién enbrigadas médicas, peso talla, nifios y adultos.

e Verificacién de esquemas de vacunacion nifios y adultos.

e Tomade presidn arterial.

e Brindar atencidn en eventos deportivos en el drea de salud.

e Apoyar las actividades de promocion, prevenciéony fomento dela salud y
atencion alos problemas de salud de los empleados y comunidades que lo
requieran.

Aucxiliar deClinica (dependiente de farmacia)

e Control de medicamento via Kardex.

e Despachode medicamento en la clinica como en comunidades de Santa Ana.

e Realizarinforme deingresos y egresos de medicamentos.

e Controlen en el almacenaje y rotacion en el inventario de medicamento enla
clinica municipal.

e Realizar el listado de requerimiento de medicamento los primeros 15 dias
habiles de cada mes.

e Apoyo enla eleccién de medicamento que brinda la Clinica Municipal.

e Realizarlas actividades necesarias para el control y mantenimiento eficaz y
efectivo de los medicamentos.

e Brindar asistencia técnica enla recepcién de medicamento en la Clinica
Municipal.

Auxiliar Administrativo

e Asistencia hacia los médicos despacho de medicamento hacia los pacientesen
la clinica

e municipal como en las comunidades.

e Redactar diferentes tipos de notas y hacerentrega en la municipalidad

e Control para solicitar citas parala donacion de medicamento para la clinica

e Responsable de pedidos y compra a través del fondo circulante

e Encargado de copia para la clinica municipal entre ellos recetas, control de
pacientes.

e (Control y pedido a proveeduria.
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Inyectable.

Preparacion de pacientes cuando es necesario

Cualquier otra actividad inherente al cargo requerida por el sefior alcalde,
concejo municipal o gerente de desarrollo social.

Auxiliar (Archivo)

Ordenanza

Control de entrada y salida de expedientes clinicos.

Mantener ordenado el archivo de expedientes clinicos

Dirigir, coordinar y controlar la organizacién y el funcionamiento del archivo,
para custodiar y organizar la documentacién, con la finalidad de facilitar la
consulta.

Encargado de la organizacion, catalogacion, conservacion y administracion de
los documentos.

Manejo de archivos

Llevar los archivo ordenados y actualizados de la Clinica Municipal.

Ayudar al traslado de archivos y almacenamiento.

Mantener siempre limpias y ordenadas las instalaciones de la unidad, asi como
trasladar la correspondencia, bienes muebles u otro servicio que requierala
unidad.

Hacerlimpieza dos vecesal dia.

trasladar correspondencia dentro y fuera de clinica municipal.

Cerrar puertas y ventanas despuésde la jornada laboral.

Realizar limpieza de paredes cada 15 dias.

Realizar cualquier tarea que le asigne el jefe inmediato.

Mantenerel drea de la oficina enorden y realizar el aseo dos vecesal dia.
Colaborar con otras actividades que tienen que ver con las ocupaciones dela
oficina.

Cumplir con cualquier tarea que le asigne el jefe inmediato
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DEFINICIONES.

Prestadores de servicios salud: se entenderan como tales, toda persona natural o juridica,
publica o privada, auténomas, institucional, individual o colectiva, debidamente
acreditados, certificados y autorizados conforme a lo establecido por la Ley, cuya actividad
sea proporcionar servicios de salud ya sean hospitalarios 0 ambulatorios de manera publica
o privada.

Prestadores publicos de servicios de salud: son los establecimientos de cardcter publico,
tales como hospitales, clinicas, unidades médicas de salud, casas de salud, consultorios,
centros médicos, laboratorios, y otros incluidos enla red publica que proporcionen servicios
de salud.

Profesional de la salud: se entiende a toda persona que desempefie funciones y esté
debidamente acreditado, certificado y autorizado para ello, en el dmbito de un servicio de
salud publico o privado, que cumpla una actividad permanente o temporal, remunerada o
no.

Trabajador de la salud: es toda persona que desempefa actividades, administrativas,
técnicas, auxiliares y de servicios generales, en el ambito de un servicio de salud publico o
privado.

Paciente: es toda persona que demanda servicios de salud en instituciones publicas,
privadas y auténomas.

Usuario: toda persona que adquiera el derecho a utilizar bienes o servicios de salud.

Alta médica: Se entenderd esta, cuando el facultativo, finaliza el tratamiento ambulatorio a
un paciente, ya sea por curacion o decisién voluntaria.

Urgencia: toda aquella patologia no necesariamente mortal, pero que obligatoriamente su
atencion no debe retrasarse mas de seis horas.

Emergencia: es toda situacion urgente en la que estd en peligro la vida de la persona o la
funcidn de algin drgano. Es aquel caso enel que la falta de asistencia sanitaria conduciriaa
la muerte en minutos y en el que la aplicacién de los primeros auxilios cualquier persona es
de importancia primordial.

Triage: protocolo de intervencién es un método de seleccidny clasificacion de pacientes
empleado en la enfermeriay la medicina de emergenciasy desastres.
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Paciente abandonado: es aquel paciente que no estd en pleno uso de sus facultades
mentales y que no tiene familiares o representante legal que responda por ellos, en
momento que requiera atencion médica de urgencia o emergencia.

Familiares: persona con el grado de parentesco consanguineo o de afinidad mds préximo,
del paciente y dentro del mismo grado, el de mayor edad.

Representante: es la persona que decide por un paciente, con o sin autorizacion de éste,
quien respondera en el momento de recibir atencién.

Equivalentes Farmacéuticos: El que contiene la misma cantidad molar del mismo
ingrediente farmacéutico activo, en la misma forma de dosificacion, si cumple con los
estdndares comparables y si estd destinado a ser administrado por la misma via. La
equivalencia farmacéutica no implica necesariamente equivalencia terapéutica, como las
diferencias en los excipientes y el proceso de fabricacién y algunas otras variables que
puedendar lugar a diferencias en la accién del producto.

Equivalentes Terapéuticos: Dos productos son equivalentes terapéuticos si son
equivalentes farmacéuticos y, ademds, después de su administracién enla misma dosis, sus
efectos con respecto a eficacia y seguridad son esencialmente iguales, lo cual es
determinado mediante estudios apropiados de bioequivalencia, farmacodinamia, estudios
clinicos o in vitro. Dos equivalentes terapéuticos son intercambiables.

Buenas Practicas de Almacenamiento y Transporte: Conjunto de normas técnicas aplicadas
al depdsito, distribucién, dispensacion y expendio de productos farmacéuticos con el
propdsito de garantizar la calidad durante la vida util.

Dispensacion: Acto profesional farmacéutico de proporcionar uno o mas medicamentos a
un paciente, de acuerdo a la verificaciéon de una receta elaborada por un profesional
autorizado. En este acto el farmacéutico informa y orienta al paciente sobre el uso racional
y adecuado del medicamento.

Dependiente: Personal que labora en farmacias debidamente acreditado por la Junta de
Vigilancia de la Profesidn Quimico-Farmacéutica, y que realiza la dispensacion de los
medicamentos prescritos por un facultativo, asegurandose que los mismos sean
entregados en la concentracién, forma farmacéutica y cantidad especificada, sin modificar
el principio activo prescrito, el cual deberaser capacitado y supervisado por el regente.

Facultativo: Profesional de la salud en las dreas de medicina, odontologia y medicina
veterinaria, legalmente autorizado e inscrito para el ejercicio de su profesidn.
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Forma Farmacéutica: Es la forma fisica que se le da a un medicamento, la cual facilita la
dosificacién del o de los principios activos para que puedan ejercer su accién en el lugar y
tiempo enel paciente, tales como cdpsulas, tabletas, etc.

Prescripcién: Orden suscrita por los profesionales legalmente autorizados, a fin de que uno
o0 mas productos farmacéuticos especificados enaquélla sean dispensados.

Registro Sanitario: Es el proceso técnico legal que asegura que el medicamento a
comercializar cumple con los requisitos de calidad, eficaciay seguridad, el cual culmina con
la obtencidn de una certificacién sanitaria para la comercializacidn la cual es emitida por la
autoridad competente.

Caso sospechoso de COVID-19: toda persona que presente fiebre, y uno o mas de los sintomas: tos
seca. Rinorrea, congestién nasal. Odinofagia, dificultad respiratoria, diarrea sin otra etiologia que
explique completamente la presentacion Clinica. También debe ser sospechoso de COVID-19Todo
paciente con diagndstico clinicoy radioldgico de neumonia, sin otra etiologia que explique el cuadro
clinico. Todo personal de salud que haya estado en atencidn directa de casos de COVID-19, que
presente fiebre y uno o mas sintomas respiratorios (tos, odinofagia, dificultad respiratoria).

Caso confirmado COVID-19: Caso sospechoso con prueba de reaccién en cadena polimerasa (PCR)
COVID-19 con resultado positivo (esta definicién aplica para los primeros dos mil casos, luego se
consideraran definiciones por nexo epidemioldgico). Persona con tamizaje respiratorio PCR COVID-
19 con resultado positivo.

Contacto COVID-19: personasin sintomas con elantecedente de habertenido contacto fisico o estar
al menos de un metro de distancia de un caso confirmado, dentro de un periodo de 2 dias antes de
la fechade inicio de sintomas y 14 dias después, del caso que lo origind.

Limpieza: proceso de separacion por medios mecanicos y/o fisicos de la suciedad depositada en las
superficies inertes que constituyen un soporte fisico y nutritivas a los microorganismos. Se refiere
a la eliminacién de material extrafio visible, polvo y suciedad de un elemento utilizado eninteraccién
o no con el paciente. El agente basico es el detergente, su uso ayuda a la eliminacién fisica de la
materia organicay de la contaminacién de los objetos.

Desinfeccién: proceso por medio del cual, con la utilizaciéon de los medios fisicos o quimicos se
eliminan los microorganismos de una superficie inanimada, alcanzando niveles que llegan hasta la
eliminacién de todo microorganismo a excepciénde las esporas bacterianas.

Limpiezaconcurrente: es el procedimiento de limpiezarealizado diariamente, en todas las unidades
de los establecimientos de salud con la finalidad de limpiar, organizar el ambiente y recoger los
residuos consu clasificacion.

Limpieza terminal: se trata de una limpieza mas completa, incluyendo todas las superficies
horizontales y verticales, internas y externas. Esrealizada en la unidad del paciente después de alta
hospitalaria, transferencia, fallecimiento o internaciones larga duracién.
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Esterilizacidn: es el proceso por media del cual se destruye todo microorganismo patégeno y no
patégeno incluyendo esporas bacterianas y se puede lograr a través de diferentes métodos
necesariamente como fisicos, quimicos o fisico-quimicos.

Productos sanitizantes: contiene sustancias quimicas que reducen, pero que no eliminan
necesariamente de las superficies microrganismo con las bacterias, los virus y hongos.

Desechos bioinfecciosos: desechos impregnados con sangre, secreciones y otros fluidos de
pacientes y animales, originados durante las diferentes actividades de atencién a la salud,
procedimientos de diagndstico, tratamiento e investigacion que contiene agentes microbioldgicos
con capacidad de causar infeccidn y efectos nocivos a los seres vivos expuestos a ellos y al
ambiente.

METODOS DE TRABAJO

Politicas y Lineamientos

e Todo paciente tiene derechoa seratendido de maneraoportuna, eficientey con
calidad, por un prestador de servicios de salud cuando lo solicite o requiera, que
comprende las acciones destinadas a la promocidn, prevencidén, curacidn,
rehabilitaciéon de la salud y cuidados paliativos de acuerdo con las normas
existentes.

e El paciente recibird en todo momento de su atencién un trato digno, con
respeto, esmero, cortesia, resguardando su dignidad humana e intimidad y sin
ningun tipo de discriminacidon por razones de raza, sexo, religion, edad,
condicién econdmica, social, partidaria, politica e ideoldgica.

e El paciente tiene derecho a una atencidén en salud con calidad y calidez, con
profesionales y trabajadores de salud debidamente acreditados, certificados y
autorizados por las autoridades competentes para el ejercicio de sus tareas o
funciones, en el ambito publico y privado.

e El paciente o su representante, deberd recibir en forma verbal y escrita, del
prestador de servicios de salud, durante su atencidn, la siguiente informacion,
de manera oportuna, veraz, sencillay comprensible de acuerdo a su problema:
Nombre completo del profesional de la salud que lo atenderd y su nimero de
registro en la Junta de Vigilancia; Su diagndstico, tratamiento, alternativas,

riesgo, evolucidn y prondstico respectivo; Recibir la informacién y explicacion
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de manera oportuna y lo mas clara posible de su diagndstico, de sus examenes
de laboratorio, de su tratamiento, imagenes, biopsias; asi como de los efectos
secundarios de medicamentos y procedimientos.

e Todo procedimiento de atencidn médica serd acordado entre el paciente o su
representante y el prestador de servicios de salud, luego de recibir informacién
adecuada, suficiente y continua; lo que deberd constar por escrito y firmado por el
paciente o su representante, en el formulario autorizado para tal fin.

e Atodo paciente se le garantizara la privacidad e intimidad durante su exploracién clinica
y estadia hospitalaria. El paciente podra hacerse acompafar de un familiar si asi lo
estimare. Para los casos en los que esté involucrado un nifio, nifia o adolescente o
discapacitado, siempre deben estar acompafiados de familiar o representante legal.

e Los pacientes tendran derecho a que se respete el cardcter confidencial de su
expediente clinico y toda la informacion relativa al diagndstico, tratamiento, estancia,
prondsticos y datos de su enfermedad o padecimiento, a menos que por autorizacion
escrita del mismo o porque existan razones legales o médicas imperiosas, se deba
divulgar tal informacidn.

e Los pacientes, familiares o representante, tendran derecho a solicitar una segunda
opinion en cuanto al diagndstico de su condicidon de salud y a las alternativas
terapéuticas, ante cualquiertipo de inquietud o duda. En el drea privada los costos serdn
asumidos por el paciente.

e Todo paciente, familiar, acompafiante o representante legal, que solicite o reciba un
tratamiento ambulatorio u hospitalario, debera tratar respetuosamente a los
integrantes del equipo de salud, sean estos profesionales, técnicos o administrativos;
asi como a otros pacientes que se encuentren solicitando o recibiendo servicios de
salud; a excepcidnde aquellos pacientes cuyo estado clinico comprometa su conducta.

e Todo paciente o representante legal que solicite o reciba un servicio de salud
ambulatorio, para su adecuado diagndstico y tratamiento, tendrd los siguientes
deberes:

e Proporcionar informacién veraz y completa de sus datos personales, de sus

antecedentes personales y familiares.
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e Cumplir las indicaciones y prescripciones que les brinde el personal de salud y someterse
a las medidas que se le indiquen, cuando su estado pueda constituir perjuicio a la salud
publica.

e Cuidar las instalaciones, equipo y mobiliario en que son atendidos al igual que sus
familiares vy visitas, asi como colaborar con el mantenimiento, orden e higiene de las
mismas.

e Haceruso adecuado y racional de las prestaciones farmacéuticas e incapacidad laboral

e Dejar constancia por escrito cuando se rehtse a seguir las prescripciones médicas y
lomé todos de tratamiento del prestador de servicios de salud, o cuando cause alta
voluntaria.

e Cuando cualquier persona esté ante una emergencia que amenace su vida o de sufra
dafos irreparable en su salud fisica 0 mental, se le debe prestar la atenciéon médica en
el establecimiento publico mas cercano, publico o privado para estabilizarla.

e Toda persona usuario o paciente, debe tener un expediente clinico para el registro de
cada atencion recibida

e El expediente clinico es el documento en el cual se incorpora detallada y
ordenadamente los datos indispensables sobre la atencion brindada al paciente en el
establecimiento de salud. la informacién debe ser registrada por el personal médico,
enfermeria u otro autorizado; debiendo colocar al menos las caracteristicas; de las
atenciones preventivas o de morbilidad que incluya las situacién, diagndstico,
tratamiento y evolucién de la enfermedad.

e El paciente o su representante legal podrd exigir la entrega de la informacion
establecida en el articulo 13 de la ley, que deberd hacerse de forma inmediata y verbal
durante la atencidén, de acuerdo ala complejidad del caso. Se debe dejar constancia de
esto en el expediente del paciente.

e De acuerdo a la complejidad del caso, la entrega de la informacién establecida en el
articulo 13 de la ley, podréa hacerse de forma escrita, a través de formularios,
previamente autorizados por el MISAL. De realizarse la entrega de la informacidn de

esta forma, deberd hacerse en un plazo maximo de 24 horas.
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CATALOGO DE LOS PROCEDIMIENTOS DE CLINICA

MUNICIPAL
UNIDAD CcODIGO PROCESOS
CMGo1 CONSULTA MEDICA GENERAL
CPo2 CONSULTA PSICOLOGICA
EMERGENCIA Y URGENCIA
EUMo3 .
MEDICA
APLICACION DE INYECTABLES Y
AlCo4
CURACIONES.
CLINICA
ANo5 NEBULIZACIONES
MUNICIPAL
JMo6 JORNADAS MEDICAS
GMo7 GESTION DE MEDICAMENTO
CONSULTA MEDICA CON
CMPB08

PROTOCOLO DE BIOSEGURIDAD
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o PROCEDIMIENTO CODIGO: CMGot1
f;{;?_ FECHA:
D “*w— Consulta Médica General VERSION: ot
PAGINA: 1/4
Nombre de la Gerencia: Gerenciade Unidad Responsable: Clinica
Desarrollo Social. Municipal.
Descripciénde Actividades.

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO

1 Usuario

Acude al establecimiento de la Clinica
Municipal, es obligacién del usuario debe
presentar su documento de identidad, si
este es menor de edad. Debe ser
acompanado por un adulto con el
documento antes mencionado. (DECRETO
N°307 TITULO | CAPITULO IV SECCION 2a
ARTICULOS 26).

DUI (Documento Unico de
Identidad).

Pasaporte.

Carné de Residente (enel
caso de personas
extranjeras).

Entrevista al paciente y solicita los datos
personales delpaciente, y la tarjetacon el

Expediente clinico del

2 Enfermera . . . .. .
numero de expediente clinico y solicita a | paciente.
archivo el expedienteclinico del paciente.

3 Usuario Sies primeravez pasaal drea de archivo.

Auxiliar (archivo)

Realiza la creacidon de expediente clinico,

Ficha de identificacion del
expedienteclinico

4 se llena el formulario de registro de .
. . Tarjetero.
expedienteclinico.
. Pasa al area de recepcion, espera la
5 Paciente pcion, €sp

llamada de la enfermera.

6 Enfermera

Llama al pacientey realiza una entrevista,
seguidamente le toma la presion arterial,
preso, temperaturay talla del paciente y
la anexa a la hoja anexa al expediente
clinico.

Hoja anexade consulta
médica.

Registro de datosy
expediente.

7 Enfermera

Entrega expediente Clinico de paciente a
médico que esta brindando consultas

Expediente Clinico
Hoja anexade consulta

8 Paciente

Espera la llamada del médico en turno
para ser atendido.

9 Médico

Lo hace pasar al consultorio para realizar
la consulta médica realiza entrevista al
paciente, llena parcialmente el censo de
Clinica Municipal, toma la frecuencia
cardiaca, frecuenciarespiratoria, el indice
de masa corporal y examinaal paciente.

Censode Clinica Municipal.
Hoja anexade Expediente
Clinico.
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PROCEDIMIENTO

CODIGO: CMGot

TN
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Consulta Médica General

FECHA:

VERSION: o1

PAGINA: 2/4

Nombre de la Gerencia: Gerenciade
Desarrollo Social.

Municipal.

Unidad Responsable: Clinica

10 Paciente

Para el adecuado diagnostico el paciente
debe brindar informaciéon veraz vy
completade lo que el médico le consulta.

11 Médico

Realiza a la evaluacién médica de la
condicién del paciente, realiza el
diagndstico y se lo comunica al pacientey
lo anexaa su expediente clinico.

Censode Clinica Municipal.
Hoja anexade Expediente
Clinico.

12 Médico

Realiza la prescripcion del tratamiento
acorde al diagndstico que realizo. Escribe
enlarecetadelmedicamento oreferenca
médica, segln seael caso.

Si el paciente estd de acuerdo con el
diagnostico se le entrega la receta y/o
constancia médica (si es solicitada por el
paciente). Si no esta de acuerdo se realiza
referenciamédica.

Ficha de receta médica.
Referencia Médica.

13 Paciente

Si el paciente esta de acuerdo con el
diagnostico, acepta el tratamiento o
puede facultarse de sus derechos y
solicitar una segunda opinién médica.

ReferenciaMédica

14 Paciente

Presenta receta médica en el area de
farmacia al dependiente de farmacia.

Recetameédica.

15 | Dependiente

Entrega los medicamentos conforme a lo
establecidos por el médico en el
diagndstico.

Recetameédica.

16 Paciente

Recoge los medicamentosy debe cumplir
con las recomendacionesy tratamiento
que le ha brindado el personalde salud.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO CODIGO: CMGO1
FECHA:
Consulta Médica General VERSION: o1
PAGINA: 3/4

Nombre de la Gerencia: Gerenciade
Desarrollo Social.

Municipal.

Unidad Responsable: Clinica

Diagramade Flujo

USUARIO/ PACIENTE

INICIO

A

CONSULTA MEDICA GENERAL

ENFERMERA

Entrevista al paciente
y solicita los datos

Acude al
establecimiento de la
Clinica Municipal

A 4

Presentar su
documento de
identidad

personales del
paciente

¢Primera vez que

AUXILIAR DE ARCHIVO

Solicita expediente

acude ala Clinica
Municipal?
Sl
Pasa al 4rea de
L

archivo

» clinico del paciente a
archivo

h 4

Entrega el expediente
clinico del paciente a F—
enfermera

Pasa al 4rea de
recepcion

”

A 4

Realiza la creacion de
expediente clinico

Llama al paciente y
.| realiza una entrevista

Espera la llamada del
médico en turno para
ser atendido.

y toma de datos
fisicos.
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PROCEDIMIENTO

CODIGO: CMGo1

Consulta Médica General

FECHA:

VERSION: o1

PAGINA: 4/4

Nombre de la Gerencia: Gerenciade

Desarrollo Social.

Unidad Responsable: Clinica
Municipal.

USUARIO/ PACIENTE

CONSULTA MEDICA GENERAL

MEDICO

DEPENDIENTE DE FARMACIA

brindar informacion
veraz y completa de

Lo hace pasar al
consultorio para
realizar la consulta
médica

v
Entrevista al paciente

lo que el médico le
consulta

y realiza el examen
médico

Realiza a la evaluacion
médica de la

Y

condicion del
paciente, realiza el
diagnostico

A
Realiza la prescripcidon
del tratamiento
acorde al diagndstico
que realizo.

solicita una segunda
opiniéon médica

<

¢El paciente estd

Se dirige al drea de
farmacia

NO de acuerdo con el

diagnostico ?

A 4

Entregar la receta
médica a dependiente
de farmacia

Recoge los
medicamentos y debe
cumplir con las
recomendaciones y
tratamiento que le ha
brindado el personal
de salud.

4

Preparar el
medicamento
solicitado por el
paciente.

A 4

FIN

Entrega los
medicamentos
conforme alo

establecidos por el
médico
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o PROCEDIMIENTO CODIGO: CPo1
T FECHA:
= T Consulta Psicolégica VERSION: 01
- PAGINA: 1/4

Nombre de la Gerencia: Gerenciade

Desarrollo Social.

Municipal

Unidad Responsable: Clinica

Descripciénde Actividades.

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Acude al establecimiento de la Clinica
Municipal, es obligacién del usuario debe | DUI (Documento Unico de
presentar su documento de identidad, si | Identidad).

1 Usuario este es menor de edad. Debe ser | Pasaporte.
acompafiado por un adulto con el | Carnéde Residente (enel
documento antes mencionado. (DECRETO | caso de personas
N°307 TITULO | CAPITULO IV SECCION 2a | extranjeras).
ARTICULOS 26).

Entrevista al paciente y solicita los datos
personales del paciente, y la tarjeta con el | Expediente clinico del

2 Enfermera . . . . .
numero de expediente clinico y solicita a | paciente.
archivo el expedienteclinico del paciente.

3 Usuario Sies primeravez pasaal drea de archivo.

. . . . Ficha de identificacion del
- . Realiza la creacién de expediente clinico, se . ..
Auxiliar (archivo) . ) . expedienteclinico
4 llenael formulario de registro de expediente .
;. Tarjetero.
clinico.
. P la ion, lall

5 Paciente asa al drea de recepcidn, esperala llamada
de la enfermera.

Llama al paciente y realiza una entrevista, | Hoja anexade consulta
seguidamente le toma la presién arterial, | médica.

6 Enfermera . .
preso, temperaturay talla del paciente y la | Registrode datosy
anexaa la hojaanexaal expediente clinico. | expediente.

Entrega expediente Clinico de paciente a | Expediente Clinico

7 Enfermera - L. .
especialista que estd brindando consultas Hoja anexade consulta
Espera la llamada del especialista en turno

8 Paciente para ser atendido.

. Hace pasar Unicamente al paciente al

9 Psicélogo

consultorio, inicia la seccién con el paciente.
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. PROCEDIMIENTO CODIGO: CPo1
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Nombre de la Gerencia: Gerenciade

Desarrollo Social.

Municipal.

Unidad Responsable: Clinica

10 Paciente

Brinda la informacidn que el especialista
solicita de manera verazy completa.

11 | Psicélogo

Analiza el estado del paciente y lo
diagnostico, le comunica al paciente el
padecimiento que presenta y lo anexa al
expediente clinico, guardando aspectos
personalesy confidenciales del paciente.
Le asigna el tratamiento adecuado de
acuerdo con el diagndstico brindado.

Hoja anexade consulta
médica.
Referencia

12 Paciente

Debe cumplir con las recomendaciones y
tratamiento o terapia que le ha brindado
por el psicélogo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO CODIGO: CPo1
FECHA:
Consulta Psicolégica VERSION: o1
PAGINA: 3/4

Nombre de la Gerencia: Gerenciade

Desarrollo Social.

Unidad Responsable: Clinica
Municipal.

Diagramade Flujo.

USUARIO/ PACIENTE

CONSULTA PSICOLOGICA

ENFERMERA AUXILIAR DE ARCHIVO

N

( INICIO ]

A

Acude al
establecimiento de la
Clinica Municipal

¥

Presenta su
documento de
identidad

personales del
paciente

Entrevista al paciente
y solicita los datos

;Primera vez que
acude ala Clinica
Municipal?

Pasa al 4rea de
archivo

A\ 4

Solicita expediente
clinico del paciente a
archivo

.| Realiza la creacion de

Pasa al area de
recepcién

A

expediente clinico

Espera la llamada del
médico en turno para
ser atendido.

Llama al paciente y
realiza una entrevista
y toma de datos
fisicos y entrega
expediente clinico al
especialista
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PROCEDIMIENTO CODIGO: CPo1
FECHA:
Consulta Psicolégica VERSION: o1
PAGINA: 4/4

Nombre de la Gerencia: Gerenciade

Desarrollo Social.

Unidad Responsable: Clinica
Municipal.

USUARIO/ PACIENTE

CONSULTA PSICOLOGICA

PSICOLOGO

Lo hace pasar al
consultorio para
realizar la consulta
picélogica

brindar informacién v

veraz y completa de

lo que el psicdlogo
solicita.

Entrevista al paciente

Realiza a la evaluacién
psicolégica d del

paciente, realiza el
diagnostico

A

Anexa el diagnodstico
del padecimiento del
paciente al
expediente clinico

Debe cumplir con las
recomendaciones y
tratamiento o terapia
que le ha brindado
por el psicélogo

A

Prescribe el
tratamiento que debe
seguir el paciente

FIN




CLINICA MUNICIPAL

PROCEDIMIENTO DE ATENCION DE EMERGENCIA Y/O
URGENCIA MEDICA.

ELABORADO APROBADO VERSION

POR: POR:
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~a#- | Procedimientode Atencion de Emergencia

PROCEDIMIENTO

CODIGO: EUMo3

y/o Urgencia Médica

FECHA:

VERSION: o1

PAGINA: 1/2

Nombre de la Gerencia: Gerenciade

Desarrollo Social.

Municipal

Unidad Responsable: Clinica

Descripciénde Actividades.

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO

Usuario

Acude el paciente al establecimiento de la
Clinica Municipal presentando estado de
salud precario.

Enfermera

En casos de emergencia se le brindan
primeros auxilios.

En casos de urgencia médica se realiza
entrevistaal paciente o en casode no poder
responder, solicita informacién a su
acompafiante y solicita los datos personales
del paciente, seguidamente tomalos signos
vitales de este. (si el pacientemente es
abandonado, se prosigue con la evaluacién
médica)

Paciente

Brinda la informacidn que solicitada por el
personal médico. (si estd en pleno uso de
sus facultades mentales).

Enfermera

En el Triage de pacientes lo clasifica
segun el grado los sintomas que
presenta el paciente.

Médico

Realiza examen fisico, evaluacion médica y
diagnéstico, se le brinda tratamiento
inmediatamente.

Segun la patologia que presenta el paciente,
estado de signos vitales y/o no reacciona
positivamente al tratamiento, se refiere al
paciente a una clinica u hospital mas
cercano.

Referenciamédica

Paciente

Sireacciona positivamente al tratamiento
brindado por personalmédico, Realizara
los pasos restantes descritos en el
procedimiento ConsultaMédica General.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO CODIGO: EUMo03
FECHA:
Procedimiento de Atencién de Emergencia | VERSION: o1
y/o Urgencia Médica PAGINA: 1/2

Nombre de la Gerencia: Gerenciade

Desarrollo Social.

Unidad Responsable: Clinica
Municipal

Diagramade Flujo.

PROCEDIMIENTO DE ATENCION DE EMERGENCIA Y/O URGENCIA MEDICA

USUARIO/ PACIENTE

ENFERMERA

MEDICO

INICIO

Acude al
establecimiento de la
Clinica Municipal

éPresenta

ondicidn critica 2

Brinda primeros

auxilios

Realiza entrevista al

uso de sus
facultades

NO

iBsta en plen

A 4

paciente

\ 4
Realiza el triaje de

¢Reacciona
positivamente?

S| NO

v

paciente

—

Realiza examen fisico,
evaluacion médicay
diagndstico.

General

Debe realizar los
pasos restante del

A 4
Se le brinda
tratamiento

procedimiento de
Consulta Médica

¢Reacciona
positivamente al
ratamiento?

NO

v

Es remitido a un
centrodesalud u
hospital mas cercano.

A

A 4

< FIN
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APLICACION DE INYECTABLES Y CURACIONES.
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VERSION
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- PROCEDIMIENTO CODIGO: AlCo4
= =% FECHA:
I
e Aplicacionde Inyectables y Curaciones. VERSION: ot
PAGINA: 1/4
Nombre de la Gerencia: Gerenciade Unidad Responsable: Clinica
Desarrollo Social. Municipal
Descripciénde Actividades.
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO

1 Usuario

Acude al establecimiento de la Clinica
Municipal, es obligacidon delusuario debe
presentar sudocumento de identidad, si
este esmenorde edad. Debe ser
acompanado por un adulto con el
documento antes mencionado. (DECRETO
N°307 TITULO | CAPITULO IV SECCION 2a
ARTICULOS 26).

DUI (Documento Unico de
Identidad).

Pasaporte.

Carné de Residente (enel
caso de personas
extranjeras).

2 Enfermera

Entrevistaal paciente y solicita los datos
personales delpaciente, y la tarjetacon el
numero de expediente clinico y solicita a
archivo el expedienteclinico del paciente.

Expediente clinico del
paciente.

3 Paciente

Le brinda la informacién de forma verazy
completa. Si el paciente solamente desea
que le apliquenelinyectable, debe
presentarelmedicamento consu
respectiva prescripcion.

Enfermera

Realiza el Triage de los pacientes, sienla
seleccidn el paciente cae en la categoria de
urgente, serd atendido como prioridad
siguiendo el procedimiento de
Procedimientode Atencidnde
Emergenciay/oUrgenciaMédica, enel
caso contrario, se aplicara el
procedimiento de Consulta Médica
General.

Expediente clinico del
paciente.

Hoja anexade consulta
médica.

5 Paciente

Si el paciente recibié Consulta Médica
General, posteriormente pasaalarea de
curaciones e inyectables.

Expediente clinico del
paciente.

6 Enfermera

Si el paciente presentd prescripcion
medicamentoy su respectivo
medicamento, pide autorizacion para
aplicarlo.

Presentala recetamédica con la
prescripcidon deltratamiento del paciente al
dependientede farmacia

Receta médica.
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PROCEDIMIENTO CODIGO: AlCo4
. FECHA:
S = o . VERSION: 01
T Aplicacidnde Inyectables y Curaciones.
| PAGINA: 2/4

Nombre de la Gerencia: Gerenciade

Desarrollo Social.

Municipal

Unidad Responsable: Clinica

7 Dependiente

Entregalos medicamentos conforme alo
establecidos enla receta médica.

8 Enfermera

Procede a aplicar el inyectable o curacion
segunseael caso.

9 Paciente

Debe cumplir con las recomendacionesy
tratamiento que le ha brindado el personal
de salud.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

45




PROCEDIMIENTO CODIGO: AlCo4

TR Aplicacidnde Inyectables y Curaciones.

FECHA:

VERSION: o1

PAGINA: 3/4

Nombre de la Gerencia: Gerenciade

Desarrollo Social.

Unidad Responsable: Clinica
Municipal

Diagramade Flujo.

APLICACION DE INYECTABLES Y CURACIONES.

USUARIO/ PACIENTE

ENFERMERA

INICIO

A

Acude al
establecimiento de la
Clinica Municipal

Realiza entrevista al

brinda informacién
veraz y completa. Si el
paciente solamente
desea que le apliquen
el inyectable, debe
presentar el
medicamento con su
respectiva
prescripcion

3

A 4

paciente

ategoria O
estado del
paciente es critica
o urgente

Sl

l

Realiza el triage de
paciente y sera
atendido como

prioridad siguiendo el
procedimiento de
Atencion de
Emergencia y/o
Urgencia Médica

FIN
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PROCEDIMIENTO

CODIGO: AlCo4

Aplicacidnde Inyectables y Curaciones.

FECHA:

VERSION: o1

PAGINA: 4/4

Nombre de la Gerencia: Gerencia de

Desarrollo Social.

Municipal

Unidad Responsable: Clinica

APLICACION DE INYECTABLES Y CURACIONES.

USUARIO/ PACIENTE

ENFERMERA

DEPENDIENTE

S|

l

iente pres
inyectable para
que le sea
aplicado

NO

v

Presenta prescripcion
medica y respectivo
medicamento a la
enfermera

Se aplicara el
procedimiento de
Consulta Médica

General.

A

Presenta receta
médica en el Area de

Farmacia

v

y

Solicita autorizacién
para que le sea
aplicado el
medicamento

Pasa a Area de
curaciones e
inyectables

A

Prepara y entrega el
medicamento
conforme a la receta
médica

Debe cumplir con las
recomendaciones y
tratamiento que le ha
brindado el personal
de salud.

Aplica el tratamiento
al paciente

A
FIN
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PROCEDIMIENTO CODIGO:ANo5

i FECHA:

ET = o VERSION: 01

SR Nebulizaciones
PAGINA: 1/4
Nombre de la Gerencia: Gerenciade Unidad Responsable: Clinica
Desarrollo Social. Municipal
Descripciénde Actividades.

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Acude al establecimiento de la Clinica
Municipal, es obligacién del usuario debe | DUI (Documento Unico de
presentar su documento de identidad, si | Identidad).

1 Usuario este es menor de edad. Debe ser | Pasaporte.
acompafiado por un adulto con el | Carnéde Residente(enel
documento antes mencionado. (DECRETO | caso de personas
N°307 TITULO | CAPITULO IV SECCION 2a | extranjeras).
ARTICULOS 26).

Entrevista al paciente y solicita los datos

) Enfermera p(?rsonales del paC{ente, y, Iz? tarjeta an el Exp.edlente clinico del
numero de expediente clinico y solicita a | paciente.
archivo el expedienteclinico del paciente.

Le brinda la informacién de forma veraz y

3 Paciente completa. Si el paciente presenta dificultad

al respirar o ritmo respiratorio disminuido.

Realiza el Triage de los pacientes, si en la

seleccion el paciente cae enla categoria de

urgente, sera atendido como prioridad | Expediente clinico del
siguiendo el procedimiento de | paciente.

4 Procedimiento de Atencién de | Hoja anexade consulta

Enfermera . . g o
Emergencia y/o Urgencia Médica, en el | médica.
caso contrario, se aplicara el
procedimiento de Consulta Médica
General.
Si el paciente recibié Consulta Médica . .
. ) . Expediente clinico del

5 Paciente General, posteriormente pasaalarea de .

. . paciente.
curaciones e inyectables.

6 Enfermera Le aplica el tratamiento de Nebulizacion Recetamédica.

Debe cumplir con las recomendacionesque

7 Paciente le brinda la enfermeraparaque el

tratamiento sea efectivo.
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PROCEDIMIENTO CODIGO:ANoO05
i S FECHA:
R 2
== VERSION: 01
== T2 Nebulizaciones

Tt
.

PAGINA: 2/4

Nombre de la Gerencia: Gerenciade

Desarrollo Social.

Municipal

Unidad Responsable: Clinica

8 Médico

Evalldan nuevamente al paciente para
verificar si el tratamiento ha sido efectivo,
sireacciona positivamente, le prescribe
medicamento.

En casos que la condicion de salud del
paciente no mejore, serareferidoaun
centrode salud u hospitalmas cercano.

Receta Médica
Referencia Médica

9 Paciente

PresentaReceta Médicaa dependientede
farmacia.

10 Dependiente

Entregalos medicamentos conformealo
establecidos enla receta médica.

11 Paciente

Debe cumplir con las recomendacionesy
tratamiento que le ha brindado el personal
de salud.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

50




PROCEDIMIENTO

CODIGO:ANo05

Nebulizaciones

FECHA:

VERSION: o1

PAGINA: 3/4

Nombre de la Gerencia: Gerenciade

Desarrollo Social.

Unidad Responsable: Clinica

Municipal

Diagrama de Flujo.

USUARIO/ PACIENTE

INICIO

Acude al
establecimiento de la
Clinica Municipal

¢Present
€ondicion critica
dificultad

iratoria®

S}

NEBULIZACIONES

ENFERMERA

A 4

Toma de signos

MEDICO

Realiza evaluacién

vitalesy primeros
auxilios.

Aplica tratamiento de

médica, y diagndstico

A 4

Prescribe tratamiento

A

nebulizacién al
paciente.

de nebulizacion

A 4

Realiza entrevista al
paciente

A 4

Realiza el triaje de

A 4

¢Reacciona
positivamente ?

Sl

|

paciente

Realiza examen fisico,
evaluacion médicay
diagndstico.

A 4

Prescribe tratamiento
y se fecha de préxima
consulta.
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PROCEDIMIENTO CODIGO:ANo05
A FECHA:
—%? VERSION: o1
i~ Nebulizaciones
- PAGINA: 4/4
Nombre de la Gerencia: Gerenciade Unidad Responsable: Clinica
Desarrollo Social. Municipal

NEBULIZACIONES

USUARIO/ PACIENTE ENFERMERA MEDICO DEPENDIENTE

Pasa a Area de Aplica tratamiento de
. . Ll . .
nebulizaciones nebulizacion

!

Se dirige al drea de Prepara el

farmacia y presentar medicamento
receta médica solicitado

A4

Debe cumplir con las
recomendaciones y
tratamiento que le ha
brindado el personal
de salud.

Remite al paciente a
» un centro de salud u [« @

hospital mas cercano.

FIN




CLINICA MUNICIPAL

JORNADAS MEDICAS

ELABORADO APROBADO VERSION

POR: POR:
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o PROCEDIMIENTO CODIGO: JMo6
E= FECHA:
dﬁr , ye :
o Jornadas Médicas VERSION: 01
PAGINA: 1/2
Nombre de la Gerencia: Gerenciade Unidad Responsable: Clinica
Desarrollo Social. Municipal.
Descripciénde Actividades.
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Evallan y coordina con la Unidad
Jefe de Clinica de Des?rrollo Comur\al sobre que
1 .. comunidades necesitan que sus
Municipal . L
pobladores reciban atencién
médica.
Realiza el plan de jornadas
médicas anual bajolos
. Lineamiento de Formulacion de
Jefe de Clinica . Plan de Jornadas
2 .. POA. En donde se describena .
Municipal X . Médica.
cudles comunidadesse les
brindaran serviciosde salud y en
qué fecha.
. Realiza solicitud de Solicitud de
Asistente . . .
3 . ) requerimiento e insumos requerimientos de
Administrativo . . . . Ly
médicos para jornada medica insumos médicos.
4 Consejo Revisay apruebala peticion de
Municipal insumos médicos.
Jefe de Clinica Coordina la ejecucion de Jornada
5 .. . s
Municipal Médica.
Auxiliares de Brindan apoyoenla ejecucién de
6 Clinica /Médico/ | . p, y J
. jornadamédica.
Dependiente.
Realiza mensualmente informe
7 Auxiliar de jornadamedica e informe de Informes
Administrativa atenciones de la Clinica
Municipal.
Jefe de Clinica Apruebg informesy los remlte a
9 .. Gerenciade Desarrollo Social y Informes
Municipal
Acalde.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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e PROCEDIMIENTO CODIGO: JMo6
AN

= FECHA:

= T Jornadas Médicas VERSION: 01

PAGINA: 2/2

Nombre de la Gerencia: Gerencia de Desarrollo Social.

Unidad Responsable: Clinica Municipal.

Diagramade Flujo.

JORNADAS MEDICAS

JEFE DE CLINICA MUNICIPAL ASISTENTE ADMINISTRATIVO CONSEJO MUNICIPAL e I DERCL OV

MEDICO/DEPENDIENTE.

INICIO

Evaliay coordina con

la Unidad de
Desarrollo Comunal la - . -
. o, Realiza solicitud de Revisa y aprueba la
ejecucién de Jornadas o . . L .
L P> requerimiento e » peticion de insumos
Médicas. . P -
insumos médicos meédicos.

h 4
Realiza el plan de
jornadas médicas

anual Corrige peticion segun ¢Aprueba los
. <—NO requerimiento de
observaciones A
insumos?
. . .. Sl
Coordina la ejecucion| |
de Jornada Médica.

l Brindan apoyo en la
ejecucién de jornada

A 4

médica
Realiza
Aprueba informes y mensualmente
los remite a Gerencia | informe de jornada
de Desarrollo Social y N medica e informe de |
Acalde. actividades de la
Clinica Municipal.

FIN
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GESTION DE MEDICAMENTO

ELABORADO APROBADO
POR: POR:

VERSION
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R PROCEDIMIENTO CODIGO:GMo7
f;{;?_ FECHA:
e Gestion de Medicamento VERSION: ot
PAGINA: 1/4

Nombre de la Gerencia: Gerenciade Unidad Responsable: Clinica
Desarrollo Social. Municipal.
Descripciénde Actividades.
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO

Jefe declinica
municipal

Solicita el informe general mensual de
insumos de farmacia a dependiente.

2 Dependiente

Redacta el informe general, que contiene
ingresosy egresos de medicamentos, fecha
de caducidad, medicamento que se
descartarany cantidad de medicamentos.

Informe general.

Jefe de clinica
Municipal

Revisa, compara con el KARDEX de
medicamentosy apruebael informe

Jefe de Clinica
4 Municipal /
Dependiente.

Realizan listado de requerimientos de
medicamento, que cumplan los criterios
descritos en el acuerdo adquirido entre la
Alcaldia Municipal de Santa Anay FUNDEL.

Listado de medicamento.

Jefe de Clinica

Envia el listado de requerimiento de

5 Municipal medicamentos a asistente de presidente de
P FUNDEL.
6 FUNDEL Serevisa el I|st§do de,me.dlcame ntoyse
hace observacionestécnicas.
7 Jefe de Clinica Se solventalas observacionesindicadasy Resolucion de

Municipal

se envia de nuevo a fundacidn

observaciones
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Y PROCEDIMIENTO CODIGO:GMo7
£S5 FECHA:
iz Gestién de Medicamento VERSION: o1
PAGINA: 2/4

Nombre de la Gerencia: Gerenciade Unidad Responsable: Clinica

Desarrollo Social.

Municipal.

Realiza Junta Directiva la evaluacidondela
solicitud de medicamento, tipo, cantidad

8 FUNDEL de medicamentos aser entregados, y se Acta de aprobacion
agrega notajustificadora en caso de no
cumplir con los solicitado.
. Contrata a un auditor técnico, para
Jefe de Clinica . ., . o
9 .. supervisarla gestidony almacenaje del Informe de auditoria
Municipal .
medicamento.
Dos representantes entregan el
10 FUNDEL medicamento solicitado, en las
instalaciones de la Clinica Municipal.
. Realizan la inspeccién del medicamento
Jefe de Clinica <.
- que esentregado porla fundacidn, y Acta de entregade
11 Municipal/ , .
. Firman el acta de entregade medicamentos
Dependiente .
medicamento.
Jefe de Clinica Remite el acta de entregaa Gerenciade
12 - . & Acta de entregade
Municipal Desarrollo social .
medicamentos
Jefe de Clinica .
13 - Traslada el nuevo medicamento abodega.
Municipal
. Ingresala informacion del medicamento en
14 D ndien
ependiente el KADEX.
Coloca el nuevo medicamento en ellugar
15 Dependiente adecuado para su almacenamientoy
control.
. Realiza informes diarios de egresos de . .
16 Dependiente g Informes de inventario.

medicamento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO

CODIGO:GMo7

Gestion de Medicamento

FECHA:

VERSION: o1

PAGINA: 3/4

Nombre de la Gerencia: Gerenciade

Desarrollo Social.

Municipal.

Unidad Responsable: Clinica

Diagrama de Flujo.

JEFE DE CLINICA MUNICIPAL

GESTION DE MEDICAMENTO

DEPENDIENTE

FUNDACION

( INICIO '

A 4

Solicita el informe
general mensual de
insumos de farmacia a
dependiente

Redacta el informe
general

Revisa, compara con
el KARDEX de
medicamentos y
aprueba el informe

A

A 4

Realizan listado de
requerimientos de
medicamento

y

Envia el listado de
requerimiento de
medicamentos a
representante de

Se revisa el listado de

FUNDEL

A

Se solventan las
observaciones
indicadas.

medicamento.

A
«

¢Existen
observaciones
Técnicas?

NO

v

Realiza Junta Directiva
la evaluacién de la

solicitud de
medicamento
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oD . PROCEDIMIENTO CODIGO:GMo7
% FECHA:
g Gestidon de Medicamento VERSION: 01
PAGINA: 4/4
Nombre de la Gerencia: Gerenciade Unidad Responsable: Clinica
Desarrollo Social. Municipal.

GESTION DE MEDICAMENTO

JEFE DE CLINICA MUNICIPAL DEPENDIENTE FUNDACION

Contrata a un auditor

técnico, para Entrega el
supervisar la gestiony > medicamento
almacenaje del solicitado

medicamento.

Remite el acta de Realizan la inspeccién
entrega a Gerencia de [« del medicamento que [«
Desarrollo social es entregado
\ 4
Traslada el nuevo Ingresa la informacion
medicamento a » del medicamento en
bodega el KADEX

y
Coloca el nuevo
medicamento en el
lugar adecuado para
su almacenamiento y
control.

A
Realiza informes
diarios de egresos de
medicamento

FIN
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R PROCEDIMIENTO CODIGO: CMPBo08
F= "=y FECHA:
o Consulta MédicaconProtocolode VERSION: 01
. Bioseguridad ]
osegurt PAGINA: 1/7

Nombre de la Gerencia: Gerenciade Unidad Responsable: Clinica
Desarrollo Social. Municipal.
Descripcién de Actividades.
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO

1 Usuario

Acude al establecimiento de la Clinica
Municipal, es obligacién del usuario debe
presentar su documento de identidad, si
este es menor de edad. Debe ser
acompanado por un adulto con el
documento antes mencionado. (DECRETO
N°307 TITULO | CAPITULO IV SECCION 2a
ARTICULOS 26).

DUI (Documento Unico de
Identidad).

Pasaporte.

Carné de Residente (enel
caso de personas
extranjeras).

2 Enfermera

Utilizando EPP, realiza la toma de
temperaturay le solicita al paciente que
se vierta alcohol gel en las manos y pasar
a una bandeja con amonio cuaternario
para la desinfeccion.

2 Enfermera

Entrevista al paciente y solicita los datos
personales del paciente, y la tarjeta con el
numero de expediente clinico y solicita a
archivo el expedienteclinico del paciente.
Lo realiza en un espacio abierto con el
distanciamiento social de 2 metros.

Si presenta sintomas asociado por
infeccion por COVID-19 se realiza
procedimiento de emergencia.

Expediente clinico del
paciente.

3 Usuario

Sies primera vezllega a Clinica municipal,
tendra que brindar sus datos personales
parainscripcién de expediente.

4 Enfermera

Realiza el llenado delformulario.

Ficha de identificacion del
expedienteclinico

Auxiliar (archivo)

Realiza la creacion de expediente clinico,
se llena el formulario de registro de
expedienteclinico.

Ficha de identificacion del
expedienteclinico
Tarjetero.

6 Paciente

Pasa al area de recepcién, espera la
llamada de la enfermera. En una distancia
de 2 metros de cualquier otro paciente.

7 Enfermera

Llama al pacientey realiza una entrevista,
seguidamente le toma la presién arterial,

Hoja anexade consulta
médica.
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PROCEDIMIENTO

CODIGO: CMPB08

n

;.

I

Consulta Médica con Protocolode

Bioseguridad

FECHA:

VERSION: o1

PAGINA: 2/7

Nombre de la Gerencia: Gerenciade
Desarrollo Social.

Municipal.

Unidad Responsable: Clinica

peso, temperaturay talla del pacienteyla
anexa a la hoja anexa al expediente
clinico.

Registro de datosy
expediente.

Enfermera

Entrega expediente Clinico de paciente al
médico que estd brindando consultas

Expediente Clinico
Hoja anexade consulta

Paciente

Espera la llamada del médico en turno
para ser atendido.

10

Médico

Lo hace pasar al consultorio para realizar
la consulta médica realiza entrevista al
paciente, llena parcialmente el censo de
Clinica Municipal, toma la frecuenda
cardiaca, frecuenciarespiratoria, el indice
de masa corporal y examina al paciente.

Censo de Clinica Municipal.
Hoja anexade Expediente
Clinico.

11

Enfermera/
Ordenanza

Realiza procedimiento de esterilizacion
del lugar en donde esperaba consulta el
paciente.

12

Paciente

Para el adecuado diagnostico el paciente
debe brindar informacién veraz vy
completade lo que el médico le consulta.

13

Médico

Realiza a la evaluacién médica de la
condicién del paciente, realiza el
diagndstico y se lo comunica al pacientey
lo anexaa su expediente clinico.

Censode Clinica Municipal.
Hoja anexade Expediente
Clinico.

14

Médico

Realiza la prescripcion del tratamiento
acorde al diagndstico que realizo. Escribe
enlarecetadelmedicamento o referenca
médica, segln seael caso.

Si el paciente esta de acuerdo con el
diagnostico se le entrega la receta y/o
constancia médica (si es solicitada por el
paciente). Si no estd de acuerdo se realiza
referencia médica. (estd prohibido
brindar tratamiento de nebulizacién, en
caso de necesitar, el paciente sera
referido al hospital mas cercano.

Ficha de receta médica.
Referencia Médica.
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R PROCEDIMIENTO CODIGO: CMPB08
P =y o FECHA:
o Consulta MédicaconProtocolode VERSION: 01
: Bi idad ]
iosegurida PAGINA: 3/7
Nombre de la Gerencia: Gerenciade Unidad Responsable: Clinica
Desarrollo Social. Municipal.

Si el paciente esta de acuerdo con el
diagnostico, acepta el tratamiento o
puede facultarse de sus derechos vy
solicitar una segunda opinidon médica.

15 Paciente Referencia Médica

Realiza limpieza terminal por medio de
procedimientos esterilizacion, despuésde
16 Ordenanza brindarle consulta a cada paciente,
descartaguantesy EPP que tuvo contacto
con el pacientey utiliza otro EPP estéril.

El paciente deposita la Receta Médica en

) . Receta médica.
una bandeja estéril.

17 Paciente

Sin tener contacto con el paciente, el
dependiente de farmacia prepara los
medicamentos del paciente y los entrega
enuna bandejaestéril.

18 | Dependiente Receta médica.

Esteriliza las bandejas después de
brindarle los medicamentosacadaunode
los pacientes que han recibido consulta
Médica.

19 | Dependiente

Recoge los medicamentosy debe cumplir
20 Paciente con las recomendacionesy tratamiento
que le ha brindado el personal de salud.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO CODIGO: CMPBo08
FECHA:
Consulta MédicaconProtocolode VERSION: 01
Bi . -
ioseguridad PAGINA: 4/7

Desarrollo Social.

Nombre de la Gerencia: Gerenciade

Unidad Responsable: Clinica
Municipal.

Diagramade Flujo

CONSULTA MEDICA CON PROTOCOLO DE BIOSEGURIDAD

USUARIO/ PACIENTE

( INICIO '

A 4

Acude al
establecimiento de la
Clinica Municipal

ENFERMERA

Realiza la toma de

temperaturay le

solicita al paciente
que se vierta alcohol

Presentar su
documento de
identidad

gel en las manos y
pasar a una bandeja
con amonio
cuaternario para la
desinfeccion.

¢Presenta
sintomas de

NO . .
infeccién por

SI

v

Traslada al paciente a

MEDICO

una zona alejada de
los demas paciente

Entrevista al paciente
.| ysolicita los datos

personales del
paciente

Realiza a la evaluacion
médica de la
condicién del

paciente, realiza el
diagnostico
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PROCEDIMIENTO CODIGO: CMPB08
FECHA:
Consulta Médica con Protocolo de Bioseguridad VERSION: 01
PAGINA: 5/7

Nombre de la Gerencia: Gerencia de Desarrollo Social.

Unidad Responsable: Clinica Municipal.

USUARIO/PACIENTE

cPrimera vez que
acude a la Clinica
Municipal?

CONSULTA MEDICA CON PROTOCOLO DE BIOSEGURIDAD

ENFERMERA

O—p

Solicita expediente
clinico del paciente a
archivo

AUXILIAR DE ARCHIVO

Espera en drea
abierta con
distanciamiento no
menor a 2m con los
demas pacientes

A

Llena formulario de
inscripcion del
paciente

Realiza la creacién de
expediente clinico

Llama al paciente y
realiza una entrevista
y toma de datos
fisicos.

Entrega el expediente
clinico del paciente a
enfermera

MEDICO

¢Paciente
sosprechoso

Sl

!

Refiere al paciente a
un hospital mas
cercano

4_

ORDENANZA

NO_@

Realiza desinfeccion y
esterilizacién del
areas donde tuvo y
fue atendido el
paciente y personal
de salud

FIN
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oD . PROCEDIMIENTO CODIGO: CMPBo08
==y FECHA:
% Consulta Médica conProtocolode VERSION: 01
N Bo 0 ’
ioseguridad PAGINA: 6/7
Nombre de la Gerencia: Gerenciade Unidad Responsable: Clinica
Desarrollo Social. Municipal.

CONSULTA MEDICA CON PROTOCOLO DE BIOSEGURIDAD

USUARIO/ PACIENTE ENFERMERA MEDICO

Hace pasar al
paciente al area
Espera la llamada del asignada para Pasa al paciente a las
médico en turno para consulta y desinfecta areas de consulta

ser atendido. las areas con la que para ser examinado
tuvo contacto el
paciente

\ 4
A 4

A 4

Brinda informacién

veraz y completa de

lo que el médico le
consulta

Entrevista al paciente
y realiza el examen
médico

Realiza a la evaluacion

.| y diagnostico médico

de la condicion del
paciente

\ 4
Realiza la prescripcion

del tratamiento
acorde al diagndstico

que realizo.
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oD . PROCEDIMIENTO CODIGO: CMPBo08
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%. Consulta MédicaconProtocolode VERSION: 01
e Bo 0 i
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Nombre de la Gerencia: Gerenciade Unidad Responsable: Clinica
Desarrollo Social. Municipal.

CONSULTA MEDICA CON PROTOCOLO DE BIOSEGURIDAD

USUARIO/ PACIENTE MEDICO DEPENDIENTE DE FARMACIA ORDENANZA

solicita una segunda
opinion médica

Sl

v

Deposita en una
bandeja esteril la
receta medica

A 4

Desinfecta la bandeja

v

Preparar el
medicamento
solicitado por el
paciente sin hacer
contacto con

superficies
\ 4
Recoge los Entrega los
medicamentos y debe medicamentos
cumplir con las conforme alo
recomendacionesy [« establecidos por el
tratamiento que le ha médico si hacer
brindado el personal contacto con el - : -
. Realiza desinfeccion y
de salud paciente

esterilizacion de las
superficies donde
tuvo contacto el
paciente, descarta
guantes y EPP que
tuvo contacto con el
paciente y utiliza otro
EPP estéril

A 4

FIN
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%—g CLINICA MUNICIPAL

CATALOGO DE FORMATOS E INSTRUCTIVOSDE LA
CLINICA MUNICIPAL DE SANTA ANA

UNIDAD CODIGO PROCESOS
CCMo1 CENSODE CLINICA MUNICIPAL
CBS02 CONSTANCIADE BUENASALUD
CMo3 CONSTANCIAMEDICA
FICHA DE IDENTIFICACION DEL
FIECO4 )
EXPEDIENTE CLINICO
CLINICA HACMos5 HOJA ANEXA DE CONSULTA MEDICA
MUNICIPAL
REFERENCIAMEDICADE CLINICA
RMCo06
MUNICIPAL DE SANTAANA
RDE0O7 REGISTRO DE DATOS Y EXPEDIENTE.
FRMoS FICHA DE RECETA MEDICA.
TEC09 TARJETERO DE EXPEDIENTE CLINICO
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Censo de Clinica Municipal

FECHA. / /

CENSO DE CLINICA MUNICIPAL

LUGAR:

RESPONSABLE.

N.2 NOMBRES Y APELLIDOS

EDAD
Afo

SEXO
M F

N° DE
EXPEDIENTE

PROCEDENCIA

DIAGNOSTICO
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CLINICA MUNICIPAL

‘L.e'ﬂ':\ ,"1."‘
"(w‘"
de Santa Ana
Constancia de Buena Salud
A QUIEN INTERESE:
Por medio de la presente hago constar que el (a) paciente
de

afos de edad, con DUI No. quien fue evaluado (a) en Clinica
Municipal de la Alcaldia Municipal de Santa Ana.
Gozando de buena salud.
Revisandole exdmenes de laboratorioy examen fisico.
Y para los usos que se estime conveniente se extiende la presente a los dias
del mesde de dos mil veinte.
Atentamente:
F:
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Constancia Médica de Santa Ana

CLINICAMUNICIPAL DESANTA ANA

CONSTANCIA MEDICA

Santa Ana, de de 2020
A quien interese:
Por medio de la presente certifico que
de afnios de edad, con
DUI acudio este dia a mi consulta.
Presentando Dx de
por lo que se le incapacita por dia(s) a partir de la fecha.

Y para los usos que el interesado estime conveniente, se extiende la presente a los

dias del mes de del presente afio.

Medico Jefe de Clinica Municipal

NOTA.ESTA CONSTANCIA NO ES VALIDA PARA EMPLEADOS DELA ALCALDIA
MUNICIPAL DE SANTA ANA Y TIENE QUE SER VALIDADA EN EL INSTTTUTO
SALVADORENO DEL SEGURO SOCIALISSS.
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CLINICA MUNICIPAL S

CLINICA MUNCRHRARSANTA ANA

Ficha de |dentificacion del Expediente Clinico

N° De Expediente Clinico:

A) DELPACIENTE

1.
Primer Apellido Segundo Apellido Nombres
2.Sexo: Masculino_ Femenino_ Fecha de Nacimiento: / /
3. Edad:  Afos Meses Dias Horas
4. Estado Civil: Soltero(a) _ Casado(a) __ Divorciado(a) __ Viudo(a)  Acompafiado(a)
5. Documento Legal de Identificacion:
N©
6.0cupacion:

7.DireccionHabitual:

Teléfono:

B) DE LAFAMILIA
1. Nombre del Padre:
Nombre de la Madre:

Nombre del Conyugue:

Responsable del Paciente:

s W

Direccién del responsable:

Teléfono:

C) DELAINFORMACION
Proporciono datos personales del paciente: Parentesco

Documento legal de identificacidn: N°

Tomo informacion: Fecha de inscripcion:

Observaciones:
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CLINICA MUNICIPAL

de Santa Ana
Hoja Anexa de Consulta Médica
Nombre: Edad:  Fecha: / /
Hora: N° Expediente:
Consultapor:
Hx Clinico:
Antecedentes Familiares:
Antecedentes Médicos:
Revision por Sistemas:
Signos Vitales: PA: FC: FR: IMC: __ PESO: T°: TALLA:
Tratamiento: Imp. Dx:
Proxima Cita: Firmay Sello:
74
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CLINICA MUNICIPAL

Referencia Médica de/Clinica Municipal de Santa Ana
de Santa Ana

FECHA HORA

SEXO__
LUGAR DE REFERENCIA

LUGAR QUE REFIERE

NOMBRE EDAD DUI
LUGAR DE RECIDENCIA
MUNICIPIO
P.E. (Hx. CLINICA)
TA PULSO T FIR F/C PESO TALLA
DX DE REFERENCIA
OBSERVACIONES
FIRMA Y SELLO DE FIRMA Y SELLO DE
MEDICO QUE REFIERE JEFE CLINICA MUNICIPAL
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CLINICA MUNICIPAL

de Santa Ana

Registro de Datos y Expedientes

N° EXPEDIENTES NOMBRES Y APELLIDOS FECHA
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CLINICA MUNICIPAL

Ficha de Receta Médica

Fecha: / / Fecha: / /
lombre: Nombre:
lumero de Expediente: Numero de Expediente:
‘dad: Sexo: FO /M O Edad: Sexo: FO /M O
F: SELLO: F: SELLO:
_
Fecha: / / Fecha: / /
lombre: Nombre:
lumero de Expediente: Numero de Expediente:
‘dad: Sexo:FO/m O Edad: Sexo: FO /M O
F: SELLO: F: SELLO:
Nori, et Gl iertad y 204 Call
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— TARJETERO

= CLINICA MUNICIPAL

Primer Apellido

Edad Sexo

Segundo Apellido

Lugar y Fecha de Nacimiento:

Nombres

N° de Expediente

Nombre de la Madre:

Nombre del Padre:

DUI:

Fecha de Inscripcion:

Teléfono:

Elaboro:

@ | Aicaldia de Santa Ana - (@) Acaidia do Santa Ana 0 Avenida Indep Norte, entre calle Libertad y 2da Calle Poniente

Primer Apellido

Edad Sexo

Segundo Apellido

Lugar y Fecha de Nacimiento:

Nombres

N° de Expediente

Nombre de la Madre:

Nombre del Padre:

DUI:

Fecha de Inscripcion:

Teléfono:

Elaboro:

@ | Acaidia de Santa Ana . Alcaldia de Santa Ana

S it

Primer Apellido Segundo Apellido Nombres

Edad Sexo N° de Expediente

Lugar y Fecha de Nacimiento:

Nombre de la Madre:

Nombre del Padre:

DUI: Teléfono:

Fecha de Inscripcién:

Elaboro:

@ | Acaidiado Santa Ana - (@) Alcaldia de Santa Ana Q] AvenldlIndepNnne,enneulleubemdy)dncallePonlunte

Primer Apellido Segundo Apellido Nombres

Edad Sexo N° de Expediente

Lugar y Fecha de Nacimiento:

Nombre de la Madre:

Nombre del Padre:

DUI: Teléfono:

Fecha de Inscripcion:

Elaboro:

@ | Acaidia de Santa Ana . Alcaldia de Santa Ana 0 y 2da Calle
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ANEXOS



Anexo 1. Triageen el establecimiento desalud.
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CLINICA MUNICIPAL

CONEEIO TINSRIDNR DE SALUD PJBLICA

Es imporsante priocizar la arencido de los pacientes gue constituyan grpos de aito riesgo de

complicackin para COVID-I9 Jver 7 - Evalnackw de riesgo] para redussr su tiompo de
o ¢l estnhlecimicoto de sald, promoviendo ks modidas de distanciomicnto social y
dodes cna en las prieseras horas de n jomada

Al entontrarse un paciente, que no cumpls com ke criterios de cimo sospechionn o cavo
comficmado COVID 19, este podrd ser remitido al arca de recepoidm de pacientes de la
exiema 0 4 realizee el tramise soficitado,

Sl pealizar of tage s¢ encuentra un pacienie caso sospechoso de COVID- 19, se deberi
sepuitkn lincamicotos vigentes establecidos por of MINSAL pars su mancjo.

Con @ objpetvo de respaldar of minge, se sagwere ¢l llenado de wea ficha con los dotos

peoerdes Sl pacieme, antecedentes médicon y a respectiva flmia con ¢l fin de dar fe de ln

veoeifad de b mfoemmicn progorciomds. [Fer amexo § - Ficha Je desox pare b atenciin
en ¢f marce de la pandemila pov COVID-19)

Lk vez que of puciente ha Aldo admitido en el establecimbents de salud, ¥ ante o reallzacion
de cublquier tipo de procedimiento de wencicn sanitar, deberd procederse segin o
canabigeido en el anlcwlo 15 de In Ley de Deberes y Derechos de Ins Pacientes y PPrestadores

e Setvicion de Salud, en fo relmtivo o I fisma del "Comentimiesso Informeda™, pam bo cual
s¢ aplicard ef formato Gnico comrespomdicnte contenido en of acieedo del Mmisteto de Salod
1 sitvero 186 de focha 27 do onero de 2015, of cual puede ser descargndo oo of endace
LRSS YR ITNE IO AR s Lo pd! pcuordns aeuerdo R DM .'1- cesIaEnimM IS Wit
jopdf’ v sdemis do s procafmientos o realizar de acuendo al nivel de comperensi

de Joy persa

3.3 lestrucciones al paciente antes de visitar el establecimiento de
ud
o | Se recomienda que o paciente acuds sodo al establecimienio de salud, sin

socepafiante. Unicameste se recomienda que ¢l pacieme acuda ncompaNado on caso
de yor manor de odad 0 requerir cosdados de ot persana por su grado de dependencis,

Anexo 2. Instrucciones al paciente antes de visitar el establecimiento de salud.




CLINICA MUNICIPAL

Anexo 3. Control deaccesoy permanecia: medidas, rutas y desinfeccion del
calzado.

~000r 20

CONSEIO SUPTRN | AL P

el acompafiame deberd scometense o fas mismas preguntas realizadas en o tringe ¥
rospetar las medidas de higlene v proseccide que e solicitan en el establecimiento de
salud,

* | Solicimr scudir al eaablcimivmto de slud sin indomentarios (Joyes, relojes, aretes,
pulseras) ¥ de prefesencia 3in maguillaje

* | Uso pormanente de mascariila para wuaro v scompattanty. No s recomiendn ¢l uso
do mascontilas en menores de Jos aflos. poe of riesgo do asfixin 292 sismpee deberd
fomentarse ¢l distanclamiento soclad de 2 metros

* | Acudir ol establecimbento de sabod 1 lu han exablecide, para evitar sepermoewrse en &
sala de espery 0on Oles pacientes 0 perscnal del estoblecimiento de salud: en caso de
acudir andes de da born establocida, se b solicimnt al paciente esperar en ¢l exierior def
evablecmiento hasta que peeda ser atendido, siempre maniteniendo of Fstanciamivmo
social.

® Al llegar al esmblecimiento de salud se le brindard alcohol gel parn 1a higino do
masos.

& | En el emablecimieno de salud deberd acains todas 1as | i 0 indicaciones que
s T henden on dicho establecimiento, '™ 1Y

aa-.f'wu (e Biweyuridng deberie ser envindas al paciente por vis telefonica o via comree
10 previo & su Cita. |Ver anexs - Instrwecivaes ol peciemte antes e visitar of

e solwd]

ntrol de acceso y permanencia: medidas, rutas y desinfeccion de
o

fentes, usisarios ¢ personal de salud deben contar con una ruta especifica inica
para evitar contaninackdn cruznda siempee v osando existan virios secesis, 551

| de servicios & apoxo y smbolancias, siguendo protocolos establecsdos de
de pacientes al establecimiento de satud conforme a limeamientos,



CLINICA MUNICIPAL

PHEERD SUPEIIOR OF SALUD MURLICA

2 la entrada dol establecimiento de sabad se solicitard una adecoada higgene do
al personal do salsd, patientos ¥ wsuarws para b disminucion de la

[Ver amexv $ « Migleme de mamox). En cast de que 10 exist an dres
Ibe para avado de masos, se debers aplicar alcohol gel, #1

wiliilas sdministrativas para disminuir la transmision def SARS-Cov.2: 11179

Toma de tampersturs corporal 2 kos trabajaderes de ba salud al edenerto de su llegada
y sallda del esiablecimieno, |a cval deberis ser smosada en un libro desticado para 19
s, [Ver Anexn 6 « Registra de tempermtura) o utilizocsdo de camaras de desecckdn
de temperatura de aceerdd & disponit lidad
Se recomionds usar un fermdmetro infrarrofo en | zova temporl del rostro ya gue seé
ha propuesio como un meétodo oo invasiva, rMpide, remable y bastante peeclso para Is
dcteccion de anmensn de la temperatura v se considen wm hesramienta 01l no soko
para of SARS, sino ambien durante otres crises de sabud pablica donde la tmnsmesion
penerallzadn de lu Infecetdn es una preceapacion, '
Exton wermdinetros Sinen w0 escdmer infrarrojo gue mide & temperaturn de s arteria
tempornl en la zona de In freme, mvediame la deteccion de In imersidad de (n radiackdn
semica entre | perscen ¥ el serscr del apeemo, 'Y EL encangad de ln tomu de
lemperaturn doberd mantener Jistanciz e B personas & quiewes s s hard In
medicion: ademds se recomionda usir mascanila, lovarse lns manos con agua v jabon
o usar un desbadectante de manis 4 base de aleohal de manen regulut.
P s e seemometro sigs bos siguicnies pasos segim ¢l CDC

o Encienda ¢l ermdmetro,

o Cologque < wrmbimetro en la frente de la porsona. (Distancia segin ol

fn&m)
o Reetire ¢l wermndometro y lea le madicion,
o Limpie ¢l termometro con wn pato con alkcobol U7 6 no kay conticto con la
persona oo ¢s necesario limplario entre woa y otra. solo si cambin de usunnia.

Vil
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~3007122

COMSLO SUM RION DF SALUD PUBULA

*  lmplementar un sistema de programacion d¢ citas, en ¢ cual se Bmite W camided de
usumTios que viitan low extublesimientos de silud fror 31 - Commulin e clas y
tricgy telefomion/

o | Asegurar ln disponibliiidad de agua ¥ jabon o soluciones do aleohol gel,

*  Colocacion de lineas adhesivas de color en ¢ piso para fomesar ¢ destanciomiento
social de 2 mtros HIIM 1)

« | Restringir of numeso de personas por drea de trahajo para mantenes ¢l distanciamemto
cial,

o | Reassgmackin de tarcas par eviter g lomenselones en kos lugares de trabuajo.

» | Establecer horarios de entrada y salida del estableamiento reduciendo las
MRlOmerACanES Je s Comunes.

«  Sefalizar las whicaciones para la espera del acceso al establecimiento.

«  Promover un eso escalonado de zonas comunes.

»  En ponas comunes reducidas, hacer un uso individual de dichas 2onas, Para ovitar
ue otro trabsiador acceda & estos espacion cando estén ocupades, poded
wutiltzarse una sefial oo be indikjue que hay una persona en su Intersar y que debe
esperar con distancia de al menos 1 metro de la puerta,

«  Coando sea posihle, posorizar la utilzacion de s escaleras en lugar ded ascensor
y establecer sentidos de circalacian,

«  En caso S0 cuente con un ascensor s¢ recomienda viagar individuaimente o gue no
#0 Ocupe mas ded 30% del espacio de la cabina para mantenor la distancia soctal,
par ejemplo, imitando a 4 personas una en rada esquina del ascensor, viendo
Bacia el frente. o evitar coincidir con otras persomas en un pegoeio sspacio, 99
]

«  £n las vias de circulackin como pasillos. siempre que ef ancho lo permita. definir
sentidos de cirasbicitn separadas, al menos, poe & distancia de seguridad de 2
metros "IN Ny sefalizarios longitudinal v transversalments, con pintura o
clntas {antidestizantes y resistentes al desgaste y lmpieza)

* 5112 via no permite adoptar ka medada antertor. establecer un sentido amico para
cada via de ciroulncidn siempre que exista una via para recarrer la misma en
sentido contrario para evitar cruces cuando utilicen dichas vias

Vil
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S00Nr23

! COMSEIL) YL MIOW CF SALLID PUMKCA

o En jos pesillos o vias estrechas donde no pueda asegurarse ol distancamivato
sdlecosle ne 3o deberd instalar clementos de separacion flsica, se deberdn
utilizar indicaciones pars sefalar gué sentido tene preferonces y si ln persons
que transita no ha recorrido dicha drea [ persons un sentido contriscio tendrd

que esperar,
{ | ]
— ) -
2m I3 | | !
e - -
iy i
En 25 figurss, se musstra como podrian adoptarse las medidss orpantzativas propuestas
en de circulackin gee puedan existir en un centro de trahajo
SAJ{MU«M- de calzado

I» A de superviventia del SARS-CoV-2 en superficies, puede eliminarse con
P desinfectanted doméeticos. b OMS ha establecido que ¢l virus SARS-CoV-2
puede sobrevivie hasta 72 haras en siperfices de plistico y scero inoxidable, menos de
4h en superficies de cobre y menes de 24 horas on soperficies do cartan, 1Y por lo
que se recaomienda comp parte del equipe para la desinfecclin de calzado: %)

. é 1 hapdeja o caja.

o | 1alfombea o tapete a la medida de s bandels o caja.

o { Desinfectante diluido segin la vineta del fabricante, [Ver 3.7 « Limpiezo y
desinfeccitn],

% w0 hacen Ins sigalentes recomesstvciones: D

. ! Codocar una bandea o caja con solucidn en un lugar donde deban pasar todos los
E pue entren al estahlecmisntn.

;

:

|




CLINICA MUNICIPAL

Anexo 4. Mediadas dirigidas a los trabajadores de la salud.

CONSENY SUFFRIDN OF SA LD Manlics

o Utilar un letrero que indigue que se debe wsar la bandeja o @ija para la
lezinfeccion de calrado,

*  |nstalar la bandefa 0 caja sobre una saperficie sdlida como concreto o cemento
para evitar crear bodo en ol Area,

o En ol drea de preparacion del desinfectante. colocar las instrucciones sobre la
dilucion segan la marca dol tabricante,

Informar de los rlesgos de sxposicion de Jos desinfectantes a la plel.
Informar que puede acurnir tinciin o decoloracion del calzado
Eliminar los rexiduos det calzado antes de entrar a ka bandeja o caja.

Introducis toda la suela del calzade en la solucidn desinfectante.

La handesa o caga debe implarse cuanda 12 solucion este visiblemento sucia,

No vactar ka soluchn a descartar en Areas cercanas a la desinfeccion.

mlencion odontologica, el pacierde debe recihir zagateras pam que se las cologue en ¢
espeti mmes de evtear ul commationso.

edidas dirigides o los trubajadores de sulud

de Jos trabajadores de b salud & I malalan de prevencidn y control de
s¢ vaolye aiin mas mportante durante la Pandomis de COVID-19. Por lo tnto,
lemos de salod deben considerar Ia mejor manera de apoyar a los tratajadores

pars implemesmarios. 1™

BEET ¥ ¥ 7

>

¢l penonal de =alud que s presento 3t establecimiento parm fa ralizacion de sus
lbomles. se (¢ hrmdardn recomendaciones previo ul inicio del d=amclio de su
todos los prestadores de servicios de salod involucrados en o atencion de pacientos
lax medidas de oseguridad estindares, con énfasiv en las medidas respemtorias y
el S recomiends el cumplimsento de las sigulentes medidin:

LN | de masos

Esde imporsancis gue todos los prestadores de servicing de salud conczoan y peactiguen
beny pern uma tdonicn correcta del lavado do mancs v los 5 momentos del lavado de
sepin la OMS. [Ver amexw 3 - Miglene de mamer] 711




s para grifos v dispensadores de jabom para reducir ¢l comtacto con ssperficies
madas ¥ rodacir asi s propagackde de |n enfermodad,

de munos como medid de procacide conten of SARS-CoV-l wme asocid
ivamente con menores posibilidades de adgurisr COVID-19, yva sea en entornos
os © comunitarios, 1

de manes con almhel gel

coen lemda que, 51 no se cuenta con disponibllidad de agua y Jabon y s las manos no estin

100 Vetas, se puede wilizar un desinfecsante & heso de skobol ¢ntre 60-80 %, v esso
wvitr el comtagio de COVID-(9 & otras persomas. M4

sadores de alcobal gel deberian estar disponibles en lodos los pumtos de stencion a
sy on a0k esmégicos ded esmblecimiento de salud (en la eoernda, destro del
o, consuliorion, Tahitaciones ¥ dreas generales),

Para el Savado mumal, I OMS recomicada aplicer en la mano, gel o base de aloodol dursnte
20 8 30 segumdos hasts que se socque. P Pars ver como desinfectane s manos con alvatol
W OMS, [Ver guexe S - Higlene de manos] ™

3.5.3 Usn de sccesorion 1%

Fs de Ml imporssein que los prostedorss de servicios de salud oo utibicen anillos, cadenas,
pulseras, piercings, prendedores, cortatas v bufandas para evitar b contaminacidn.
¢ recomiends wtilisse tapatns corrados, mantenes ks wlas coras v sin esmalte ¥ en
cano du tener el cabeflo largo, debera recogerse en mofo (no “col”), evitando tocario
Se reconvends no itz ef teldono celular dumme ¢l desempenio de sus
0 moncs que sea con fines enfocadas & M alencion sanitirin o en cass de emengencia
¥ a0 desamtecoiim of flsal de le jomada Inboml,

Xl
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CONSEID SUFTEON DF SALLD FUsLCA

REV dentro y fucrs del establecimviento de sabwl 4%

que ¢l peesonal de salud s cambic b rops de uso externe immediatamente al
al esmbiocimiento de salud, por ln ropa de trabajo, oo ol deen asignade. Al final de
Iaborad, retirar toda ln vestsmenta utilizads (gabscha y unifoeme del establocimionto)
an e bolsa plistica, posteriormente realizar higiene de manos y codocarse
1a rope de uso externo. Se rocomicnds Sivee B ropa de trabuo con suficients sgis
detergente que pucds lucer abundaste espuma, por lo goe en un proceso de lmado 2
¢ suficiente para garantizar que Iz ropa gueda libre ded vines

se les recomendanh o los prestadores de servickos de salud:

o | Gusedar of distancismiconto social en la medida de lo posibde durante soda la pomada
laboral

« | Unifiznr ol oquipo de protoccsdn peosanal segim su nivel de rigsgo ocupeciosal,

o | Reallzor |a desmfeccion del calzado a la emamda y salida del establecimiento de salud.
[wwr 3.4.2 - Devufeccion do ctzedo]

conviderar & o5 prestadores de servicios de salud que tiemen mmvor nesgo del
o de complicaciones de COVID-19 fiwr 27 Evafwacidn del plesgo, paes pueden
presesttar (s formas graves de [ enfermedad. M E) personal de sslod que presents
logis sospevhoss de COVID-19, deberd  seawir los lincamientos  vigemes

por el MINSAL para su masejo,

v desinfecciin

36,1 Proceso de limpleza pars sperficies

Lo plocesos de limpieza de superficies on Jos extablocimientos S¢ salud inchiyen
3.6.1.) Limpless coneurrente (diaria):

o | I'm este procedimiento esth inchuida s Nimpiesa y desinfieccion & (odas las seperficies

que tengan mayor conacto con of pactonie y personal, tales como mendie de los -

X1
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Anexo 5. Limpieza y desinfeccion.
CONSEID SUFTIOR DF SALLID FUSLCA

54 dentro y fucrs del establecinviento de sabul 4%

Se que el peesonal de salud s cambio b rops de uso externe immediatamente al

al esmabiocimiento de salud, por ln rope de trabajo, en ol deen asignade. Al final de

Iaborad, retirar toda ln vestsmenta utilizads (gabscha y unifoeme del establocimionto)

y an i bolsa plistica, posteriommente realizar higiene de manos y cobocarse

: 12 rops de uso externo. Se recomicnds Tavee B ropa de drabudo con suficients s

tibin § detergente que pucds hucer abundmste espams, por 1o goe en un proceso de lmado a
¢s suficiente para garantizar que | ropa gueda libre del vires

se les recomendant a los prestadores de servichos de salud:

o | Guandar o distancismienta social en b medida de lo posibde durante soda | pomada
laborl

o | Unifiznr ¢l oquipo de proteccsdn peosanal segim su nivel de rigsgo okupesiosal,

* | Reallzor la desmfeccion del calzado a la emmda y salida del establecimiento de salud.
o 347 - Devinfovcion do oz |

comviderar o5 presiadores de servicios de salud que tiemen mmyvar nesgo del
lo de complicaciones de COVID-19 fiwr 2} Evalwacidn del plesgu /. pues pueden
presestar (ns formas graves de [ enformedad. 'Y E) personal de salod que presente
logis sspechoss de COVID-19, deberd seawir los lincamientos vigemes
por el MINSAL para su masejo,

v desinfeccion

Aol Mhhﬂh pars superficies

Los pocescs de limpieza de superficies on ko extablocimicntos S salud incliyen
3.6.1.) Limplers coneurvente (diaria):

o | I este procedimiento esth inchuida bs Simpiesa y desinfieccion & (odias las seperficies

que tengan mayor contacto con of pactome y peronal, tales como memdie de los -

XMl
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CINSEND SUPERGE ¥ SALLID PN A

o Preducton susitizantes contienen sustancias quimicas que reducen, pero gue mo
eliminan necesariamenste de las superficics los microorganismos como fas bocterias,
$os vires y los hongos,

* Preductes desinfeetantes contlenen sustancias quimicss que deswrayen o Insctivan los
microrganismon que casan infecciones. Loy desafoctantes som de suma importancia
o o control de infecciomes om los hospitales y oeros emtormos de safod. Lon
limpladores, smltizanes y desialoctantes cumplen propdsitos Siferentes o
importante escoger & productos de Limpieza que sean mewos peligrosos para compli
con ln 1erea especifica. ™

Productos limpésdores '™

o limpiera o descontaminacion e facilitado commdo el material inmediatamente
de ser utdlizado se sumerge on wea soluciin, per remover b ssaterls cegdnica visible
que este s¢ adhier al material y se realiza con el producto elegido ¥ agua destilada,
Bempo no mavor de 3 mintos.

axpectos que tciiitn wea Impleza elicnz senemos o use de lmpladores quinsicos
limgriadores encimbticos ¥ of agim destilada utilizda paen of enpuague. Loy
lzados som bos fimpladores quimicos. destro de estos se encuentran:

* | Deterpentes: compuestos por ws parte afin con ol agua (hidrofilicn) y otra com
afinldad con 24 soelse (Npofilica); lo que permite formar puentes de agua y acelie,
logmndo remover la suciednd  Estos detorgentes deben  tener las  siguientes
camcteristicas:

- Facilidad pare eliminar 12 sucicdod orgiinica ¢ incepdaica sin conar dafios 5i
detar residots en los equipos.

«  Nosersoxkoe pam o personal gue lo manipula

= Debe ser newtro con un phi de 7, debido a gue las sustancias que thesen un pH
ey alto (alealino) o muy bajo {(ackdo) poeden dafar tejidos, metales. hules y
plissicos.

XIv
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UL L gd

CONSEIOTUMTRION O SALLG PInLEs

i mantener 106 cwidados necesarion o la hors 3¢ utilizar dichos produstos come:
detergemmes. fendlicos, evitar mezclarios con closuro de amonio custernario. o
wmies con wgua calieme o ibia y ser disuedias sagon las instrucciones del fabricante.

3¢

o| Limpiodores engimaticns: son detorgenies e forma liquida que contsnen enzimiss
que compiten con kas proteines de In maerin onginica y desoelven sin producir daho of
Instrumenal. Fsein elabocados de 3 compuaentes principales: degergente, estshillzador
enzimigico ¥ ww variodad 00 enximes gue destreyen In materia orgiescn, Tiesen la
propiedad de peoetrar a dos condiscios estrechos en egaipos o0 desmostables. coma
tbos de esdoscapion. laringoscopios, stroscopios ¥ ceros, emoviendo proteinas v
pgrases. Estos s inactivan com tempermtumas mayores @ 60°C, tiemen un tlempo ¥
concentracion especifica para su unlizacsdn, consderando sempre Lis instrucclanes
det (ndwicante,

3.6.1.8 Prodactos devimfectantes.

|

|

[ Towebes y derrvabon
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Anexo 6. Esterilizacion

CONSEIO SUPSIIONR OF SAun &InLica

smos, tpo e misootganismo objetive, entre otros. Todo ¢llo jusificn. en
o5, Ba necesadul de sfisctusar rotacinnes entre Lirs desinfectnmes con distiosas materins

ica, tambadn nflaye & limpicaa previn a la aplicacyie de desmfoctantes dentro del
o dhe lmmpieza ¥ desinfeocidn. La ncciin de fos detengentes debe consegulr L separaciin
Suciedad v de gran pare de ks microongmismos do las swperficies. E| hecho do que un

~ 0 s separado do su soporte aumenta la superficie de comgacio con o
ante, ¢ increments se eficacia Mockds.

ok, | Timpoeza es capaz de elimiar &8 9% de la cangs microblana, lo destafeccion de
% dode covseguilt une roduecian de s contamvinacikim microbiana de alrededor del

vins, s membrang estd formadn Desdumentadsente poe proteins. U primens
08100 exare loa virus esth basisda en In prosencin o no & uns envoltsen lipidica, se dviden
5 encipalados ¥ mo encapiulados. Paroddjicamente. la resistencia o las materias
vl biocides s mayor en los virus no encapsuladas, pues ks ugenites quimico alierin b
w Hpifics y b vwelve mds semsibles # ws accidn. Los virus no encapsulndos se
1 mejor 3 los desinfectames al carecer de esth envolturn.

ones normakes los proteookos esancion de higicse v esterilizacion permiten
M biosegwiknl necesaria al paciente y equipo sasitario ™

propagacion del SARSLoV-2 debido ol lecumplisticsso de fas oonsas de
d ndccundns en b esierilizacidn y desinfeccion podria mourrir en una infeccion
Iha W aleesidn sanifaria, por @50 e imporante reallzar unn desinfeccion Y
on adecunds de equipos de confonmidad a los essdndares requeridos.

XVI
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CONSEID ALIVERON I SALLD MDA
.m.d Esterilizacibn y desinfeceion de dispositives midicos

= Dispositivos usilizados para la atencede samtaria de los pacientes como essetoscoplos.
brazaletes de presitn anerial, manitio de refleps, termimetron, crre atren. deben
Bmpisrse y dexinfectarse adecusadamente. Lo mismo aplicn para selfonos colulares y
el sello prodeshonal.

o El equipo completn para In asplescion de secresiones deberd Mvinse v desinlocianse
con soluciones n base de cloro.

«| En equipox como hojis de laringoscopio v equipos de templa resplratania, debe
retlizaess limpiees previa v devimfoccadm de shto nivel, 11

& e Taber utilznado ol equipo este deberd sor levado & un dren de desinfeecdn y
. om, portando stempre el PP, '™ Retire of material organico del equipo médico,

izando dessrgente envlmdiico ssces de ls desinfeccidn de aho nivel peea permitr
s efiectivos de desinfeccicn y evteritizacidn. ™

Aroas ¥ equipos que requieren de métodns mis especificns como lo es el equipo
hgico, pary saber mis sobre fa desinfecsicn v esterilizacitn de este ogquipo ver

w8 - Desimfeccion y esterlizacidn en wdoninlogis).

recomisnds no eutilaar tmjes de peotecchin que eaen disefados como desechabies.
&1 optimizar ol uso y desinfectar o estmilizr anicamente Jos Irajes que seam
ables, que estin eluborados con mmerdales resistentes que permitan el redso. Pusde
e s A Bertaey reutilizalles (es decir, Bavabiles) que goneradmente estin hechas de sekas
tster 0 poliésteraigaddn. S emhargo, hay que considerar reutilizar en momentos de
of tiesgo de contaminacion, debido a que ¥ materiales no slempre son  100%
o la comtaminacion biologica !
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CONAE IO SUMN MOR OF St runLica
2752, Mascarillas » respiradores
Mascariitss quirangicns

son rewtilizobles y deben combinrse inmedistamente cuando se humedecen o se dafan.

o Respirador N9<

disenades pora ser willzades una solo vez Sin embargo, en tempo de oxases,
estraeging y motodoy de desinfeocide pan inoctivar la canga viral en ¢l respimdor,
se mencionan algaos mdiodos nds frecucmemente tuion:

© Tratumiests con eadar: csie debe insstivar completamente lis particalas vindes
en o respirador ¥ preservar la eflacia de la fltrcion de b ssdscars §)
cadentamieno de 1a mascars 0 75°C dursste 30 minitos o5 un ndiodo g prsaeve
adecusSaments b integridad del respirador N9S para su willizacion, ©

= N se recom lendu el més de 15-20 ciclos e estenlizacion con ealor ya que
puede verse afectada Ja eficocia de fa filtracion del respirador N9$. ™4

« s soluciones de alcohol &l 75% v las sobuciones o base de Bipociorho de sodio
wom perjudiciales ya que reducen la copacidad de filtrackém, ™

< Tratumiento cos buz ultravioleta: cste requicre de peotocolos de dosificacsdn
apecificen ¢ llumimcion & dren de saperiiie compiots purs gamntizer la
et ivacion adecusls de las particulas vimles con s degradacion minkes de lu
mdscars, 60 5 recomiends o uvo doesdstico de bax UV, ™

~  Vaporkescida de perdabdo de hidrogeno (VPHE este método tlene un efecio
minimo en la fillracion de las miscanllas, con una eficiencin del 99.9% de ln
clininscion de espoces tacterlnnas. Esta permite hesta 20 ciclos 9 de
[rOCSRamiento Con una preservacion aceplable de fa funcidn de la mascarilla. Esie
método estd aprobado por la FDA como v metodo para la dessmfeccion de NOS
pars el peronal de atencide medica duante la pandemle de COVID 9. Este
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Anexo 7. Manejo de desechos bioinfecciosos.

CNSEID SUNTHOR OF SAIUT ™IDLCA

hospitalarios de fos Estados Unidos. ™' Se debert realizar por personad capecitado
¥ éste deberi wilizar equipo de proteccion personal al momemo de manipolar el
producio, commo respirador FPP2 0 su eguivalente, lesses protectones o carets
fackal. trujes ¥ guamies de policlorure de vinilo, mitrik o seopreno, '™

3730 Guantes

de guimtes o esth recomendado por l OMS. Sin embargo, s hx comprobado gue la
Ot de guaintes s efectiva 3610 en algunss circunszancias, pero & medida se reutllasn
van perdiendo su capacidad proeecsora.

5,754 Leates protectores %

desinfectarse con lus suaancies recomendactis por EPA posterion a su uso v se hacen
leeies comsidersciones subre su ulifizacide:

«! La protescion oculor s debe quimar v volver o procesar si se encuesara visiblemenie
sucln o e difich de ver,

* | Laproteccinn ocolar debe descanarse si esid dafiada,

o Ll personal de salud dete 1ewer cuidado de no 1ocar su proteceim ocolsr. Si tocan o
wjustan su perteccidn para los ojos, deben Bevar a cabo inmedimmmente &
peocedimiento de lavado de manos.

* ! Para ¢l retwro de la protecoidn ocalar, ¢ personal de saled debe abandons ¢ dres de
atenion al pacients.

uinquemmmn

bivimficciosos deben ser evasados de mcuerdo o tipo ¥ caracienisticas del
los envases que deben ser utilizados pam tal tha son: holsis ¥ enveses rigidos.

5

50 ™~

Parn del manga, ke desechos bivinfeecionos se deben clasificar en: mfecciosos,
bicanlecciosns ¥ pmuldgico. Son gemplos & efloy, los siguientes:
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CTINSESD SUFEROS T SALUD PSS

TABLA 5. CLASIFICACION DE LOS DESECHOS BIOINFECCIOSOS

INFRCCI0mOs PATOLOGH 0N PUNSZOCORTANTES
W odesnben wonimrinabe von | Mameies 1o Kt Agawn Apodererza

Musstrm & pusiogls Mertngmn con aghds mcrrpocals
P e deseeaie

v im smsnmadagnrs Apame
semader ¢ aalbesde O Wttt
R e

s de 2ar e (ao sonnden

Crimaderie de sidie ipabemba v conium banie

Husepes frm s oo

T P Tns e Lhviet e statcn o abeetes Nasrmrrs & abhal whdun y sbesrss il B3I AMINTO TEONEE) |
PARA B MAMDO DE COS DEIDCTIOS IOOMTOC0M00 S Sebvacht - 30082011 [Cumudbatis o I3 syl 2000
2o s kst sonadsonnd CoEe e nEI IS 1300058 smoule_ 08 ek )l

as pary desechos infecciosos v palobbgions ™

se manipulen bolses rofas con desechos Bioinfecciosos s debe cumplic con o

o | L botuas con desechos boinfocciosos deben lenarve deista & 5% de i capacidad

o} Conndo M bolss se cologue dentro de um depinito, debe cubrlr completmente ¢l
boede, con un dobles hawia fagra de ol menos 10 contimetros.

0 Las ol 0o deben arratrane por ef seelo,

| Deben mancjarse sujetdndolas por o parie seperior y mantenerias alejadms como
miinimo teinta centimetnos del coerpa.

o | No deben vacianse o venense de bolsa a bolsa.

Oﬁh&mmm i debe comprimvinse ni perfararye
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CONSEIO SUPSRIOR DF SALUG Puiea

3 wses parn desechos biowmfecelosos ™

TABLA & ENVASES PARA DESECHOS BIOINFECCIOSOS

INFECCIOSO0S PATOLOGICO8
Nae "o, S rigadin. residanten & inpermathos
Ser o wrpcrmcshic. Seor e manrivien como politileno e Wta dovsddad o
meetilions beox Matde
e bege srrmadad

[eoviots de mpaders e peamite of Cerre cmrpkan.
D texnrs s y lamafio vrtdke
Nt e o reesable 3 deben se levalkes

hhmm“umm’ 1
wilschan de Sposkona de sedi

e merewn o smbemec Mresoys de ol ad ¥ amtonese secnl I AMINTY
muwmunmuum-n'a un-n 218 |Curnehode of 12
m -

¥ transporte interno ™

acsenilacitn, recaleecdn y transporic sierna, seopio tomporal y transpante oxtern de
bivinfecciosos debe cumplir las siguientes camcteristicas:

J Ser de color mojo.

ol De Gmeraiones: 20- 31 em e alto, 1041 cm de anchex ¥ 59-61cm de larga.
De plastico u otro magerial similar, resistente. rewiiizable y con upadem.

] De sperficie lisa.

o Simbolo universal d¢ disschos bioimfocciosos, adherido o grabado en ¢l material def
contenedor.
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Anexo 8. Formacion de talento humano en salud

CONSEIO TURTION OF SA D sUnLCA

he v descarte del EPP

En 18 dreas de colocasiim y retiro de EI'P debe conurse con deposincs rigidos que d2ben
fapados, limpios ¥ oo bolsas plisticas de cokar rojo, donde se colocard b rops
(gubachones de iefa, delastales, ote) otro depdsilo para los implomentos
- ihles | gabachon descartable, gusstes, ofc,) ¥ otro dopdsito con solucion desinfectanie
pars fentos ¥ caretas, damdo trmamiento ¥ mansio recomendado, 'Y

los mmeriales gue hiyan tenido contacto con sangre o fluidos corporales de los
os soepechosos o positives o COVIDMIY se  conslderarmn  como  desciding
losos por [0 gue deben ser desiartadas en bolsy rog, ™

csollolur Bolse sfa purn descantar Iraje como desecho bioinfeocsoso. No olvidar
ih e manos ses do colocer y al retirar EPP

3.9 Formacion del talento bamano en salud

oo la ssuacion actal de s Pandemin de COVID-19, se recomienda incluir om
o capacitacion en cada establecim lenso de salud, & fin de aumentar ol conosimmniy
Jes ded persosal referentes u COVID-19, con ol obgetivo de mejorar fn calidad de los
ot e salugd brindados.

Imieno definied b neceridades & copucitacicn de su personal v dispondn de

i que penmita satssfacer dichas mecesidades. sin embargo, 0 manera geseral s

ds teclule om bos prograesas de cagucitaeito los Sguiemtes Wpicos:

« ! Politicas pam reduce la progagacion de COVID-14,

o Higleme peveni|

o Shsomas y sigaos JOud hacer & et enfermo?

o Limpicon, desinfeccian y esterilizacian

o ! Distenclamienta soctal

o Ut die eguipo de proeccclde pervoml

® | Priciicas seguras de trabaks

o Muncjo ded cstvés ocupacional e interveseion en crisis 2 1os prestadonss de servivios &

sirlud (salleres de mtoauynds en los ceniros de irtajo) //
4

%” "“' {&J
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Anexo 9. Uso de Equipo deproteccion Personal

~000°r3y

CONSEIO SIFTRIDE DE LU FLIBIE S

#

' 0 lon extableceniontos de sabud Hevar un reghano de asistencie con ¢l fin de
loner g mayor control interno 8z las capacitaciones brindadis,

4. USO DE EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL

4.1 Realizar una evaluacion de riesgos nborales 111

OSHA ha dividido fas tareas [nbomles en custro nivekes de exposichim Je riesgo que podria
e wn pesgo de pressecion mey alio s woo Sajo; pars ver la clasificacion del riesgo
ional [Ver 2.1 Bvaluockde del riesgn) La plrdmide de fesgo ocupacionsl gue muesirs
o nlveles de exponleion al riesgo represents ln Estribocion protuble del riesgo for

debe ser usado en bese 4l resgo de expoaicion y la dindevica do rpmnisidn del
0, Y8 seh pow comiaclo, macrogotes o seroscles, por 10 gue so debo determinar ol EPF o
en drens lsborales especificas de ks tmhajndores en funcidn de los peligros y la
fet sobee B cfectivided dol EPP en la prevescion de 1 propagacidn del COYID-19,

con mayor rhesgo de bafecchin ron agueliing que sSEiin o ContIcD corcane oon

de Mowegpuridadf.
po de proteccion Personal requerido 1'% s

W sepiin b recomendiciones de M OMS para wn o racional en [ atencide médica ¥
de servicios de salud, incloye gummes. mascaridlas. peoteccion ocular que poeden

s 0 caretu Tazial, E1 tipo de EPP que ¢ utilizen con pacientes COVID-19 dependesd
ded tipo actividad que se roalice como. por ejemplic Jos procedimientos  peneradores de
que inclayen:  Imubackdn  tragoeal.  vontilacidn no  vasiva,  smquectom i,
Won cardiopulmonur, ventflacion muamel antes de | intabociin, hroscoscops ¥
lemmos devsales [Ver amexo 9 y 16f en Jos oual se debe wtilizar respirador N9S v

mnlmmztmmmwwymaw'
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CONGLIO SOP DO [X SALUD PUBLACA

Len mplesdores deberin proveer 2 sus trabajadones el KPP necesary pam mastener
uridad ol realizar sus laboees. Los tipon de EPP requenduos se hicardn en ¢l nesgo o&
agio y les acuvidades realizadas en ¢l lugir de trabajo,

Al seloccionar ¢l EPP, se deben coasiderar factores como In funcion, el ajuste, la tabilidss de
descobmmanaciin, la disposicion y el costo. Esins deberden removerso, limpisese, slemaversrse
O desechurse do manera ppropiada. segim o2 aplicable. pam evitar & cootaminacion del

o, de otrus, 0 el ambeente. [Fer 1.9 - Marpo dy derechos bomfeccionos ),

5 pepvonsl de salod corme s riesge mucho mayer de contagso que la poblacido generl,
i al comtacto frecuente com microgotas genesadas por los, estommudos u ot Huldos
s e Jos paciemes Infectados, 264 como Lembidn de las superfices contaminadas gquoe
conmagiarios, por tal raxde se requiere de un entremamiento continun ¥ supervisade
para #) wo comecio del BPP, por co existe una secoencis ondonada de pasin para su
colockcidin ¥ retiro, por §a alta posibilidad de mno contaminacide, iInfeccion ¥ dispersion de
uidals al realizar unn t&cnics imadecunds, 'Y rVer amero 11—~ Cwlocacidn y retire de
Para muvor sformacion scercs del uso vamrecto de los EPP ver “Linesniontos 1ocnicos
para | mercion cliniea de  pemomny com COVIDAY®,  Dispondble  en:

W : SNV NANT MO TN BATIIMTCA RO N CODaTn; MG DAL

e VIS T D
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Tabkla 7. Clssificucién de riesgo ecupacional v nhveles de bivsepuridad
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Anexo 10. Tabla de clasificacion deriesgo ocupacional y niveles de bioseguridad.
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Anexo 11. Nivele de prioridad de Triage

ANEXO 2

Niveles de prioridud del triage

S o e Ende 18y 48 minutos
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Anexo 12. Toma de datos para la atencion sanitariaen el marco de la pandemia
por COVID-19.

PSR DS RAOR 0 S AL UL

ANEXO 3

FICHA DE DATOS PARA LA ATENCION SANITARIA EN EL MARCO DE LA PANDEMIA POR COVID-13
Cama euts o Unssesiorioe sicoicon par ls seacan cheks de personoe con COVID-AS tarcers seician ™ 4ol AMNGAL
coradats zsmig wpectunn de COVIDLT todks penons Jes preawns Deboe, » e o inds 0 124 Mpudenrion 100 SOCA.
gy cedantagls 48w abad repienare, e da w1e sthnghe Jae ¢ sphgus compdmeTends b prewrros vt cidos Tavhse
Asre £ W o CONMD-L9 & toda pacents oo dagnontics chnkcs ¢ redaitghe o de assranle, 3o oire stckage e
aphgee & SR, Tood perons da saled gun Nwd S e 1chin dreita g canid de COMD 19 Gus (resaats une wibe o loe
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enticacian del Pasents (Uiuario)
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Agetdon:
Ldas
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s Hor s
Teltfoma: Coreen vlectr b
Nombre deol e vabud:
foes de on sakud:
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o o D D
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Anexo 13. Instrucciones al paciente antes devisitar el establecimiento de salud

ANEXO 4
In§trucciones al paclente antes de visitar el establecimiento de salud.
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Anexo 14. Instrucciones de como lavarse las manos

ANEXO S
Higiene de mmanos

¢ Como lavarse las manos?
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Anexo 15. Instructivo de como desinfectar las manos

00mNS6

OMAEID SN RIDE Y A s Uil

omo desinfectarse las manos?
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Anexo 16. Registro de temperatura

CONMIDOHIFIREN Ly S LID PO -

ANEXO 6
Registro de temperatura
FLOMA
~ NOME COMRUETO T I NAT A | TRk Ok TUSEAGG O T RESPONSARLE I
u-g.m* AMPM W EMPLEADD unu:mnr

Trmporasars ME s

0 00 Mahal Limmepecnnss Mumos pued Ie sicrcuin #a ot hegees o revadore e (¢ shdton saavres dutame s Fasdann
COVIDME B Salewhe  MENSAL, 2000 Kosalede 21 wwee 2000 Digosdhe ™
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Anexo 17. Clasificacion de dreas segtn la limpieza.
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ANEXO 1]
‘ Cwlocacion y retiro de EPP Nivel 2
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ANEXO 1]
Colocacldn de EPP Nivel 3
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I ALCALDIAMUNICIPALDE SANTA ANA
N GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
CULTURAY ARTE

INTRODUCCION

Generado por medio de la Gerencia de Planificacion de la Alcaldia Municipal de Santa Ana, para la
unidad de Cultura y Arte, se ha elaborado el presente manual, con el fin de mantener un registro
actualizado de los procedimientos que ejecuta esta unidad que pertenece a la Gerencia de
Desarrollo Social de Alcaldia Municipal de Santa Ana, y que a través de ella se permitan alcanzar los
objetivos encomendados como municipalidad para brindar servicios de calidad a la comunidad en
general y que contribuya a orientar al personal de las areas de esta unidad sobre la ejecuciénde las
actividades que se le atribuyen, encomiendan y especifiquen, convirtiéndose asi en una guia en la

forma en que opera einterviene con la ciudadania.

El presente documento es prioritario para el conocimiento tanto de los miembros actuales que
operan enla unidad de Cultura y Arte, como para los nuevos miembros que ingresen a futuro a

dicha unidad, ademas de las unidades anexas.

Permitiendo que cada miembro de la unidad pueda mantener claras sus funciones, evitando asi la
duplicidad de la misma.

Cabe resaltar que este manual debera revisarse anualmente con respecto a la fechade aprobacién
o bien cada vez que exista una modificacién o actualizacién a la estructura orgdanica autorizada y

aprobada por el Consejo Municipal de la Alcaldia Municipal de santa Ana.
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OBJETIVO DEL MANUAL

Contar con un instrumento de apoyo administrativo que permita inducir al
personal de antiguo y nuevo ingreso en los lineamentos a seguir para asegurar
la eficiente y oportuna prestacién de servicios que se desarrollan enla Unidad
de Cultura y Arte, tanto para la poblacién Santanecay las diferentes unidades

que tiene la Alcaldia Municipal de Santa Ana.



I ALCALDIAMUNICIPALDE SANTA ANA
N GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
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MARCO JURIDICO

Los principales ordenamientos juridicos que sustentan la elaboraciéon de los manuales de
procedimientos administrativos que contiene el presente documento se exponen a
continuacidn con sus respectivas atribuciones:

LEYES

< CONSTITUCION DE LA REPUBLICA DE EL SALVADOR

e TITULOI
CAPITULO UNICO

LA PERSONA HUMANAY LOS FINES DELESTADO.
- Art.1.

e TITULOII
LOS DERECHOS Y GARANTIAS FUNDAMENTALES DE LAS PERSONAS.

CAPITULOI

DERECHOS INDIVIDUALES Y SU REGIMEN DE EXCEPCION.
SECCION PRIMARIADERECHOS INDIVIDUALES.

- Art.18.

CAPITULO I

DERECHOS SOCIALES
SECCION PRIMERAFAMILIA
- Art. 32.

SECCION TERCERA
- Art.53.
- Art.55.
- Art.58.

SECCION CUARTA
- Art.65.

e TITULOVI
ORGANO DEL GOBIERNO, ATRIBUCIONES Y COMPETENCIAS.

CAPITULOVI
GOBIERNO LOCAL



ALCALDIAMUNICIPALDE SANTA ANA
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SECCION SEGUNDA
LAS MUNICIPALIDADES
- Art.202.

- Art.203.

- Art.204.

< CODIGO MUNICIPAL

e TiTULOMI
DE LA COMPETENCIA MUNICIPAL Y LA ASOCIATIVIDAD DE LOS MUNICIPIOS.

CAPITULOI.
DE LA COMPETENCIA MUNICIPAL.

- Art.4.Numeral 1y 25.
- Art.7.Numeral1,2y 3.

e TITULOIV
DE LA CREACION, ORGANIZACION Y GOBIERNO DE LOS MUNICIPIOS.

CAPITULO III.

DE LOS INSTRUMENTOS JURIDICOS.
- Art33.

- Art.35.

e TITULOXII
DISPOSICIONES GENERALES.
CAPITULO UNICO.
- Art.156.

< LEY DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

e TITULOIL
CLASES DE INFORMACION.

CAPITULOI.

INFORMACION OFICIOSA.
DIVULGACION DE INFORMACION.
- Art.10.
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% LEY DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

e TITULOI
NORMAS GENERALES, DERECHO DE LAS PERSONAS FRENTE LA
ADMINISTRACIONY EMPLEO DE LAS NUEVAS TECNOLOGIAS.

CAPITULOI.
DISPOSICIONES GENERALES.

AMBITO DE APLICACION.
- Art.2.

PRINCIPIOS GENERALES DE LA ACTIVIDAD ADMINISTRATIVA.
- Art.3.

COMPARECENCIAPARA TRAMITES.
- Art.s.
CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS.
- Art.7.

EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO.
- Art.8.

REMISION DE PETICIONES.
- Art.10.

NORMAS DE ATENCION AL PUBLICO.
- Art.1n.

DEBER DE LA ADMINISTRACION DE INFORMAR DE LOS SERVICIOS QUE
PRESTA.
- Art.12.

INFORMACION SOBRE LOS DERECHOS Y DURACION DE LOS PROCEDIMIENTOS.
- Art.13.
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CAPITULOII.
DE LOS DERECHOS Y DEBERES DE LAS PERSONAS EN SUS RELACIONES

CON LA ADMINISTRACION PUBLICA.

DERECHOS DE LAS PERSONAS FRENTE LA ADMINISTRACION.
- Art.16.

DEBERES DE LAS PERSONAS EN SUS RELACIONES CON LA
ADMINISTRACION.
- Art.17.

% LEYDE LA CULTURA

e AMBITO DE APLICACION
DEFINICIONES Y PRINCIPIOS

= SECCION PRIMERA
OBJETODE LA LEY Y AMBITODE APLICACION.

- Art.4.

= SECCION SEGUNDA
DEFINICIONES, DERECHOS Y GARANTIAS.

- Art.3al16.

e CAPITULOII
DERECHOS CULTURALES.

- Art.17al26.

e CAPITULOIV
GESTION ESTATALDE LA CULTURA.

= SECCION SEGUNDA
GESTION LOCAL DE LA CULTURA

Fomentoy Promocién de la Cultura.

- Art.38.

Plan Operativo Anualde la Cultura de los Municipios.

- Art.41

Fomentoy Promocién Municipal de la Cultura y las asociaciones Comunales.
- Art.43
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Descentralizacién y produccién artistica local.

- Art.47.

e CAPITULOV

PROYECTOS CULTURALES Y ARTISTICOS DE LA SOCIEDAD Y SU FOMENTO POR EL
ESTADO.

Financiamiento de la cultura como inversién publica social.

- Art.50.

e CAPITULOVII
= SECCION PRIMERA

El Artista Como Trabajador dela Cultura.
- Art.o1

Registro Municipal de Artistas.
- Art.93.

= SECCION PRIMERA
FOMENTO A LA MUSICA
Fomento dela Musica Nacional.
- Art.96.
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PROCEDIMIENTOS

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO.

Dar a conocer el procedimiento a seguir para identificar y lograr la mejor y
adecuada logistica mediante la realizacion de diferentes actividades dentro

de la unidad de Cultura y Arte.

ALCANCE.

Aplica a todas las actividades de logistica y distribuciéon para las cinco

direccionesde la Unidad

REFERENCIAS.

La documentacién de apoyo que se utilizé para elaborar los procedimientos de la unidad
de Cultura y Arte se enlista a continuacion:
REGLAMENTOS MUNICIPALES

% REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE
SANTA ANA.
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RESPONSABILIDADES.
Instructores de Talleres

Elabora programas de actividades arealizar.

Realiza normas o indicaciones de cdmo se realizaran los talleres.

Elabora informe de trabajo a coordinador de la Unidad de Cultura y Arte.

Elaboran y entregan listado de alumnos a graduarse.

Elabora una asistencia diaria de los alumnos.

Llena el formato ““Fichade Inscripcidn” para los interesados enalgun taller que brinda la
unidad.

Elabora bases para concursos artistico culturales.

Ejecutalos talleres que se imparten durante el afio lectivo como también de los cursos de
verano.

Coordinador dela Unidad de Culturay Arte

Programa las actividades o eventos a realizar en el plan de trabajo anual.

Disefia material de difusién o publicidad de las diferentes actividades que se realizan.
Gestiona con el local para el desarrollo de la clausura delos talleres.

Programa la logistica de los eventos y actividades que se realicen.

Realiza bitacoras e informes de trabajo con fotografias de los eventos que se realicen.
Entrega diplomas de reconocimiento a los participantes.

Coordina con gerencia de desarrollo social los lugares disponibles para efectuareventos en
lugares publicos.

Coordina con otras Unidades dentro de la municipalidad, para el buen desarrollo de las
actividades.

Coordina con Instituciones fuera de la Municipalidad, para el buen desarrollo de las
actividades.

Aprueba solicitudes de usuarios de grupos musicales, trios, marimba o cédmicos para un
evento.

Realiza convocatoria y define bases para concursos artistico culturales.

Elabora el Plan de Trabajo anual, el Plan Operativo Anual y el Presupuesto de dicha unidad.
Supervisa el trabajo de los talleres.

Realiza el control de asistencia de los empleados de la Unidad.

Coordina reuniones de trabajo con el personal de la unidad.

AuxiliardeUnidad de Cultura y Arte

Disefia diplomas de reconocimiento a los participantes y recaba las firmas
correspondientes.

Realiza promocion de los talleres que se impartiran durante el afio lectivo como también
de los cursos de verano



ALCALDIAMUNICIPALDE SANTA ANA
GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
CULTURAY ARTE

e Realizapromocidn de los concursos artistico culturales conlos diferentes Centros Escolares
de la Municipalidad.

e Realizarecepcidnde los trabajos de los participantes.

e Apoyay asiste a coordinador de Unidad de Cultura y Arte en todas las actividades que se
requiera.

DEFINICIONES.
Bitdcorade Trabajo: Anotaciones, bocetos o registros de datos importantes o de interés en

el desarrollo de untrabajo o un proyecto.

Taller: Curso, generalmente breve de en el que se ensefia una determinada actividad practica o
artistica.

Eventos Culturales: Son aquellos que involucran, como tematica principal, alguna rama del arte o
los usos y costumbres de una region.

Trio (Musica): Agrupacién musical formada por tres instrumentos o voces.

Marimba: Instrumento de percusién semejante al xiléfono, que consiste en una serie de tablas
delgadas y de distintos tamafios puestas sobre unos tubos metalicos, los cuales se golpean con
unos palillos que tienen enla punta de unabola dura.

Comicos: Relacionado a la comedia, personas que representan comedias o papeles graciosos o
festivos.
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METODOS DE TRABAJO

Politicas y Lineamientos

La unidad de cultura y arte se encarga de promover la creatividad y la participacion

de la municipalidad enla vida cultural.

La unidad de cultura y arte se encarga de mantener y fortalecer la incorporacion
educativa artistica a la ciudadania Santaneca a través de diferentes actividades

culturales que se realizan.

Se encarga de promover la diversidad cultural a través de los diferentes cursos que

brinda.

Los cursos que se brindan son con equidad e inclusion para todas las personas y
comunidades en general para lograr la participacion, gestion cultural local y

espacios culturales para el desarrollo local.

En todo momento, se tratard de brindar una oferta variada de cursos/talleres de
calidad para contribuir a una formacién académica e integral de los alumnos

interesados a inscribirse a cualquiera de los cursos.

El proceso de “Servicio de Talleres de Dibujo, Pintura, Musica y Canto” aplica para
inscripciones a los cursos que se brindan durante todo el afio, asi como también

para los cursos de verano.

Los cursos que brinda la Unidad de Cultura y Arte son sin NINGUN COSTO.

La edad minima para que un alumno se pueda inscribir a los talleres es de siete afios.
Selleva unregistro de cada alumno.

Sllos interesados en algun curso/taller esun menor de edad, deberd serel padre de
familia o representante legal quien lo acompafie y proporcione los datos que se

requierenen la ficha de inscripcidn.
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Las actividades realizadas en los espacios publicos seran gestionadas a través de la

Gerencia de Desarrollo Social.

La unidad de Culturay Arte se encargara de la elaboracidn de la convocatoria de las
diversas actividades o concursos programados en el plan de trabajo considerando
la temdtica, género y obra a difundir, asi como fechas conmemorativas y/o de

expresion.

Una vez culminadas todas las actividades realizadas por la Unidad de Cultura y Arte
deberdn realizar un informe o bitdcoras de trabajo en los que se refleje la
participacion tanto de los estudiantes como el publico en generalen las actividades

y eventos culturales.

La unidad de Cultura y Arte calendarizara la participacion de los grupos musicales
artisticos para las presentaciones en espacios publicos y presentaciones a solicitud

de la ciudadania.
Para solicitud de grupos musicales debera hacerse como minimo 15 dias de
anticipacion.

Los instructores/ maestros de talleres deberan de establecerla normativa enla cual
se ejecutardn las clases y actividades de cada taller para un buen funcionamiento

del mismo.

Los estudiantes inscritos en cada taller o curso deberdn respetar cada una de las

normativas que el instructor/ maestro de taller indique.

Todos los miembros y visitantes de la Unidad de Cultura y Arte deberan cumplir con

las medidas de bioseguridad que se establezcan.

10
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CATALOGO DE LOS PROCEDIMIENTOS DE CULTURAY
ARTE DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ANA

UNIDAD N° CODIGO ‘ PROCESOS
Servicio de Talleres de Dibujo, Pintura,
1 CAo1
Mdsicay Canto.
2 CA02 Clausura de talleres.
3 CA03 Realizacién de Eventos Artisticos Culturales.
CULTURAY ARTE
Tramite a solicitudes de Grupos Musicales,
4 CAo4
trios, Marimba y Cémicos.
Realizacién de Concursos Artisticos
5 CAo05
Culturales.




CULTURAY ARTE

PROCEDIMIENTO DE SERVICIO DE TALLERES DE DIBUJO,
PINTURA, MUSICAY CANTO.

ELABORADO APROBADO VERSION

POR: POR:

12



= PROCEDIMIENTO CODIGO: CAO01
==y - o FECHA,:
G Servicio de Talleres de Dibujo, Pintura, VERSION: 01
"~ M ’ . .
usicay Canto PAGINA: 1/2

Nombre de la Gerencia: Gerencia

de Desarrollo Social.

Unidad Responsable: Culturay Arte.

Descripciénde Actividades.

PASO| RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO

1 Instructores/
Maestros de
Talleres.

Elabora programas de actividades que
incluya: horarios, materiales, instrumentos
o herramientas a utilizar.

2 Coordinadorde
la Unidad de
Culturay Arte

Disefia material de difusidn o publicidad
por redes sociales oficiales de la AMSA con
fechas, lugar, horarios en los que se
imparten los talleres, para interés de la
poblacién.

3 Usuario

Solicita informacién de los talleres que se
imparten

4 Usuario

éLe interesaalguntaller?

5 Usuario

NO: FIN DEL PROCEDIMIENTO

6 Instructores/
Maestros de
Talleres.

SI: Realiza Inscripcién del participante en
unode los talleres y llena el formato “Ficha
de Inscripcién” con los datos que se
soliciten.

Ficha de Inscripcion

7 Usuario

Se presenta al taller en los horarios
establecidos enla ficha de inscripcién.

8 Instructores de Da la bienvenida a los alumnos e inicia el

Talleres. taller dando indicaciones de cédmo se
realizard el taller seglin la programacion.

9 Instructoresde Al finalizar los talleres, elabora informe de

Talleres. trabajo a coordinador de la Unidad de

Culturay Arte.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO

CODIGO: CA01

Musicay Canto

Servicio de Talleres de Dibujo, Pintura,

FECHA:

VERSION: 01

PAGINA: 2/2

Nombre de la Gerencia: Gerencia

de Desarrollo Social.

Unidad Responsable: Culturay Arte.

Diagramade Flujo.

SERVICIO DE TALLERES DE DIBUJO, PINTURA, MUSICA Y CANTO

TALLERES

INICIO

A
Elabora programas de
actividades que
incluya: horarios,

INSTRUCTORES/ MAESTROS DE

USUARIO

COORDINADOR DE CULTURA'Y ARTE

y

materiales,
instrumentos o
herramientas a
utilizar.

Realiza Inscripcién del
participante en uno

A

de los talleres y llena
el formato “Ficha de

Inscripcién”.

Solicita informacion
de los talleres que se
imparten

Disefia material de
difusién o publicidad
por redes sociales
oficiales de la AMSA.

A

¢Le interesa algun
taller?

NO

FIN

Da la bienvenida a los
alumnos e inicia el
taller dando

Se presenta al taller
en los horarios
establecidosen la
ficha de inscripcién.

A

indicaciones de como
se realizara el taller
segun la
programacion.

'

Al finalizar los talleres,
elabora informe de
trabajo a coordinador
de la Unidad de
Culturay Arte.

A

FIN
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CULTURAY ARTE

PROCEDIMIENTO DE CLAUSURA DE
TALLERES.

ELABORADO APROBADO VERSION

POR: POR:
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PROCEDIMIENTO

CODIGO: CA02
FECHA:

VERSION: 01

Clausurade Talleres

PAGINA:1/2

Unidad Responsable: Culturay Arte

DT
Nombre de la Gerencia: Gerencia
de Desarrollo Social.
Descripciénde Actividades.
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 Instructores de Entregan listado de alumnos a graduarse.
Talleres.
2 Auxiliar de Elabora o gestiona los diplomas de | Diplomasde
Unidad de reconocimiento a los alumnos y recaba las | Reconocimiento
Culturay Arte firmas correspondientes.
Gestiona con el local para el desarrollo de

Coordinadorde
la Unidad de
Culturay Arte

la Clausura.

4 Coordinadorde
la Unidad de
Culturay Arte

Una vez confirmado el lugar donde se
desarrollard la clausura continua con la

programacion y logistica delevento.

ra de talleres y entrega
a los

5
la Unidad de

Coordinadorde

Culturay Arte

Realiza clausu
diplomas de
participantes.

reconocimiento

6 Coordinadorde
la Unidad de
Culturay Arte

realizado.

Realiza bitacora con fotografias del evento

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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o PROCEDIMIENTO CODIGO: CA02
% FECHA:
<y Clausurade Talleres VERSION: 01

PAGINA: 2/2

Nombre de la Gerencia: Gerencia

de Desarrollo Social. Unidad Responsable: Culturay Arte.

Diagramade Flujo.

CLAUSURA DE TALLERES
INSTRUCTORES / MAESTROS DE COORDINADOR DE CULTURA'Y
TALLERES AUXILIAR DE CULTURA Y ARTE ARTE
{ INICIO )
Elabora o gestiona los
v .
diplomas de -
. . Gestiona con el local
Entregan listado de reconocimiento a los
P> P para el desarrollo de
alumnos a graduarse. alumnos y recaba las
) la Clausura.
firmas
correspondientes.

y
Una vez confirmado el
lugar donde se
desarrollard la
clausura continua con
la programaciény
logistica del evento.

y

Realiza clausura de
talleres y entrega
diplomas de
reconocimiento a los
participantes.

\ 4
Realiza bitacora con
fotografias del evento
realizado.

FIN
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CULTURAY ARTE

REALIZACION DE EVENTOS ARTISTICOS
CULTURALES.

ELABORADO APROBADO
POR: POR:

VERSION
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o PROCEDIMIENTO CODIGO: CAO03
== FECHA:
' w&m " | Realizacién de Eventos Artisticos Culturales | YERSION: 01
PAGINA:1/2

Nombre de la Gerencia: Gerencia

de Desarrollo Social.

Unidad Responsable: Culturay Arte.

Descripciénde Actividades.

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 Coordinadorde la | Programa las actividades o eventosarealizar en .
. . . Plan de Trabajo Anual
Unidad de el plan de trabajo anual y determina las
Culturay Arte necesidadesy ellugar donde se realizara.
Coordinadordela | éLa actividad o evento se planea realizar en
2 . . .
Unidad de espacios publicos?
Culturay Arte
Coordinadordela | SI: Coordina con Gerencia de Desarrollo Social
3 Unidad de los lugares disponibles para efectuar evento en | Memorandum.
Culturay Arte la fecha establecida.
Confirma lugares a disposicion y notifica a
4 Gerenciade coordinador de unidad de Culturay Arte.
Desarrollo Social
CONTINUAALPASOG6
5 Coordinadordela | NO: Gestiona lugar a ocupar para la actividad
Unidad de cultural.
Culturay Arte
Coordinadorde Ia Una vez Iconflrmado el lugar .donde se
6 Unidad de desarrollarad el evento cultural continua con la
Culturay Arte programacion y logistica delevento.
Coordinadordela
7 Unidad de Realiza el evento de acuerdo a lo programado
Culturay Arte
8 Coordinadordela | Unavez desarrollado el evento se elaboraun
Unidad de informe o bitdcora de trabajo.
Culturay Arte
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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o PROCEDIMIENTO CODIGO: CAO03

% FECHA:

"U7HS | Realizacién de Eventos Artisticos Culturales VERSION: 01
PAGINA:2/2

de Desarrollo Social.

Nombre de la Gerencia: Gerencia

Unidad Responsable: Culturay Arte.

Diagramade Flujo.

INICIO

A 4

Programa las

arealizar en el plan
de trabajo anual.

actividades o eventos

¢La actividad o
evento se planea
realizar en espacios

publicos?
NO

|

Gestiona lugar a
ocupar parala
actividad cultural.

REALIZACION DE EVENTOS ARTISTICOS CULTURALES

COORDINADOR DE CULTURA Y ARTE

S|

l

Coordina con
Gerencia de
Desarrollo Social los
lugares disponibles
para efectuar evento.

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

Confirma lugares a
disposicién y notifica

Confirmado el lugar
donde se desarrollara
.| elevento cultural

continua con la
programaciony
logistica del evento.

»  acoordinador de
unidad de Culturay
Arte.

!

Realiza el evento de
acuerdoalo
programado

\ 4
Una vez desarrollado
el evento se elabora
un informe o bitacora
de trabajo.

A 4

FIN
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CULTURAY ARTE

TRAMITE A SOLICITUDES DE GRUPOS
MUSICALES, TRIOS, MARIMBAS Y COMICOS.

ELABORADO APROBADO VERSION

POR: POR:
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PROCEDIMIENTO

CODIGO: CA04

|
!

‘

M
#

‘I

”v?ai{r‘
W

Tramite a solicitudes de Grupos Musicales,
trios, Marimbay Comicos.

FECHA:

VERSION: 01

PAGINA:1/2

Nombre de la Gerencia: Gerencia

de Desarrollo Social.

Unidad Responsable: Culturay Arte.

Descripciénde Actividades.

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Presentasolicitud de apoyo de grupos
musicales, trios, marimbas o cémicos
1 Usuario para un evento que contengafecha, lugar

y hora del mismo junto con los datos del
solicitante: nombre, y nimero de
teléfono para notificaciones.

Coordinadorde la
2 Unidad de Culturay
Arte

Recibe solicitud y verificafechaen la
agendao programacion y define la
disponibilidad de los grupos.

Coordinadorde la
3 Unidad de Culturay
Arte

¢Hay disponibilidad de grupos para fecha
solicitada?

Coordinadorde la
4 Unidad de Culturay

NO: le proporcionaal usuario otras
fechasy horarios de disponibilidad de

Arte grupos.
¢Aceptacambio de fecha?
5 Usuario SI: continua al paso 6.

NO: FIN DEL PROCEDIMIENTO

Coordinadorde la
6 Unidad de Culturay
Arte

SI: Agendafechasolicitada y llena
formato Hoja de Solicitud Musical.

Hoja de Solicitud Musical
Original y copia

Original: Usuario

Copia: Unidad de Cultura
y Arte.

Coordinadorde la
7 Unidad de Culturay
Arte

Archiva la documentacién generada.

8 Grupo Solicitado

El dia del evento realiza presentacion
Solicitada.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO

CODIGO: CA04

Tramite a solicitudes de Grupos Musicales, trios, Marimba y COmicos.

FECHA:

VERSION: 01

PAGINA:2/2

Social.

Nombre de la Gerencia: Gerencia de Desarrollo

Unidad Responsable: Culturay Arte.

Diagramade Flujo.

SOLICITUDES DE GRUPOS MUSICALES, TRIOS, MARIMBAS Y COMICOS

USUARIO

INICIO

A 4

Presenta solicitud de
apoyo de grupos

COORDINADOR DE CULTURA Y ARTE

Recibe solicitud y
verifica fecha en la
agenda o

musicales, trios,
marimbas o cdmicos
para un evento.

> programaciony
define la

disponibilidad de los
grupos.

¢Acepta cambio

Proporciona al
usuario otras fechas y
horarios de
disponibilidad de

grupos.

Agenda fecha

solicitaday llena

de fecha?

NO

FIN

formato Hoja de

Solicitud Musical.

:

Archiva la
documentacion
generada.

GRUPO SOLICITADO

El dia del evento
realiza presentacion
Solicitada.

FIN
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CULTURAY ARTE

REALIZACION DE CONCURSOS ARTISTICOS
CULTURALES.

ELABORADO APROBADO VERSION

POR: POR:
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PROCEDIMIENTO

CODIGO: CAO5

|
J.

N

T LM
gl

I’

Realizacion de Concursos Artisticos

Culturales

FECHA:

VERSION: 01

PAGINA:1/2

Nombre de la Gerencia: Gerencia

de Desarrollo Social.

Unidad Responsable: Culturay Arte.

Descripciénde Actividades.

PASO RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO

Coordinadorde la
1 Unidad de Culturay
Arte

Realiza convocatoria de concursos con
fechay lugar.

P Instructor

Elabora las bases delconcurso cultural

Coordinadorde la
3 Unidad de Culturay
Arte

Define las basesde la convocatoria para
el concursos artistico culturales.

Auxiliar de Unidad

Hace promocion del concurso con los
diferentes Centros Escolaresde la

de Culturay Arte L
y Municipalidad.
Realiza recepcién de los trabajos de los
. . tici tes.
5 Auxiliar de Unidad | Par-cipantes
de Culturay Arte . -
y En caso de serdiferentes especialidades
del concurso se clasificaran segun su tipo.
6 Participantes Realizan exposicién deltrabajo realizado.
7 Maestro calificador | Elige ganador del concurso.

Coordinadorde la
8 Unidad de Culturay
Arte

Realiza ceremoniacon las respectivas
autoridades de la Municipalidad para
entregade reconocimiento al ganador
(es) delconcurso.

Coordinadordela
9 Unidad de Culturay
Arte

Elabora informe o bitacora de trabajo con
fotografias.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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P PROCEDIMIENTO CODIGO: CAO05
= 2N FECHA:
%‘1 Realizacion de Concursos Artisticos Culturales VERSION: 01
b PAGINA: 2/2

Social.

Nombre de la Gerencia: Gerencia de Desarrollo

Unidad Responsable: Culturay Arte.

Diagramade Flujo.

COORDINADOR DE CULTURA'Y

ARTE

INICIO

A 4

REALIZACION DE CONCURSOS ARTISTICOS CULTURALES

INSTRUCTOR

Realiza convocatoria
de concursos con
fechay lugar.

| Elabora las bases del
>

concurso cultural

v

Define las bases de la
convocatoria.

AUXILIAR DE CULTURA Y ARTE

Hace promocidn del
concurso con los

las respectivas
autoridades de la

entrega de
reconocimiento al
ganador (es) del

concurso.

Realiza ceremonia con

Municipalidad para |,

h 4

diferentes Centros
Escolares de la
Municipalidad.

A 4

PARTICIPANTES

Realiza recepcion de
los trabajos de los
participantes.

Realizan exposicion

" del trabajo realizado.

MAESTRO CALIFICADOR

Elige ganador del
concurso.

|

Elabora informe o
bitacora de trabajo
con fotografias.

FIN
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"‘%& CULTURAY ARTE

CATALOGO DE FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE
CULTURAY ARTE DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE
SANTA ANA

UNIDAD K cODIGO

NOMBRE DEL DOCUMENTO

FICHA DE INSCRIPCION

CULTURAY ARTE

2 FMBo2 HOJA DESOLICITUD DE GRUPOS MUSICALES

27
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%ﬂ CULTURAY ARTE
= >

Ficha de Inscripcion

ir,
L .
e

Sarta Ana

e T ¢

FICHA DE INSCRIPCION
DE {NOMBRE DEL CURSD)

Ediad: afios. " dee DAL

Direccidn donde reside:

Tel: Cal-

Si el alumno es menor de edad debe ser inscrito por su padre o madre, o por un representante
Nombre del representante:
N® de DUI:

Tel: Cal=

Dias: LunusD Martes |::| Midreales |::| Jueves |::| Wisrnes |::|

Horarios: a am. @ F 0.

Instructor:

INCICACIONES IMPORTANTES: 1. DEBE DE CUMPUR LAs NORMAS CSTIPULADAS POR EL
INSTRUCTOR; 2. LA ALCALDIA BAUNICIPAL SE RESERWA EL DERECHD DE ADBMISION,

FIRMA DEL ALUWANOY A O RESPONSABLE FIRRAA DEL INSTRUCTOR

Santa Ana, de de .

.lmi!—-ﬁk— .l.ll:ﬁhr.h!.-i-h ﬂ Seneda Inceg Nowrbe, enire calle LibserE el 2 da Calle Porssrda m

28
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Hoja de Solicitud de Grupos Musicales

)
e e
e Santa A
e ST pob sy
HOLA DE SOUCTUD DE GRUPDS RUSICALES
I.  DATOS DEL SOLICITANTE

+

Hambra:

W® de DL

Direccidn:

Tal-

Ii. DATOS DEL SERVICIO QUE SOUCITA

Grupo Musical que solicita:

Tria D Marimbas I:l Camicos I:l

Nambre del evento:

Farcha: . Hora: i

Lugar o direccidn donde se realizard el eventoc

Nl AUTORIZACION DE LA SOLCITUD.

Firma y sallo de coardinadar de Firrma del salicitante
Unidad de Cultura ¢ Arte

Santa Ana, de de

m ﬂ B m
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=% ALCALDIAMUNICIPALDE SANTA ANA
N GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
BIBLIOTECA MUNICIPAL

INTRODUCCION

Generado por medio de la Gerencia de Planificacion de la Alcaldia Municipal de Santa Ana, para la
unidad de Biblioteca Municipal, se ha elaborado el presente manual, con el fin de mantener un
registro actualizado de los procedimientos que ejecutaesta unidad que pertenece ala Gerenciade
Desarrollo Social de Alcaldia Municipal de Santa Ana, que a través de ella se permitan alcanzar los
objetivos encomendados como municipalidad para el desarrollo de la comunidad en general y que
contribuya a orientar al personal de las dreas de esta unidad sobre la ejecucidn de las actividades
que se le atribuyen, encomiendany especifiquen, convirtiéndose asi en una guia enla forma enque

opera e interviene con la ciudadania.

El presente documento es prioritario para el conocimiento tanto de los miembros actuales
que operan en la unidad de la Biblioteca Municipal, como para los nuevos miembros que

ingresen a futuro a dicha unidad, ademas de las unidades anexas.

Permitiendo que cada miembro de la unidad puedamantener claras sus funciones, evitando

asi la duplicidad de la misma.

Cabe resaltar que este manual debera revisarse anualmente con respecto a la fechade aprobacién
o bien cada vez que exista una modificacién o actualizacién a la estructura orgénica autorizada y

aprobada por el Consejo Municipal de la Alcaldia Municipal de santa Ana.
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S%Mev- GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
o2 BIBLIOTECA MUNICIPAL

OBJETIVO DEL MANUAL

Contar con un instrumento de apoyo administrativo que permita inducir al
personal de antiguo y nuevo ingreso en los lineamentos a seguir para asegurar
la eficiente y oportuna prestacién de servicios que se desarrollan enla Unidad
de la Biblioteca Municipal, tanto para la poblacién Santanecay las diferentes

unidades que tiene la Alcaldia Municipal de Santa Ana.



ALCALDIAMUNICIPALDE SANTA ANA
GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
BIBLIOTECA MUNICIPAL

MARCO JURIDICO

Los principales ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracién de los manuales de
procedimientos administrativos que contiene el presente documento se exponen a
continuacidén con sus respectivas atribuciones:

LEYES

< CONSTITUCION DE LA REPUBLICA DE EL SALVADOR

e TITULOI
CAPITULO UNICO

LA PERSONA HUMANAY LOS FINES DELESTADO.
- Art.1.

e TITULOII
LOS DERECHOS Y GARANTIAS FUNDAMENTALES DE LAS PERSONAS.

CAPITULO |

DERECHOS INDIVIDUALES Y SU REGIMEN DE EXCEPCION.
SECCION PRIMARIADERECHOS INDIVIDUALES.

- Art.18.

CAPITULO I

DERECHOS SOCIALES
SECCION PRIMERAFAMILIA
- Art. 32.

SECCION TERCERA
- Art.53.
- Art.55.
- Art.58.

SECCION CUARTA
- Art.65.



ALCALDIAMUNICIPALDE SANTA ANA
GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
BIBLIOTECA MUNCIPAL

e TITULOVI
ORGANO DEL GOBIERNO, ATRIBUCIONES Y COMPETENCIAS.

CAPITULO VI
GOBIERNO LOCAL

SECCION SEGUNDA
LAS MUNICIPALIDADES
- Art.202.

- Art.203.

- Art.204.

% CODIGO MUNICIPAL

e TiTULOHN
DE LA COMPETENCIA MUNICIPAL Y LA ASOCIATIVIDAD DE LOS MUNICIPIOS.

CAPITULOI.
DE LA COMPETENCIA MUNICIPAL.

- Art.4.Numeral 1y 25.
- Art.7.Numeral1, 2y 3.

e TITULOIV
DE LA CREACION, ORGANIZACION Y GOBIERNO DE LOS MUNICIPIOS.

CAPITULOIIL.

DE LOS INSTRUMENTOS JURIDICOS.
- Art33.

- Art.35.

e TITULOXII
DISPOSICIONES GENERALES.
CAPITULO UNICO.
- Art.156.

< LEY DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

e TITULOIL
CLASES DEINFORMACION.



ALCALDIAMUNICIPALDE SANTA ANA
GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
BIBLIOTECA MUNCIPAL

CAPITULOI.

INFORMACION OFICIOSA.
DIVULGACION DE INFORMACION.
- Art.10.

% LEY DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

e TITULOL
NORMAS GENERALES, DERECHO DE LAS PERSONAS FRENTE LA
ADMINISTRACIONY EMPLEO DE LAS NUEVAS TECNOLOGIAS.

CAPITULO I.
DISPOSICIONES GENERALES.

AMBITODE APLICACION.
- Art.2.

PRINCIPIOS GENERALES DE LA ACTIVIDAD ADMINISTRATIVA.
- Art.3.

COMPARECENCIA PARA TRAMITES.
- Art.s.
CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS.
- Art.7.

EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO.
- Art.8.

REMISION DE PETICIONES.
- Art.10.

NORMAS DE ATENCION AL PUBLICO.
- Art.1n.

DEBER DE LA ADMINISTRACION DE INFORMAR DE LOS SERVICIOS QUE
PRESTA.
- Art.12.



ALCALDIAMUNICIPALDE SANTA ANA
GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
BIBLIOTECA MUNCIPAL

INFORMACION SOBRE LOS DERECHOS Y DURACION DE LOS PROCEDIMIENTOS.
- Art.13.

CAPITULOII.
DE LOS DERECHOS Y DEBERES DE LAS PERSONAS EN SUS RELACIONES

CON LA ADMINISTRACION PUBLICA.

DERECHOS DE LAS PERSONAS FRENTE LA ADMINISTRACION.
- Art.16.

DEBERES DE LAS PERSONAS EN SUS RELACIONES CON LA
ADMINISTRACION.
- Art.17.

% LEYDELLIBRO

CAPITULO L.
DELOBJETIVO DE LA LEY.
- Art.2.

CAPITULOIV.
FOMENTO DE LA DEMANDA EDITORIAL DE LAS BIBLIOTECAS Y DE LOS

HABITOS DE LECTURA.
- Art.13.

CAPITULOV.
CONTROL DE EDICIONES Y PROTECCION DEDERECHOS DE AUTOR.
- Art.14,15y 16.

¢ LEYDE LA CULTURA

e SECCION SEGUNDA
DEFINICIONES, DERECHOS Y GARANTIAS.

DERECHOA LA CULTURA
- Art4.

e SECCION TERCERA
FOMENTODE LA CINEMATOGRAFIA.

EDITORIAL
- Art104.



ALCALDIAMUNICIPALDE SANTA ANA
GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
BIBLIOTECA MUNCIPAL

< LEY DE PROTECCION INTEGRAL DE LA NINEZ Y ADOLESCENCIA

e LIBROI
TITULO PRELIMINAR.
Disposiciones Generales

CAPITULOIL.
PRINCIPIOS RECTORES.

- Art.11,12,13 Y 14.

e TITULOI
DERECHOS DE SUPERVIVENCIAY CRECIMIENTO INTEGRAL

CAPITULOII.
SALUD, SEGURIDAD SOCIALY MEDIOAMBIENTE.
- Art21

e TITULOII
DERECHOS DE PROTECCION.

CAPITULO L.
INTEGRIDAD PERSONALY LIBERTAD
- Art. 37.Derechoala integridad personal

e TiTULOMNI
DERECHO AL DESARROLLO

CAPITULOI

DE LA PERSONALIDAD

- Art. 72y73.

CAPITULOII

EDUCACION Y CULTURA

- Art.90. Derechoal descanso, recreacion, esparcimiento, deporte y juego

- Art. 91. Espacios e instalaciones para el descanso, recreacién, esparcimiento,
deportey juego.
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PROCEDIMIENTOS

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO.

Dar a conocer el procedimiento a seguir para identificar y lograr la mejor y
adecuada logistica mediante la realizacion de diferentes actividades dentro

de la Biblioteca Municipal.

ALCANCE.

Aplica a todas las actividades de logistica y distribuciéon para las siete

direccionesde la Unidad

REFERENCIAS.

La documentacién de apoyo que se utilizé para elaborar los procedimientos de la
Biblioteca Municipal se enlista a continuacion:

POLITICAS MUNICIPALES

< POLITICA MUNICIPAL DE PROTECCION INTEGRAL DE LA NINEZ Y DE LA
ADOLESCENCIA.

%+ POLITICA MUNICIPAL DE NINEZ Y ADOLESCENCIA (PMNA).

+ REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE
SANTA ANA.




ALCALDIAMUNICIPALDE SANTA ANA
GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
BIBLIOTECA MUNICIPAL

RESPONSABILIDADES.
Bibliotecario

Sellar el material deingreso a la biblioteca municipal.

Clasificar el material segunsu categoria.

Realizar el catdlogo del material bibliografico.

Verificar la ficha contenga los datos del material bibliografico.
Elaborar el plan municipal de fomento a la lectura en el municipio.

Revisar el material hemerografico existente y el adquirido por donaciones.

AuxiliardeBiblioteca

Programar las actividades a realizar y seleccionar los libros propios para las
lecturas de los estudiantes segun su rango de edad.

Elaborar el informe con fotografias a la Gerencia de Desarrollo Social y al director
de la Institucién Educativa.

Clasificar el material hemerografico alfabéticamente.

Realizar el catdlogo del material hemerografico.

Solicitar al usuario que se anoten en la hoja de registro diario.

Ludotecario

Recibir a los representantes legales/ responsables de los nifios(as) para explicar el
funcionamiento y normas de la ludoteca

Proceder aregistrarlos con todos los datos de los nifios(as) queingresara a la
ludoteca en la ficha de registro

Registrar los juegos y juguetesde la ludoteca municipal.

Catalogar y codificar segin su categoria de juego.



ALCALDIAMUNICIPALDE SANTA ANA
GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
BIBLIOTECA MUNICIPAL

DEFINICIONES.
Material bibliografico: cualquier documento, libro, publicacién con soporte documental par la
investigacion y la elaboracion de trabajos e investigaciones.

Material hemerogrifico: Es la recopilacién de periddicos, revistas o cualquier otro medio impreso;
es utilizado para realizar informes.

Ludoteca: Lugar publico que dispone juegos juguetes con los que los usuarios pueden jugar, y esta
destinado a diferentes tipos de publicos (principal pero no exclusivamente a nifios).

Catalogo bibliografico/ hemerografico: Registro sistematizado de todos los materiales
bibliohemerograficos que existen enlabiblioteca, el que enmaneraldgica, rapida y sencilla permite
localizar un autor, un titulo o un tema determinado.

Descarte: Termino vinculado al verbo descartar, que significa excluir algo, prescindir o no admitir.

Material didactico: Esaquel que reiine medios y recursos que facilitan la ensefianzay aprendizaje.



=% ALCALDIAMUNICIPALDE SANTA ANA
N GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
BIBLIOTECA MUNICIPAL

METODOS DE TRABAJO

Politicas y Lineamientos
Bibliotecay Hemeroteca

e La Biblioteca Municipal la que se encarga de propiciar campafias de fomento a la

lecturay procesos formativos dirigido a todos los sectores de la municipalidad.

e La Biblioteca Municipal es la que se encarga de gestionar el fortalecimiento de la
misma a través del apoyo que brindan diferentes instituciones a la actualizacién y

donativos de colecciones de material bibliografico.

e Es obligacion del personal de Biblioteca mantener ordenado y clasificado todo
material bibliografico y hemerografico dentro de la Biblioteca Municipal para su

pronta ubicacidn.

e Todo material nuevo comprado o donado que ingrese a la Biblioteca Municipal
deberd venir acompafiado de un documento que respalde la integracion y registro
a la base de datos de la misma y hacer valer que dichos materiales fueron

correctamente recibidos por las instituciones proveedoras.

e Todo el material recibido deber3 serrevisado por el Jefe de Biblioteca y su auxiliar,
debiendo separar las nuevas leyes, cddigos y reglamentos para la formacién de

carpetas, asi como las reformas deberdn agregarse enlas mismas.

e Elcatdlogo delmaterial bibliografico resguardado en Biblioteca debera mantenerse

publicado y actualizado para la consulta de los usuarios.

e Deberahaber al menos dos catalogos del material bibliogréfico para consulta de los

usuarios.



ALCALDIAMUNICIPALDE SANTA ANA
GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
BIBLIOTECA MUNCIPAL

Es deber del personal de biblioteca orientar a los usuarios en la informacién que

solicitan.

Sin excepcidn los usuarios no podran introducir alimentos y bebidas, asi como

colocar mochilas y bolsos en el lugar indicado por el personal de biblioteca.

Los usuarios deberan acatar las condiciones de uso de las diferentes dreas de
acuerdo al propdsito que se establece:

- Silencio absoluto.

- Ruido Moderado.
Deberd presentar Informe de funcionamiento tanto de la Biblioteca y Hemeroteca

Municipal como de la Ludoteca Municipal a la Gerencia de Desarrollo Social.

Se deben de revisar periddicamente todos los materiales bibliogréficos vy
hemerograficos que satisface las necesidades de informacion de los usuarios y ala
vez de determinar el descarte de algunos documentos bajo los criterios siguientes:
- Ediciones superiores y que hayan sido superadas.
- Material desgastado, mutilado o irrelevante.
- Documentosen lenguas inaccesibles para los usuarios
El préstamo para los usuarios serd Unicamente en sala con identificacién o

documento con fotografia del usuario.

Toda persona que ingrese a las instalaciones de la biblioteca municipal estara sujeta

alas politicas y reglamentos establecidos.

Ludoteca

La Ludoteca Municipal prestara servicios a los nifios y nifias contemplados dentro

de laedad de 3a 9 afios de edad. En los horarios de 9:00 am -11:30 am y 13:00 pm -

15:30 pm.

10



ALCALDIAMUNICIPALDE SANTA ANA
GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
BIBLIOTECA MUNCIPAL

Para el ingreso a la ludoteca el padre o responsable legal debera realizar el registro

del nifio (a) para la inscripcion.

El padre o responsable legal del nifio (a) deberd explicar o manifestar alergias que estos

puedan padecer para tomar precauciones de ello.

Para mayor seguridad de los nifios (as) se seguirdn y se tomardn las prevenciones
basicas para que los nifios accedan a los juguetes en adecuadas condiciones de
aseo.
- Solicitar a los nifios lavarse las manos antes del acceso a los juguetes y
juegos.
- Limpiar antes del ingreso de los nifios (as) del ingreso de los nifos a los
juguetesy después de la jornada.
- Revisar los juegos que estan mas expuestosa dafios, para prever que no se

presentenaccidentes con su uso por parte delos nifios (as).

Debera tener un inventario de los juguetes y juegos disponibles para el préstamo
que deberd contener informacidn en relacién al nombre deljuego, su clasificacién,

cantidad existentes del mismo y el estado del juguete.

La ludoteca es la responsable de la proteccidn integral y el desarrollo infantil a

través deljuego y actividades pedagdgicas.

Las actividades que se realicen con los nifios (as) también permitirdn ejercitar y
experimentar de manera practica valores como la responsabilidad, solidaridad,
participacién, sociabilidad, no discriminacion, etc., que faciliten la comunicaciéon

entre cada uno de ellos.

Los nifos (as) podran utilizar el material didactico bajo la supervisién del

ludotecario.

11



ALCALDIAMUNICIPALDE SANTA ANA
GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
BIBLIOTECA MUNCIPAL

Se abstendrd el préstamo de juegos y juguetes y/o material didactico fuera de las

instalaciones de la ludoteca.

La ludoteca deberd insistir sobre el respeto y cuidado en los juguetes; ya que todos

los nifios (as) deben tenerel mismo derecho a utilizarlo enbuenas condiciones.

Serd obligacion de los padres o responsable legal de acompafiar y recoger con

puntualidad a los nifios (as) a la entrada y salida de las instalaciones de la ludoteca.

Una vez el nifio (a) haya ingresado a las instalaciones de la ludoteca, éste no podra

salir sin consentimiento de sus padres o responsable legal.

Los padres o responsable legal del nifio (a) podrad solicitar informacién de las

actividades o programas que se desarrollen en la ludoteca.

El ludotecario deberd llevar el registro y control de asistencia de los nifios (as)

inscritos.

Los nifios (as) no deberdn asistir a las instalaciones de la ludoteca si presentan
sintomas como: fiebre, diarrea, vomito, conjuntivitis o cualquier enfermedad

infecto contagiosa.

En caso que los nifos presenten sintomas de enfermedad durante su estancia enla
ludoteca, el ludotecario se comunicara con los padres o responsable legal para que
éste searecogido lo mas pronto posible.

Todos los miembros y visitantes de la Biblioteca y Ludoteca Municipal deberan

cumplir con las medidas de bioseguridad que se establezcan.

12



:‘%—g BIBLIOTECA MUNICIPAL

CATALOGO DE LOS PROCEDIMIENTOS DE LA
BIBLIOTECA MUNICIPAL DE LA ALCALDIA MUNICIPAL

DE SANTA ANA
UNIDAD N° CODIGO PROCESOS
Recepcidn, Clasificacién y Catalogacion de
1 BMo1
Material Bibliografico
2 BMo2 Préstamo de Libros para Uso Interno
Promocién de Actividades de Fomento ala
3 BMo3
Lectura en Instituciones Educativas
BIBLIOTECA
MUNICIPAL 4 BMo4 Servicio de Ludoteca Municipal
Inventario de Juegosy Juguetes de
5 BMos
Ludoteca Municipal
6 BMo6 Catalogacion de Material Hemerogrdéfico
7 BMo7 Consulta de Material Hemerografico En Sala

13
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PROCEDIMIENTO DE RECEPCION, CLASIFICACION Y
CATALOGACION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO.

ELABORADO APROBADO VERSION

POR: POR:

14



o PROCEDIMIENTO CODIGO:BMO01
P =y FECHA:
o Recepciodn, Clasificacion y Catalogacionde | VERSION: 01
: material Bibliografico p
g PAGINA: 1/2
Nombre de la Gerencia: Gerencia Unidad Responsable: Biblioteca
de Desarrollo Social. Municipal
Descripciénde Actividades.
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 Bibliotecario Recibe material bibliografico.
2 Bibliotecario Sella el material de ingreso a la biblioteca
3 Bibliotecario Clasifica el material segln su categoria. Ficha Bibliografica
4 Bibliotecario Realiza catalogo del material bibliografico
5 Bibliotecario Ubica el bibliografico en
estanteria.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO CODIGO:BMO01
=Ry FECHA:
%’ Recepcion, Clasificaciony Catalogacionde | VERSION:01

. ial Bibliografi o
material Bibliografico PAGINA: 2/2

Nombre de la Gerencia: Gerencia

de Desarrollo Social.

Unidad Responsable: Biblioteca
Municipal

Diagramade Flujo

RECEPCION, CLASIFICACION Y CATALOGACION DE MATERIAL
BIBLIOGRAFICO

BIBLIOTECARIO

(o)
'

Recibe material
bibliografico.

'

Sella el material de
ingreso a la biblioteca

}

Clasifica el material
segun su categoria.

}

Realiza catalogo del
material bibliografico

!

Ubica el material
bibliografico en
estanteria.

)
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BIBLIOTECA MUNICIPAL

PROCEDIMIENTO DE PRESTAMO DE LIBROS
PARA USO INTERNO.

ELABORADO APROBADO VERSION

POR: POR:

17



"L LI

'r\

|
!

-

.W

“i

M
#‘

PROCEDIMIENTO CODIGO: BMO02
FECHA:
Préstamo de Libros para Uso Interno VERSION: 01
PAGINA:1/2

Nombre de la Gerencia: Gerencia

Unidad Responsable: Biblioteca

de Desarrollo Social. Municipal
Descripciénde Actividades.
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 Usuario Solicita catalogo para identificar el tipo de
material bibliografico dessuinterés.

Usuario Selecciona el material bibliogréfico y llena ficha Fl?h: de S:j)llCIth d.el
con datos solicitados del material que desea pres :?lm.o elr.na era
revisar bibliografico.

. . Verifica la ficha contenga los datos del material
2 Bibliotecario e , .
bibliografico, asi como los datos del usuario.
3 Bibliotecario Localiza el material bibliografico enlos estantes.
Solicita identificacidn del usuario con fotografia
4 Bibliotecario (siesmenorde edad se solicita identificacion de
la personaresponsable)
5 Bibliotecario Entregalibro al usuario para consultaen la sala.
. Al terminar de revisar el material bibliografico
6 Usuario . .
lo entregaal bibliotecario
7 Bibliotecario Reubg el material y entregala credencialdel
usuario
- . Solicita al usuario que se anotenenla hojade Hoja de registro
8 Bibliotecario I. ! .u .u loqu J .J . &l
registro diario. Diario
9 Usuario Se anotan enla hojade registro diario.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO

CODIGO: BMO02

Préstamo de Libros para Uso Interno

FECHA:

VERSION: 01

PAGINA: 2/2

Nombre de la Gerencia: Gerencia
de Desarrollo Social.

Municipal

Unidad Responsable: Biblioteca

Diagramade Flujo.

PRESTAMO DE LIBROS PARA USO INTERNO

USUARIO

Solicita catalogo para

identificar el tipo de

material bibliografico
de suinterés.

A
Selecciona el material
bibliografico y llena
ficha con datos
solicitados del
material que desea
revisar.

»

BIBLIOTECARIO

Al terminar de revisar
el material

Verifica la ficha que
contenga los datos
del material
bibliografico.

A 4

Localiza el material
bibliografico en los
estantes.

y

Solicita identificacidon
del usuario con
fotografia.

A 4

bibliografico lo <

entrega al
bibliotecario.

Entrega libro al
usuario para consulta
en sala.

Se anota en la hoja de

Recibe el material y
entrega la credencial
del usuario.

y

registro diario

FIN

Solicita al usuario que
se anoten en la hoja
de registro diario
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BIBLIOTECA MUNICIPAL

PROMOCION DE ACTIVIDADES DE FOMENTO
A LA LECTURAEN INSTITUCIONES
EDUCATIVAS.

ELABORADO APROBADO
POR: POR: VERSION

20
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PROCEDIMIENTO

CODIGO:BMO03

f

Promocion de Actividades de Fomentoala
Lectura en Instituciones Educativas

FECHA:

VERSION: 01

PAGINA:1/2

Nombre de la Gerencia: Gerencia

Unidad Responsable: Biblioteca

de Desarrollo Social. Municipal
Descripciénde Actividades.
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 Bibliotecario o Elabora plan municipal de fomentoala
Auxiliar de biblioteca | lectura.
Solicitan por escrito o verbalmentey
presentan elplan municipal de fomentoa
) Bibliotecario o la lectura a las instituciones educativas
Auxiliar de biblioteca | para que en conjuntoconla biblioteca
municipal fomentarla lectura enlos
estudiantes.
3 Instituciones Reciben el plan propuesto porla
Educativas Biblioteca Municipal
4 Instituciones ¢Aceptan participaciéon de la biblioteca
Educativas municipal?
5 Instltucpnes NO: Fin del procedimiento.
Educativas
SI: Programa actividades a realizar y
6 Bibliotecario o seleccionalibros propios para las lecturas
Auxiliar de biblioteca | de los estudiantessegunsurango de
edad.
Se presentaa la institucién para
. . desarrollar las actividades planeadas.
7 Ef|!ol|otecz?r|(.) ° (circulo de lectura envoz alta, narracién
Auxiliar de biblioteca e .
de cuentos para nifios, se organiza los
gruposy prepara el espacio, etc.)
Bibliotecario o Elabora un informe con fotografiasa la
8 Gerenciade Desarrollo Social y al director

Auxiliar de biblioteca

de la Institucidén Educativa

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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o PROCEDIMIENTO CODIGO: BMO03
=Ry FECHA:
AR Promocion de Actividades de Fomentoala | VERSION: 01

Lect Instituci Educati )

ectura en Instituciones Educativas PAGINA: 2/2

Nombre de la Gerencia: Gerencia

de Desarrollo Social.

Municipal

Unidad Responsable: Biblioteca

Diagramade Flujo.

PROMOCION DE ACTIVIDADES DE FOMENTO A LA LECTURA EN
INSTITUCIONES EDUCATIVAS

BIBLIOTECARIO O AUXILIAR DE

BODEGA

INICIO

Elabora plan
municipal de fomento
alalectura

I

Solicitan por escrito o
verbalmente y
presentan el plan
municipal de fomento
alalecturaa las
instituciones
educativas para que
en conjunto con la
biblioteca municipal
fomentar la lectura en
los estudiantes.

INSTITUCIONES EDUCATIVAS

Reciben el plan

Programa actividades
arealizar y selecciona
libros propios para las

lecturas de los
estudiantes segun su
rango de edad.

A
Se presentaala

institucion para

desarrollar las
actividades
planeadas.

A
Elabora un informe
con fotografias a la

Gerencia de

Desarrollo Social y al

director dela

Institucién Educativa

v

propuesto por la
Biblioteca Municipal

¢Aceptan
participacion de la
biblioteca
municipal

SI

NO

FIN <
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= -} BIBLIOTECA MUNICIPAL

SERVICIO DE LUDOTECA MUNICIPAL.

ELABORADO APROBADO
POR: POR:

VERSION
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PROCEDIMIENTO

CODIGO:BMO04
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Servicio de Ludoteca Municipal

FECHA:

VERSION: 01

PAGINA:1/2

Nombre de la Gerencia: Gerencia

de Desarrollo Social. Municipal

Unidad Responsable: Biblioteca

Descripciénde Actividades.

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Usuario o y o
1 Solicita informacion del servicio de ludoteca
Recibe al representantelegal/responsable del
2 Ludotecario | nifio(a) para explicar el funcionamientoy
normas de la ludoteca.
3 Usuario ¢Esta de acuerdo con los servicios?
Usuario
4 NO: FIN DEL PROCEDIMIENTO
Ludotecario | Sl: Procede aregistrarlos con todos los datos . .
o . Ficha de Registro
5 del nifio(a) que ingresaraa la ludotecaen la .
. , Ludotecario
ficha de registro.
6 Ludotecario Realiza carné a los nifios (as) con sus datos para
su accesoa la ludoteca.
7 Usuario Presentc? fotografla delnifio (a) y recibe carné
del al nifio (a) registrado.
8 Ludotecario | Realiza programacion de actividades
Se les da la bienvenidaalos nifios (as)
9 Ludotecario | registradosen la ficha ejecutaactividades ludo
creativas y pedagégicas que garanticen el
derechoajuegoenlos nifos (as) del municipio.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO CODIGO: BM04
FECHA:
Servicio de Ludoteca Municipal VERSION: 01
PAGINA:2/2

Nombre de la Gerencia: Gerencia
de Desarrollo Social.

Municipal

Unidad Responsable: Biblioteca

Diagramade Flujo.

SERVICIO DE LUDOTECA MUNICIPAL

USUARIO

( INICIO '

A 4

Solicita informacién

LUDOTECARIO

Recibe al
representante legal/
responsable del

del servicio de
ludoteca

NO

\ 4

nifio(a) para explicar
el funcionamiento y
normas de la
ludoteca.

¢Esta de acuerd

Procede a registrarlos
con todos los datos
del nifio(a) que

on los servicios

Presenta fotografia

registrado.

del nifio (a) y recibe |_

ingresara ala
ludoteca en la ficha
de registro.

A 4

Realiza carné a los
nifios (as) con sus

carné del al nifio (a) |

datos para su acceso
a la ludoteca.

.| Realiza programacion

de actividades

A 4

Se lesdala
bienvenida a los nifios
(as) registrados en la
ficha ejecuta
actividades ludo
creativas y
pedagdgicas que
garanticen el derecho
ajuego en los nifios

(as) del municipio.

v
> FIN
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BIBLIOTECA MUNICIPAL

INVENTARIO DE JUEGOS Y JUGUETES DE
LUDOTECA MUNICIPAL.

ELABORADO APROBADO
POR: POR: VERSION
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PROCEDIMIENTO

CODIGO: BMO05

!

-

Inventario de Juegos y Juguetes de Ludoteca

Municipal

FECHA:

VERSION: 01

PAGINA:1/2

Nombre de la Gerencia: Gerencia

Unidad Responsable: Biblioteca

de Desarrollo Social. Municipal
Descripciénde Actividades.
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 Ludotecario Regls.,t.ra los juegosyjuguetes de laludoteca
municipal.
5 Ludotecario !_os cataloga y codifica segln su categoria de
juego.
Ludotecario Los coloca ensus lugares correspondientes para
3 el susode los nifos(as) registradosen la
ludoteca
Auxiliar de Realiza planilla de seguimiento de los juegosy
4 Ludoteca juguetes que se utilicen para evitar extravidde | Planilla de seguimiento
los mismos.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO CODIGO: BMO05
FECHA:
Inventario de Juegos y Juguetes de Ludoteca | VERSION: 01
Municipal P
unicipa PAGINA:2/2

Nombre de la Gerencia: Gerencia

de Desarrollo Social.

Unidad Responsable: Biblioteca
Municipal

Diagramade Flujo.

INVENTARIO DE JUEGOS Y JUGUETES DE LUDOTECA MUNICIPAL

LUDOTECARIO

(o )
:

Registra los juegos y
juguetes de la
ludoteca municipal.

l

Los cataloga y codifica
seguln su categoria de
juego.

l

Los coloca en sus
lugares
correspondientes

AUXILIAR DE LUDOTECA

para el suso de los
nifios(as) registrados
en la ludoteca

Realiza planilla de
seguimiento de los

q juegos y juguetes que

se utilicen para evitar
extravié de los
mismos.

1
)
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BIBLIOTECA MUNICIPAL

CATALOGACION DE MATERIAL HEMEROGRAFICO.

ELABORADO APROBADO
POR: POR:

VERSION
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PROCEDIMIENTO

CODIGO: BMO06

Y
P =y FECHA:
. T ., . ‘e ON:
<l Catalogacion de Material Hemerografico VERSION: 01
PAGINA: 1/2
Nombre de la Gerencia: Gerencia Unidad Responsable: Biblioteca
de Desarrollo Social. Municipal
Descripciénde Actividades.
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 Bibliotecario Revisidn de material hemerografico
existente y adquirido por donaciones.
2 Auxiliar de Clasifica el material hemerografico
Biblioteca alfabéticamente.
3 Auxiliar de Realiza catalogo del material
Biblioteca hemerografico que contenga: Nombre,
lugary fechade publicacion.
4 Bibliotecario Ubica el material hemerograficoen

estanteria.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO CODIGO: BMO6
FECHA:
Catalogacion de Material Hemerografico VERSION: 01
PAGINA:2/2

Nombre de la Gerencia: Gerencia
de Desarrollo Social.

Unidad Responsable: Biblioteca

Municipal

Diagramade Flujo.

BIBLIOTECARIO

(o)
1

Revisa de material
hemerografico
existente y adquirido
por donaciones.

CATALOGACION DE MATERIAL HEMEROGRAFICO

AUXILIAR DE BIBLIOTECA

Clasifica el material

Ubica el material
hemerografico en
estanteria.

<

—> hemerografico
alfabéticamente.

l

Realiza catalogo del
material
hemerografico que

l
)

contenga: Nombre,
lugar y fecha de
publicacion.
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BIBLIOTECA MUNICIPAL

CONSULTA DE MATERIAL HEMEROGRAFICO EN
SALA.

ELABORADO APROBADO
POR: POR:

VERSION
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o PROCEDIMIENTO CODIGO: BMO07
F==y FECHA:
T AN -

R Consulta de Material Hemerografico en Sala VERSION: 01
PAGINA: 1/2
Nombre de la Gerencia: Gerencia Unidad Responsable: Biblioteca
de Desarrollo Social. Municipal
Descripciénde Actividades.
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 Usuario Solicita catdlogo para identificar el tipo de
material hemerografico desea consultar
2 Usuario Seleccionay solicita el material hemerografico.
3 Auxiliar de Localiza el material hemerografico enlos
Biblioteca estantes.
4 Bibliotecario Solicita identificacidon del usuario con fotografia
5 Auxiliar de Entrega el documento solicitado para consulta
Biblioteca enla sala.
. Al terminar de revisar el material lo entregaal
6 Usuario i .
bibliotecario.
7 bl ) Recibe el material y entregala identificaciéon del
Bibliotecario usuario
3 Aucxiliar de Solicita al usuario que se anotenenla hojade Hoja de registro
Biblioteca registro diario. Diario
9 Usuario Se anotan enla hojade registro diario.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO CODIGO: BMO7
FECHA:
- Consulta de Material Hemerografico en Sala VERSION: 01
PAGINA:2/2

Nombre de la Gerencia: Gerencia

de Desarrollo Social.

Municipal

Unidad Responsable: Biblioteca

Diagramade Flujo.

CONSULTA DE MATERIAL HEMEROGRAFICO EN SALA

USUARIO

AUXILIAR DE BIBLIOTECA

BIBLIOTECARIO

{ INICIO )

\ 4
Solicita catdlogo para
identificar el tipo de
material
hemerografico desea
consultar

A
Selecciona y solicita el
material

Localiza el material

hemerografico.

Al terminar de revisar

hemerografico en los |—»
estantes.

Entrega el documento

el material lo entrega [«
al bibliotecario.

solicitado para <

Solicita identificacion
del usuario con
fotografia.

consulta en la sala.

Se anota en la hoja de

Recibe el material y
entrega la
identificacion del
usuario

Solicita al usuario que

registro diario

FIN

se anoten en la hoja [«
de registro diario
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CATALOGO DE FORMATOS E INSTRUCTIVOSDE LA
BIBLIOTECA MUNICIPAL DE LA ALCALDIA MUNICIPAL

DE SANTA ANA
UNIDAD N°  CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO
1 FBGO1 FICHA BIBLIOGRAFICA
FICHA DE SOLICITUD DE PRESTAMO DE
BIBLIOTECA 2 FMBo2 '
MATERIAL BIBLIOGRAFICO
kel 3 HRDO3 HOJA DE REGISTRO DIARIO
4 FRLO4 FICHA DE REGISTRO LUDOTECARIO
5 FSEO5 PLANILLA DE SEGUIMIENTO
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BIBLIOTECA MUNICIPAL

Ficha Bibliografica

AUTOR: EDITORIAL:
TITULO:

CIUDAD, PAIS:
ANO:

RESUMEN DEL CONTENIDO:

NUMERO DE EDICION:

Instructivo dellenado

AUTOR: (1) EDITORIAL: _ (4)
TITuLo: (2)
CIUDAD, PAIS: (5)
ANO:  (3)
RESUMEN DEL CONTENIDO:
®

NUMERO DE EDICION: ®
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-

Se coloca el nombre del autor.

Se coloca el titulo del material bibliografico.
Afo de publicacidn.

Se coloca el nombre de la editorial.

Lugar dela publicacién.

Se expone un resumen general del contenido.

Nowvswn R

Ficha de Solicitud de Préstamo de Material Bibliografico

Se coloca el nimero de volumen o edicion del libro.

Santa Ana

BIBLIOTECA MUNICIPAL

LigrRo [ REVISTAL]
DATOS DEL LIBRO/REVISTA

Autar:

PRESTAMO INTERNO FECHA, -

Titwlo:

Vol / Edicidn n®: ) Afg:

DATOS DEL USUARIO

Nambre:

N® DE DUI:

[ PETERTRN JRRERESRIYRE (C) fverica indep Nore, entre call ibertad y ida Cale Ponie
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BIBLIOTECA MUNICIPAL

Hoja de Registro Diario

AULIA INTU LA DRE S
UTECA PLUIMNICIFAL

HOUA DE REGEETRO DIARIO

FECHA:

N

NOMBRE DEL USUARKDY

EDAD

HORA

38
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Ficha de Registro Ludotecario

- ALCALDLA MUNICIFAL DE SANTA ANL
BIBLIOTECA MUNICIFAL

FICHA DE REGISTRO LUDOTECARIO

I. DATOS GENERALES DEL MING (&)
Mombre completa:
Facha de nacimisnta: . Edad:

Diireceidmn:

Institucidn Educativac . Minel:
Enfermeadades/flengias:

1. DATOS GENERALES DE LOS PADRES.
MNombre de la madre:
N® de DUI: . Edad:
Teléfana: . Corman electranica:
Profasidnu Ocupascidn:

Mombre del padre:

MN® de DUE: . Edad:
Taléfama: . Corren alectranica:

Profesidn u Ocupacidn:

. DATOS DE PERSONAS AUTORIZADAS PARA RECOGER AL MIFO (A].
MNombra:
N° de DUI: . Paremtesca:
Taléfama:

MNombre:
N® de DUI: . Paramtesca:
Taléfama:

IV. COMPROMISD DEL PADRE DE FAMILLAS REPRESENTANTE LEGAL DEL MINFIO (A).

Yo, miadre padraf
responsable bepal de: . me

comprameto con ks Ludateca Municipal a apayar @ cumplimiento de s actividades que e realicen
en b ludoteca en beneficio de mi hijofa) para su desarrolle integral, habilidades y destrezas,

F: . Fecha:
Madre)Padref Respansable legal

V.COMPROMISO DEL LUDDTECARID.

Yo, . LT
ludotecario me comprometo a proparcionar una atencitn humanas, profedanal v ética, en benefica

de la persaona gue demande e5ta atencion.

F: . Fecha:
Firrma da ludotecario/sella
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Planilla de Seguimiento

ALCALDIA, IICIFAL LE S0 TA AN
SR PO TECA, IMICIFAL

PLAMILLA DE SEGUIMIRETO DE LOS JUEGOS ¥ FJUGLUETES

CODIED DE FECHA DE FIRRA DE
JUEGO/IGUETE FECHA DESALIDA USOEN DEVOLUCION RESPONSABLE
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ANEXO VIII: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE
CAPACITACION Y TALLERES VOCACIONALES.

DEPARTAMENTO DE CAPACITACIONY
TALLERES VOCACIONALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE CAPACITACIONES Y
TALLERES VOCACIONALES

OCTUBRE
2020
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ALCALDIAMUNICIPALDE SANTA ANA
GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
DEPARTAMENTO DE CAPACITACIONY TALLERES VOCACIONALES

INTRODUCCION

Generado por medio de la Gerencia de Planificacion de la Alcaldia Municipal de Santa Ana, para el
Departamento de Capacitacidn y Talleres Vocacionales, se ha elaborado el presente manual, con el
fin de mantener un registro actualizado de los procedimientos que ejecuta esta unidad que
pertenece ala Gerencia de Desarrollo Social de Alcaldia Municipal de Santa Ana, que a través de ella
se permitan alcanzar los objetivos encomendados como municipalidad para el desarrollo de la
comunidad en general y que contribuya a orientar al personal de las areas de esta unidad sobre la
ejecucidnde las actividades que se le atribuyen, encomiendany especifiquen, convirtiéndose asi en

una guia enla forma en que opera einterviene con la ciudadania.

El presente documento es prioritario para el conocimiento tanto de los miembros actuales
que operan en la unidad de Talleres Vocacionales, como para los nuevos miembros que

ingresen a futuro a dicha unidad, ademas de las unidades anexas.

Permitiendo que cada miembro de la unidad puedamantener claras sus funciones, evitando

asi la duplicidad de la misma.

Cabe resaltar que este manual debera revisarse anualmente con respecto a la fechade aprobacién
o bien cada vez que exista una modificacién o actualizacién a la estructura orgénica autorizada y

aprobada por el Consejo Municipal de la Alcaldia Municipal de Santa Ana.
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et DEPARTAMENTO DE CAPACITACIONY TALLERES VOCACIONALES

OBJETIVO DEL MANUAL

Poseer conun instrumento idéneo de apoyo administrativo que permita inducir
al personal de antiguo y nuevoingreso enlos lineamentos a seguir para asegurar
la eficiente y oportuna prestacion de servicios que se desarrollan en el
Departamento de Capacitacion y Talleres Vocacionales a la comunidad
Santanecay las diferentes unidades que tiene la Alcaldia Municipal de Santa

Ana.



ALCALDIAMUNICIPALDE SANTA ANA
GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
DEPARTAMENTO DE CAPACITACIONY TALLERES VOCACIONALES

MARCO JURIDICO

Los principales ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracién de los manuales de
procedimientos administrativos que contiene el presente documento se exponen a
continuacidén con sus respectivas atribuciones:

LEYES

<» CONSTITUCION DE LA REPUBLICA DE EL SALVADOR

e TITULOI
CAPITULO UNICO
LA PERSONA HUMANAY LOS FINES DELESTADO.

- Art.1.

e TITULOII
LOS DERECHOS Y GARANTIAS FUNDAMENTALES DE LAS PERSONAS.

CAPITULO |

DERECHOS INDIVIDUALES Y SU REGIMEN DE EXCEPCION.
SECCION PRIMARIADERECHOS INDIVIDUALES.

- Art.18.

CAPITULOII

DERECHOS SOCIALES
SECCION PRIMERA FAMILIA
- Art. 32.

SECCION TERCERA
- Art.53.
- Art.55.
- Art.58.

SECCION CUARTA
- Art.65.



ALCALDIAMUNICIPALDE SANTA ANA
GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
DEPARTAMENTO DE CAPACITACIONY TALLERES VOCACIONALES

e TITULOVI
ORGANO DEL GOBIERNO, ATRIBUCIONES Y COMPETENCIAS.

CAPITULO VI
GOBIERNO LOCAL

SECCION SEGUNDA
LAS MUNICIPALIDADES
- Art.202.

- Art.203.

- Art.204.

< CODIGO MUNICIPAL

e TiTULOMNI
DE LA COMPETENCIA MUNICIPAL Y LA ASOCIATIVIDAD DE LOS MUNICIPIOS.

CAPITULOI.
DE LA COMPETENCIA MUNICIPAL.

- Art.4.Numeral 1y 25.
- Art.7.Numeral1, 2y 3.

e TITULOIV
DE LA CREACION, ORGANIZACION Y GOBIERNO DE LOS MUNICIPIOS.

CAPITULOIIL.

DE LOS INSTRUMENTOS JURIDICOS.
- Art33.

- Art.35.

e TITULOXII
DISPOSICIONES GENERALES.
CAPITULO UNICO.
- Art.156.

< LEY DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

e TITULOIL
CLASES DE INFORMACION.
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CAPITULOI.

INFORMACION OFICIOSA.
DIVULGACION DE INFORMACION.
- Art.10.

LEY DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

e TITULOL
NORMAS GENERALES, DERECHO DE LAS PERSONAS FRENTE LA
ADMINISTRACIONY EMPLEO DE LAS NUEVAS TECNOLOGIAS.

CAPITULO I.
DISPOSICIONES GENERALES.

AMBITODE APLICACION.
- Art.2.

PRINCIPIOS GENERALES DE LA ACTIVIDAD ADMINISTRATIVA.
- Art.3.

COMPARECENCIAPARA TRAMITES.
- Art.s.

CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS.
- Art.7.

EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO.
- Art.8.

REMISION DE PETICIONES.
- Art.10.

NORMAS DE ATENCION AL PUBLICO.
- Art.1n.
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DEBER DE LA ADMINISTRACION DE INFORMAR DE LOS SERVICIOS QUE
PRESTA.
- Art.12.

INFORMACION SOBRE LOS DERECHOS Y DURACION DE LOS PROCEDIMIENTOS.
- Art.13.

CAPITULOII.
DE LOS DERECHOS Y DEBERES DE LAS PERSONAS EN SUS RELACIONES

CON LA ADMINISTRACION PUBLICA.

DERECHOS DE LAS PERSONAS FRENTE LA ADMINISTRACION.
- Art.16.

DEBERES DE LAS PERSONAS EN SUS RELACIONES CON LA
ADMINISTRACION.
- Art.17.



ALCALDIAMUNICIPALDE SANTA ANA
GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
DEPARTAMENTO DE CAPACITACIONY TALLERES VOCACIONALES

PROCEDIMIENTOS

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO.

Conocer el procedimiento a seguir para identificar y lograr la mejor y
adecuada logistica mediante la realizacion de diferentes actividades dentro

del Departamento de Capacitacién y Talleres Vocacionales.

ALCANCE.

Aplica a todas las actividades de logistica y distribucion para las cuatro

directrices del Departamento de Capacitacidon y Talleres Vocacionales.

REFERENCIAS.

La documentacién de apoyo que se utilizé para elaborar los procedimientos del Departamento de
Capacitacion y Talleres Vocacionales se enlista a continuacién:

REGLAMENTOS MUNICIPALES

% REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE
SANTA ANA.
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RESPONSABILIDADES.
Coordinador (a) de Talleres Vocacionales

Verifica la documentacién personal para ver si es apto para los cursos.

Establece la actividad de dinamizacién de los parques a través de la Gerencia de
Desarrollo Social.

Elabora diplomas de reconocimiento a los alumnos y recabar las firmas
correspondientes.

Realiza las bitdcoras o informes de trabajo con fotografias de los eventos que se
realizan.

Informa al alcalde (sa), Gerencia Generaly Gerencia de Desarrollo Social de la de las
actividades que se realizan enlas diferentes comunidades.

Asistente del Coordinador

Llena ficha de inscripcidn y consulta el horario en que el alumno desea recibir el
taller.

Gestiona el local para el desarrollo de las clausuras de los talleres.

Coordina junto con el personal a cargo de la ejecucidn de las actividades/talleres
en las diferentes comunidades.

Realizan las actividades programadas junto con el personal a cargo para la
dinamizacidn de los parques los dias establecidos del mes.

Gerenciade Desarrollo Social

Confirma la programacion recibida de las cartas enviadas de proyeccion social.
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DEFINICIONES.

Cortey confeccion: actividades de la industria textil que se vinculan, de forma artesanal, con
el disefio de moda. Oficios tradicionales como el sastre, la modista o la costurera se dedican
alas hechuras a medida de prendas de vestir.

Marroquineria: Manufacturade articulos de piel o tafilete, como carteras, maletas, etc.

Diseno grdfico: Disciplina académica cuya actividad consiste en proyectar comunicaciones
visuales destinadas a transmitir mensajes especificos a grupos sociales, con objetivos
determinados.

Taller de computacion:Introduciralas personas interesadas en el universo de la informatica.
De forma divertida y practica, adquiriendo habilidad y experienciaen el uso del ordenador
y se familiarizaran con los programas que mas se adecuan a su edad e intereses.

Mecanografia: Proceso de introducir texto o caracteres alfanuméricos en un dispositivo por
medio de un teclado como los que poseen las maquinas de escribir y computadoras.

Cosmetologia: Estudio y arte sobre el uso de cosméticos o productos con el fin de
embellecerla apariencia fisica.

Venta: Actividad que incluye un proceso personal o impersonal mediante el cual, el
vendedor identifica las necesidades y/o deseos del comprador, genera el impulso hacia el
intercambio y satisface las necesidades y/o deseos del comprador (con un producto,
servicio u otro) para lograr el beneficio de ambas partes.

Atencidn al cliente: Servicio que prestan y proporcionan las empresas de servicios o que
comercializan productos, a sus clientes para comunicarse directamente conellos.

Manualidades: Se denomina asi a algunas labores didacticas en las cuales se busca como
objetivo un avance personal, desarrollo de la creatividad, y son una forma de esparcimiento.

Inclusion: Actitud o tendenciade integrar atodas las personas enla sociedad, con el objetivo
de que estas puedan participar y contribuir enella y beneficiarse en ese proceso.

Dinamizacion de parques: Programa de actividades donde se realizan talleres en distintas
localizaciones dentro de diversos parques locales.

Convocatoria: Anuncio o un escrito con el cual se convoca a un determinado evento o
acontecimiento que se realizara.
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Bitdcorade Trabajo: Anotaciones, bocetos o registros de datos importantes o de interés en

el desarrollo de untrabajo o un proyecto.

Taller: Curso, generalmente breve de en el que se ensefia una determinada actividad practica o
artistica.

Informe de Trabajo: Documento que muestra los resultados de una actividad, ademds que evalta
la ejecuciénde una tarea en conjunto de tareas enrelacién con una meta determinada.

METODOS DE TRABAJO

Politicas y Lineamientos
e ElDepartamento de Capacitacion y TalleresVocacionales de la Alcaldia Municipal de

Santa Ana, ofrece los siguientes talleres:

% Sastreria.

« Corte y confeccién.

% Marroquineria.

+ Disefo Grafico.

< Computacion.

% Mecanografia

% Cosmetologia.

% Inglés.

+ Ventas y Atencidn al Cliente.

% Manualidades

e Los talleres que se brindan son con equidad e inclusidn para todas las personas y
comunidades en general, ademas de contribuir a una formacién académica para el

desarrollo de competencias hacia el ambito laboral.

e Eldnico costo por el que correran los estudiantes inscritos enlos talleres son por el

material que se utilice en las clases.



ALCALDIAMUNICIPALDE SANTA ANA
GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
DEPARTAMENTO DE CAPACITACIONY TALLERES VOCACIONALES

Si los interesados en algun taller son menores de edad, debera ser el padre de
familia o representante legal quien lo acompafie y proporcione los datos que se

requierenen la ficha de inscripcidn.

El Departamento de Capacitacidn y Talleres Vocacionales se encarga de generaruna

némina con los alumnos inscritos.

Las instalaciones del donde se impartirdn los talleres deberan contar con las

condiciones suficientesy adecuadas para un mejor aprovechamiento de los cursos.
En el caso del taller de manualidades se desarrolla enun tiempo de 48 horas.

En acuerdo con la Gerencia de Desarrollo Social la dinamizacidn de los parques se

realizara todos los miércoles de cada mes.

El Departamento de Capacitacidon y Talleres Vocacionales deberd llevar una

programacion semanal de las actividades que se realizaran.

El Departamento de Capacitacidon y Talleres Vocacionales se encargara de la
elaboracion de la convocatoria de las diversas actividades programados en el plan

de trabajo considerando la tematica a difundir.

Culminadas todas las actividades realizadas por el Departamento de Capacitacion y
Talleres Vocacionales deberdnrealizar un informe o bitdcoras de trabajo en los que

se refleje la participacion tanto de los estudiantes como el publico en general.

Los instructores/ maestros de talleres deberan de establecerla normativa enla cual
se ejecutaran las clases y actividades de cada taller, asi como también la forma de

evaluacion de las mismas para un buen funcionamiento del taller.

Los estudiantes inscritos en cada taller o curso deberan respetar cada una de las

normativas que el instructor/ maestro de taller indique.



F=8E%  ALCALDIA MUNICIPALDE SANTA ANA

NG, GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

— DEPARTAMENTO DE CAPACITACIONY TALLERES VOCACIONALES

Cuando las ADESCO soliciten atencidn a las comunidades, se evaluard las
necesidades de las comunidades y demanda de personas que asistirdn en las

jornadas de talleres para su respectiva aprobacion.

Las jornadas que se brindan en el servicio de Atencién a las Comunidades son:

belleza, marroquineria, manualidades, etc., con un cumplimiento de 48 horas.

Se promoveran los cursos, y talleres y necesarios, de acuerdo al Plan Anual

Operativo del Departamento de Capacitacion y Talleres Vocacionales.

Todos los miembros y visitantes del Departamento de Capacitaciones y Talleres

Vocacionales deberan cumplir con las medidas de bioseguridad que se establezcan.
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ALCALDIAMUNICIPALDE SANTA ANA
GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
DEPARTAMENTO DE CAPACITACIONY TALLERES VOCACIONALES

CATALOGO DE LOS PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y TALLERES
VOCACIONALES DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE

SANTA ANA

UNIDAD " cODIGO PROCESOS

Inscripcién de talleres
DEPARTAMENTO Clausura de talleres

DE CAPACITACION

Atencion a las comunidades

Y TALLERES
VOCACIONALES

Dinamizacidn de los parques

Talleres a Sector Docente

11



DEPARTAMENTO DE CAPACITACIONY TALLERES VOCACIONALES

PROCEDIMIENTO DE INSCRIPCION DE TALLERES.

ELABORADO APROBADO VERSION

POR: POR:

12



TN s PROCEDIMIENTO CODIGO: TVO1
;:iq:: FECHA:
“‘w Inscripcidon de Talleres VERSION: 01
PAGINA:1/2

Nombre de la Gerencia: Gerencia

de Desarrollo Social.

Unidad Responsable: Departamento
de Capacitacion y Talleres
Vocacionales.

Descripciénde Actividades.

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 Se presentaa las instalaciones de Talleres
Usuario Vocacionales para la inscripcion deltaller
de su preferencia
2 Coordinador(a) o | éEl usuarioes mayorde edad?
Asistente de Sl: Continua al paso 3.
Talleres NO: Continuaal paso 4
Vocacionales
3 Presentalos siguientes documentos:
- Fotocopiade DUlampliado
Usuario 150%.
- Dos fotografias.
Continuaal paso 5.
4 Presentalos siguientes documentos:
- Fotocopiade DUlampliado
150% del padre de familia o
Usuario responsable legal.

- Partida de nacimiento del
menor.
- Dos fotografias.

5 Coordinador(a) de
Talleres
Vocacionales

Llena ficha de inscripcién y le consulta al
usuario el horario en que desearecibir el
taller.

Ficha de Inscripcién

6 Coordinador(a) de
Talleres
Vocacionales

Entregacarné de estudiante.

Carné de Estudiante

7 Ya inscrito, se presentaala iniciacién del
. taller en el horario establecidoenla ficha . . .
Usuario . - . Ficha de Asistencia
de inscripcidn y se anota enla ficha de
asistencia.
8 Instructor/maestro | Da la bienveniday da instruccionesen la
del taller formaen que se desarrollara el taller.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO

CODIGO:TVO01

Inscripcion de Talleres

FECHA:

VERSION: 01

PAGINA: 2/2

Nombre de la Gerencia: Gerencia

de Desarrollo Social.

Unidad Responsable: Departamento
de Capacitacion y Talleres
Vocacionales.

Diagramade Flujo

USUARIO

INSCRIPCION DE TALLERES
COORDINADOR DE TALLERES

INSTRUCTORES/ MAESTROS

INICIO )

y

Se presenta a las
instalaciones de

taller de su
preferencia

Talleres Vocacionales

VOCACIONALES

DE TALLERES

para la inscripcion del

NO

!

Presenta los
siguientes
documentos:

siguientes

Presenta los

e Fotocopiade DUI
ampliado 150%
del padre de
familia o

e Partidade

documentos:

Fotocopia de DUI
ampliado 150%.
Dos fotografias.

¢El usuario es
mayor de edad?

responsable legal.

menor.

nacimiento del

e Dos fotografias.

4

Ya inscrito, se
presentaala

iniciacion del talleren |

A 4

Llena ficha de
inscripciéony le
consulta al usuario el
horario en que desea
recibir el taller.

A 4

. . Y
el horario establecido

en laficha de
inscripcion.

Entrega carné de
estudiante.

Da la bienvenida a los
alumnos e inicia el

taller dando

indicaciones de cdmo
se realizard el taller
segun la
programacion.

FIN
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DEPARTAMENTO DE CAPACITACIONY TALLERES VOCACIONALES

PROCEDIMIENTO DE CLUSURA DE TALLERES.

ELABORADO APROBADO VERSION

POR: POR:




o PROCEDIMIENTO CODIGO:TV02
:_*;:;;,:.%}' FECHA':
’i’“‘f Clausurade Talleres VERSION: 01
PAGINA: 1/2

Nombre de la Gerencia: Gerencia

Unidad Responsable: Departamento

de Desarrollo Social.

Vocacionales.

de Capacitacion y Talleres

Descripciénde Actividades.

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO

1 Instructor/maestro | Entregan al coordinador(a) listado de
del taller alumnos aptos a graduarse y de los

alumnos sobresalientes en los talleres.

2 Coordinador(a) de | Elabora los diplomas de reconocimientoa
Talleres los alumnos y recaba las firmas
Vocacionales correspondientes.

3 Coordinador(a)o Gestionacon el local para el desarrollo de
Asistente de la Clausura.

Talleres
Vocacionales

4 Coordinador(a)de | Una vez confirmado el lugar donde se
Talleres desarrollard la clausura continua con la
Vocacionales programacion y logistica delevento.

5 Coordinador(a) de | Realiza clausura de talleres y entrega
Talleres diplomas a los alumnos participantes y
Vocacionales reconocimiento a los alumnos

sobresalientes.

6 Coordinador(a) de | Realiza bitacora o informe de trabajo con
Talleres fotografias del eventorealizado.
Vocacionales

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO CODIGO: TV02

Clausurade Talleres

FECHA:

VERSION: 01

PAGINA:2/2

Nombre de la Gerencia: Gerencia

de Desarrollo Social.

Unidad Responsable: Departamento
de Capacitacion y Talleres
Vocacionales.

Diagramade Flujo.

CLAUSURA DE TALLERES

INSTRUCTORES / MAESTROS DEL
TALLER

INICIO )

A

Entregan al
coordinador(a) listado
de alumnos aptos a
graduarse y de los
alumnos
sobresalientes en los
talleres.

COORDINADOR DE TALLERES
VOCACIONALES

Elabora los diplomas
de reconocimiento a

los alumnos y recaba
las firmas
correspondientes.

A

Gestiona con el local

para el desarrollo de
la Clausura.

A
Una vez confirmado el
lugar donde se
desarrollara la
clausura continua con
la programacién y
logistica del evento.

A

Realiza clausura de
talleres y entrega
diplomas a los
alumnos participantes
y reconocimiento a
los alumnos
sobresalientes.

A
Realiza bitacora con
fotografias del evento
realizado.

FIN
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DEPARTAMENTO DE CAPACITACIONY TALLERES VOCACIONALES

»
nnnnnn

ATENCION A LAS COMUNIDADES.

ELABORADO APROBADO VERSION

POR: POR:
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IR PROCEDIMIENTO CODIGO: TVO3
;:iq:: FECHA:
“‘w Atencion alas Comunidades VERSION: 01
PAGINA:1/2

Nombre de la Gerencia: Gerencia

de Desarrollo Social.

Vocacionales.

Unidad Responsable: Departamento
de Capacitacion y Talleres

Descripciénde Actividades.

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 ADESCO Solicita con una nota a Talleres Vocacionales el
servicio.
Coordinador (a) ) -
2 de Talleres Revisa nota para su aprobacion.
Vocacionales
Coordinador(a
(a) Una vez aprobada la solicitud coordina con la
3 de Talleres . .
. ADESCO la fechaen que se realizara la actividad.
Vocacionales
. Informa al alcalde (sa), Gerencia General y
Coordinador(a) . . .
Gerenciade Desarrollo Social de la realizacion de
4 de Talleres . . _y
i las actividades en la comunidad que solicité el
Vocacionales .
servicio.
Coordinador (a) El d!a del eventOJu.n'fo con el personal a cargo
5 realizan las actividades/talleres en las
deTalleres
. comunidades.
Vocacionales
. Finalizadas las horas de los talleres en las
Coordinador(a)
6 comunidades, se entregan diplomas a los
de Talleres o
Vocacionales participantes.
Coordinador (a) L . .
Realiza informe de trabajo de las actividades
7 deTalleres .
) realizadas.
Vocacionales
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO

CODIGO:TV03

Atencion alas Comunidades

FECHA:

VERSION: 01

PAGINA:2/2

Nombre de la Gerencia: Gerencia

de Desarrollo Social.

Unidad Responsable: Departamento
de Capacitacion y Talleres
Vocacionales.

Diagramade Flujo.

ATENCION A LAS COMUNIDADES

ADESCO

INICIO

Solicita con una nota
aTalleres

COORDINADOR DE TALLERES

VOCACIONALES

_| Revisa nota para su

Vocacionales el
servicio.

aprobacion.

A 4

Una vez aprobada la
solicitud coordina con
la ADESCO la fecha en

que se realizara la
actividad.

.

Informa al Alcalde
(sa), Gerencia General
y Gerencia de
Desarrollo Social de la
realizacion de las
actividades en la
comunidad que
solicité el servicio.

l

El dia del evento junto
con el personal a
cargo realizan las

actividades/talleres
en las comunidades.

]

Finalizadas las horas
de los talleres en las
comunidades, se
entregan diplomasa
los participantes.

A 4

Realiza informe de
trabajo de las

actividades realizadas.

FIN
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DEPARTAMENTO DE CAPACITACIONY TALLERES VOCACIONALES

»
nnnnnn

DINAMIZACION DE LOS PARQUES.

ELABORADO APROBADO
POR: POR:

VERSION
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o PROCEDIMIENTO CODIGO:TV04
== FECHA:
oo Dinamizacion de los Parques VERSION: 01

PAGINA:1/2

Nombre de la Gerencia: Gerencia

de Desarrollo Social.

Vocacionales.

Unidad Responsable: Departamento
de Capacitacion y Talleres

Descripciénde Actividades.

PASO RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO

Coordinador(a) de
1 Talleres

Vocacionales.

A travésde la Gerenciade Desarrollo

Social establecen ladinamizacion.

Coordinador(a) de
2 Talleres

Vocacionales.

Envia programacidn mensualsobre los
parques que se utilizan parala

dinamizacion a la Gerenciade Desarrollo

Social
Gerenciade
3 Confirmala programacion recibida.
Desarrollo Social
Los dias establecidos del mes para la
Coordinador(a) de
dinamizacién junto con el personal a
4 Talleres
cargo realizan las actividades
Vocacionales.
programadas.
Coordinador(a) de
Realiza informe de labores mensuales de
5 Talleres

Vocacionales.

las actividades realizadas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

22




o PROCEDIMIENTO CODIGO: TV04
% FECHA:
o< Dinamizacion de los Parques VERSION: 01

PAGINA:2/2

Unidad Responsable: Departamento
de Capacitacion y Talleres
Vocacionales.

Nombre de la Gerencia: Gerencia
de Desarrollo Social.

Diagramade Flujo.

DINAMIZACION DE LOS PARQUES

COORDINADOR DE TALLERES
VOCACIONALES

{ INICIO )

y
A través de la

Gerencia de
Desarrollo Social
establecen la
dinamizacién.

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

y
Envia programacion
mensual sobre los

parques que se Confirma la
utilizan para la > programacion
dinamizacion a la recibida.
Gerencia de
Desarrollo Social v

Los dias establecidos
del mes parala
dinamizacién junto
con el personal a
cargo realizan las
actividades
programadas.

A 4

Realiza informe de
labores mensuales de
las actividades
realizadas.

FIN
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DEPARTAMENTO DE CAPACITACIONY TALLERES VOCACIONALES

»
,,,,,,

TALLERES A SECTORDOCENTE.

ELABORADO APROBADO
POR: POR:

VERSION
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IR PROCEDIMIENTO CODIGO: TVO5
;:iq:: FECHA:
“‘w Talleres a Sector Docente VERSION: 01
PAGINA:1/2

Nombre de la Gerencia: Gerencia

de Desarrollo Social.

Vocacionales.

Unidad Responsable: Departamento
de Capacitacion y Talleres

Descripciénde Actividades.

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Coordinador(a)de | Realizan convocatoria de los talleres
1 Talleres brindado al sectordocente con la fechay
Vocacionales. lugar donde se realizaran.
Se inscriben los docentes interesados al
2 Docentes Ficha de Inscripcién
taller de su interés.
Se presentan en la fecha de iniciacion de
3 Docentes
los talleres.
Instructor/maestro Da la bienvenidayda instruccionesen la
: del taller formaen que se desarrollara el taller.
Coordinador(a)de | Finalizadas las horas correspondientesa
5 Talleres los talleres se entrega diploma de
Vocacionales. participacion a los docentes.
Coordinador(a) de
6 Talleres Realiza informe de labores.

Vocacionales.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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o PROCEDIMIENTO CODIGO:TVO05
% FECHA:
™~ AL ¢ Talleres a Sector Docente VERSION: 01
PAGINA: 2/2

Unidad Responsable: Departamento
de Capacitacion y Talleres
Vocacionales.

Nombre de la Gerencia: Gerencia
de Desarrollo Social.

Diagramade Flujo.

TALLERES A DOCENTES

COORDINADOR DE TALLERES USUARIO INSTRUCTORES/ MAESTROS DE
VOCACIONALES TALLERES

( INICIO )

A 4

Realizan convocatoria
de los talleres
brindado al sector
docente con lafechay
lugar donde se
realizaran.

Se inscriben los
» docentes interesados
al taller de su interés.

A

Da la bienveniday da
instrucciones en la
forma en que se
desarrollara el taller.

Se presentan en la
fecha de iniciacién de
los talleres.

Finalizadas las horas
correspondientes a
Realiza informe de | los talleres se entrega |
labores. ) diploma de
participacién a los
docentes.

FIN




DEPARTAMENTO DE CAPACITACIONY TALLERES VOCACIONALES

CATALOGO DE FORMATOS E INSTRUCTIVOS DEL

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y TALLERES

VOCACIONALES DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE
SANTA ANA

UNIDAD i CcODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO

1 FITo1 FICHA DE INSCRIPCION
DEPARTAMENTO
DE 2 CESo02 CARNE DE ESTUDIANTE
CAPACITACION Y 3 FAS03 FICHA DEASISTENCIAATALLERES
TALLERES 4 NAlo4 NOMINA DEALUMNOS INSCRITOS
VOCACIONALES PROGRAMACION SEMANALDE
5 PSMos5
ACTIVIDADES

27
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%;} DEPARTAMENTO DE CAPACITACIONY TALLERES VOCACIONALES

) -
S %."‘~"{
rumee”

Ficha de Inscripcion

& FICHAN®

R

<e Santa Ana

GEREHNCIA DE DE SARROLLO S0CIAL =~

DEPARTAMEMNT O DE CAPACITACIONY TALLERES VOCACIOMALES
FICHA DE INSCRIPCION
FECHA DE INSCRIPCIOMN: CICLO:

ESCUELA: HORARIO:

Mombre del Alumno:
Mombre del Padre:

Mombre de la Madre:

Partida de M acimiento: oUW

Lugary Fecha de Macimiento:

Direccidn:
Teléfono Fijo: Celular:
En Casode Emergencia llamar a: Telefono:

Anexos. Fotocopia de Partida de
Macimiertos

s es Menor de Edad.

Fotocopia de DUI a 150 =i es mayor

L

[

de
Edad.
Fotocopia de DU de Respon=able a
150
F, F.
NOMEBRE: NOMEBRE:
Responsable Alumno
Nombre: NDI‘HE-[EZ
Maestro lefatura

L r——— e



e DEPARTAMENTO DE CAPACITACIONY TALLERES VOCACIONALES

Carné de Estudiante

Delante
L'}-Eaml =
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y
TALLERES VOCACIOMALES

HOMBRE:

CARMET

TALLER

T _— . |
Atras.

Solicitamos a las autoridades
Civiles v Militares, guardar las
consideraciones necesarias al
{a) Portador {a) del presente

documento.
F.
Profesor
F.
Jefatura
Vence
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DEPARTAMENTO DE CAPACITACIONY TALLERES VOCACIONALES

Ficha de Asistenciaa Talleres

TALLER DE:

Santa Ana

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y TALLERES VOCACIONALES

CONTROL DE ASISTENCIA

INSTRUCTOR:

MES:

SEMANA

SABADO

=

NOMBRE

FECH

HORA

FIRMA

FECH

HORA

FIRMA

FECH

HORA

FIRMA

FECH

HORA

FIRMA

FECH

HORA

FIRMA

W o N O o | W N -

-
o

—
—

-
ra

@ | Avcadia de Santa Ana @I | Acaldia de Santa Ana ([l Q
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%—g DEPARTAMENTO DE CAPACITACIONY TALLERES VOCACIONALES
'?:v R\“l'

P

Nominade Alumnos Inscritos

Santa Ana

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y TALLERES VOCACIONALES
“NOMINA DE ALUMNOS INSCRITOS”

TALLER DE:

ANO

N*® NOMERE N° DE FICHA N° DE DUI

TELEFONO

F-3

[ JETEEEE RN PSR €  Avenida Indep Norte, entre calle Libertad y 2cda
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DEPARTAMENTO DE CAPACITACIONY TALLERES VOCACIONALES

Programacién Semanal de Actividades

Santa Ana
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y TALLERES VOCACIONALES
PROGRAMACION A EJECUTAREN LA SEMANA MES:
TALLER DE: INSTRUCTOR:

FECHA HORA TEMA O ACTIVIDAD A DESARROLLAR RESULTADOS OBSERVACIONES
MARTES MANANA:

TARDE:
MIERCOLES MANANA:

TARDE:
JUEVES MANANA:

TARDE:
VIERNES MANANA:

TARDE:
SABADO HORA:

=3 i
[ JECEEEERETR TR LR RTN &)  Avenida Indep Norte, entre calle Libertad y 2da Calle Poniente -|zqq7—5:|.:.2
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ANEXO IX: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD MUNICIPAL
DE LA JUVENTUD.

UNIDAD MUNICIPAL DE LA JUVENTUD
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ALCALDIAMUNICIPALDESANTA ANA
GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
UNIDAD MUNICIPALDE LA JUVENTUD
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ALCALDIAMUNICIPALDE SANTA ANA
GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
UNIDAD MUNICIPALDE LA JUVENTUD

INTRODUCCION

Por medio de la Gerencia de Planificacién de la Alcaldia Municipal de Santa Ana, a través de la
Gerencia de Desarrollo Social para la Unidad de la Juventud , se ha elaborado el presente manual,
con el fin de mantener un registro actualizado de los procedimientos que ejecuta esta unidad que
pertenece ala Gerencia de Desarrollo Social de Alcaldia Municipal de Santa Ana, que a través de ella
se permitan alcanzar los objetivos encomendados como Municipalidad para el desarrollo de la
juventud engeneral y que contribuya a orientar al personal de esta unidad sobre la ejecuciénde las
actividades que se le atribuyen, encomiendan y especifiquen, convirtiéndose asi en una guia en la

forma en que opera einterviene con la ciudadania.

El presente documento es prioritario para el conocimiento tanto de los miembros actuales
que operan en la Unidad Municipal de la Juventud, como para los nuevos miembros que

ingresen a futuro a dicha unidad.

Permitiendo que cada miembro de la unidad puedamantener claras sus funciones, evitando

asi la duplicidad de la misma.

Cabe resaltar que este manual debera revisarse anualmente con respecto a la fechade aprobacién
o bien cada vez que exista una modificacién o actualizacién a la estructura organica autorizada y

aprobada por el Consejo Municipal de la Alcaldia Municipal de santa Ana.
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OBJETIVO DEL MANUAL

Contar con un instrumento de apoyo administrativo que permita inducir al
personal de antiguo y nuevo ingreso en los lineamentos a seguir para asegurar
la eficiente y oportuna ejecucién de actividades que se desarrollan en la Unidad

Municipal de la Juventud de la Alcaldia Municipal de Santa Ana.



ALCALDIAMUNICIPALDE SANTA ANA
GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
UNIDAD MUNICIPALDE LA JUVENTUD

MARCO JURIDICO

Los principales ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracién de los manuales de
procedimientos administrativos que contiene el presente documento se exponen a
continuacidén con sus respectivas atribuciones:

LEYES

< CONSTITUCION DE LA REPUBLICA DE EL SALVADOR

e TITULOI
CAPITULO UNICO

LA PERSONA HUMANAY LOS FINES DELESTADO.
- Art.1.

e TITULOII
LOS DERECHOS Y GARANTIAS FUNDAMENTALES DE LAS PERSONAS.

CAPITULO |
DERECHOS INDIVIDUALES Y SU REGIMEN DE EXCEPCION.
SECCION PRIMARIADERECHOS INDIVIDUALES.

- Art.18.

CAPITULO I

DERECHOS SOCIALES
SECCION PRIMERAFAMILIA
- Art. 32.

SECCION TERCERA
- Art.53.
- Art.55.
- Art.58.

SECCION CUARTA
- Art.65.



ALCALDIAMUNICIPALDE SANTA ANA
GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
UNIDAD MUNICIPALDE LA JUVENTUD

e TITULOVI
ORGANO DEL GOBIERNO, ATRIBUCIONES Y COMPETENCIAS.

CAPITULO VI
GOBIERNO LOCAL

SECCION SEGUNDA
LAS MUNICIPALIDADES
- Art.202.

- Art.203.

- Art.204.

< CODIGO MUNICIPAL

e TiTULOMNI
DE LA COMPETENCIA MUNICIPAL Y LA ASOCIATIVIDAD DE LOS MUNICIPIOS.

CAPITULOLI.
DE LA COMPETENCIA MUNICIPAL.

- Art.4.Numeral 5.

e TITULOIV
DE LA CREACION, ORGANIZACION Y GOBIERNO DE LOS MUNICIPIOS.

CAPITULO III.

DE LOS INSTRUMENTOS JURIDICOS.
- Art 31. Numeral 6.

- Art.33.

- Art.35.

e TITULOVI
DE LA HACIENDA PUBLICA MUNICIPAL.

CAPITULOII
DELOS BIENES, INGRESOS Y OBLIGACIONES.

- Art.76
- Art.77.
- Art.78.
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% LEY GENERAL DE JUVENTUD

CAPITULOI
DISPOSICIONES GENERALES

FINALIDAD
- Art.1.
AMBITO DE APLICACION
- Art.2.

OBJETIVOS

- Art.3.

CAPITULOII
PRINCIPIOS RECTORES

PRINCIPIO DE IGUALDAD Y NO DISCRIMINACION
- Art.g4

PRINCIPIO DEEQUIDAD DE GENERO

- Art.s.

ROL PRIMARIO Y FUNDAMENTALDE LA FAMILIA
- Art.6.

CAPITULO NI
DERECHOS Y DEBERES

DERECHOS DE LA POBLACION JOVEN
- Art.9.
DEBERES
- Art.10.

CAPITULO IV
POLITICAS PUBLICAS DE JUVENTUD

POLITICA NACIONAL Y POLITICAS SECTORIALES

- Art.14.

POLITICAS DE PROMOCION DE LA PARTICIPACION JUVENIL

- Art.15.

POLITICAS DE PREVENCION DE LAVIOLENCIAY GARANTIA DE LA SEGURIDAD
- Art.16.

POLITICAS DE PROMOCION DE LOS DERECHOS A LA EDUCACION
- Art.17.

POLITICAS DE PROMOCION DEL EMPLEO JUVENIL

- Art.18.

POLITICAS DE PROTECCION DE LA SALUD INTEGRAL
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- Art.19.

POLITICAS DE INCLUSION SOCIAL, AMBIENTALY CULTURAL

- Art. 20.

POLITICAS DE PROMOCION DE LA RECREACION Y EL TIEMPOLIBRE
- Art. 21.

< LEY DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

e TITULOII
CLASES DEINFORMACION

CAPITULOI
INFORMACION OFICIOSA

DIVULGACION DE INFORMACION
- Art.10.

% LEY DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

e TITULOI
NORMAS GENERALES, DERECHO DE LAS PERSONAS FRENTE LA
ADMINISTRACIONY EMPLEO DE LAS NUEVAS TECNOLOGIAS

CAPITULOI
DISPOSICIONES GENERALES

AMBITO DE APLICACION

- Art.2.

PRINCIPIOS GENERALES DE LA ACTIVIDAD ADMINISTRATIVA
- Art.3.

COMPARECENCIA PARA TRAMITES
- Art.s.

CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS
- Art.7.

EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO

- Art.8.

REMISION DE PETICIONES

- Art.10.

NORMAS DE ATENCION AL PUBLICO
- Art.1.

DEBER DE LA ADMINISTRACION DE INFORMAR DE LOS SERVICIOS QUE
PRESTA
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- Art.12.

INFORMACION SOBRE LOS DERECHOS Y DURACION DE LOS
PROCEDIMIENTOS

- Art.13.

CAPITULO I
DELOS DERECHOS YDEBERES DE LAS PERSONAS EN SUS RELACIONES CON
LA ADMINISTRACION PUBLICA

DERECHOS DE LAS PERSONAS FRENTE LA ADMINISTRACION

- Art.16.

DEBERES DE LAS PERSONAS EN SUS RELACIONES CON LA ADMINISTRACION
- Art.17.

% LEY DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

e TITULOI
NORMAS GENERALES, DERECHO DE LAS PERSONAS FRENTE LA
ADMINISTRACIONY EMPLEO DE LAS NUEVAS TECNOLOCGIAS.

CAPITULOI.
DISPOSICIONES GENERALES.

AMBITO DE APLICACION.
- Art.2.

PRINCIPIOS GENERALES DE LA ACTIVIDAD ADMINISTRATIVA.
- Art.3.

COMPARECENCIAPARA TRAMITES.
- Art.s.
CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS.
- Art.7.

EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO.
- Art.8.

REMISION DE PETICIONES.
- Art.10.
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NORMAS DE ATENCION AL PUBLICO.
- Art.1n.

DEBER DE LA ADMINISTRACION DE INFORMAR DE LOS SERVICIOS QUE
PRESTA.
- Art.12.

INFORMACION SOBRE LOS DERECHOS Y DURACION DE LOS PROCEDIMIENTOS.
- Art.13.

CAPITULOII.
DE LOS DERECHOS Y DEBERES DE LAS PERSONAS EN SUS RELACIONES
CON LA ADMINISTRACION PUBLICA.

DERECHOS DE LAS PERSONAS FRENTE LA ADMINISTRACION.
- Art.16.

DEBERES DE LAS PERSONAS EN SUS RELACIONES CON LA
ADMINISTRACION.
- Art.17.
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PROCEDIMIENTOS

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO.

Dar a conocer el procedimiento a seguir de la panificacién, coordinacidn,
ejecuciony control de las tareas y actividades de forma eficaz que desarrolla

la Unidad Municipal de la Juventud.

ALCANCE.

Aplica para todas las tareas y actividades que se realizan en la Unidad
Municipal de la Juventud para el desarrollo del Programa de Becas

Municipales.

REFERENCIAS.

La documentacion de apoyo que se utilizd para elaborar los procedimientos de la Unidad

Municipal de la Juventud se enlista a continuacion:

ORDENANZAS MUNICIPALES

K/
0‘0

POLITICA MUNICIPAL DE LA JUVENTUD DE SANTAANA

% REGLAMENTODEL PROGRAMA DE BECAS MUNICIAPALES.

% CUESTIONARIO SOCIOECONOMICO FAMILIAR

<+ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE

SANTA ANA.

% MANUALDESCRIPTOR DE CARGOS Y CATEGORIAS DE LAALCALDIA MUNICIPAL DE

SANTA ANA.

* REGISTROS DE DOCUMENTOS DE BECARIOS




ALCALDIAMUNICIPALDE SANTA ANA
GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
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RESPONSABILIDADES.
Concejo municipal.

Maximo responsable del programa de becas para estudiantes de bajo recursos
econémicos.

Establecer disposiciones y politicas para el correcto desarrollo del programa de becas
estudiantiles de la municipalidad.

Adjudicar becas estudiantiles.

Designar de comision de arte y cultura responsable de la supervision en el proceso de
seleccién de candidatos a becas.

Aprobar y legalizacién de planilla de pago de becas.

Administrador de programade becas estudiantiles.

Dirigir el programa de becas estudiantiles de acuerdo con alas disposiciones y politicas
que para tal fin determine el Concejo Municipal.

Establecer plazos de recepciéonde documentos de estudiantes solicitantes de becas.
Recepcidn, registro, control y seguimiento de solicitudes para becas de estudiantes de
nivel de educacién media, técnico y superior.

Evaluar de perfiles de estudiantes que optan por una beca de estudios.

Fundamentar y resolver casos excepcionales que, al no cumplir con algunos requisitos
presentes en el reglamento, se considere oportuno el otorgamiento o continuidad de
una beca.

Realizar propuesta anual de numero de becas a otorgar segun la disponibilidad
financiera.

Realizar propuestas de politicas para asignacion de becas estudiantiles.

Tesoreria Municipal

Registrar de cuentasbancarias de beneficiarios del programa de becas.
Emitir mensualmente planilla de pago de becas.

Realizar depdsitos en concepto de pago de becas estudiantiles.

Comisiéndeartey cultura.

Evaluar solicitudes de estudiante que optan por beca.

Equipo de monitoreo.

Realizar verificacién de informacidn socio econdmicabrindada por el solicitante

Realizar control y seguimiento a los beneficiarios del programa de becas estudiantiles.
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DEFINICIONES.

Beneficiario: Personafavorecida por la obtencidn de una beca de estudios.

Politicas: Orientaciones o directrices que rigen la actuacidn de una entidad en un proceso o
campo determinado.

Adjudicacién: Asignar o atribuir algo a una persona o a una cosa.

Solicitante: Persona que pide una cosa de manera formal.

Disposiciones: Preceptolegal o reglamentario, orden o mandato dado por alguna autoridad
competente.

Constancia: Documento en que se ha hecho constar determinado acto o situacion.

Planilla: Formulario con espacios en blanco para rellenar, en los que se dan informes,
declaraciones, o peticiones ante la administracion.

Cancelacion: Extincion de una obligaciéon o deber de un contrato o compromiso legal.

Anulacién: Acto y procedimiento por el cual se declara que una accidn carece de validez por
estar afectado ensu proceso normal.

Rendimientoacadémico: esunamedidade las capacidades del alumno, que expresalo que
éste ha aprendido alo largo del proceso formativo.
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METODOS DE TRABAJO

Politicas y Lineamientos

Someterse al Reglamento del Programa de Becas Municipales.

El programa de Becas Municipales sera dirigido por la municipalidad a través de su
administrador.

La adjudicacién de la becase hard a través del concejo municipal y suadministrador con
la supervisidn de la comisién de Arte y Cultura designada por el Concejo Municipal.

El control y seguimiento sera responsabilidad del equipo de monitoreo a becarios.

El Concejo Municipal a propuesta del Administrador del Programa, determinard
anualmente, segun disponibilidad financiera, el nimero de becas a otorgar y ademas
aprobara las politicas de asignacion

Las solicitudes de becas seran presentadas al Administrador del Programa para efectos
de registro, control y seguimiento. Estas solicitudes deberan estar acompafiadas de la
documentacionrequerida establecida en el Articulo7 del Reglamento del Programa de
Becas Municipales.

Para ser beneficiario de una beca estudiantil otorgada por la Municipalidad, es
indispensable cumplir el requisito general de ser salvadorefio y residir en el Municipio
de Santa Ana (a excepcidén de casos que sean valorados por el Administrador del
Programa) y estar matriculado como estudiante en una de las carreras que ofrece la
Universidad a través de sus Facultades, Técnicos, Colegios o Institutos y cumplir
ademads con los requisitos especificos que se establecen para la beca.

Las clases de Becas que la Municipalidad otorgard consiste en la entrega de DIEZ
PAGOS A CUENTA anuales por un valor de CUARENTA'Y CINCO DOLARES DE LOS
ESTADOS UNIDOS DE AMERICA cada uno, para los estudiantes de Bachillerato; y la
misma cantidad de pagos a cuenta porunvalor de SETENTADOLARES DELOS ESTADOS
UNIDOS DE AMERICA para los estudiantes de Educacién Técnico o Superior. Dichos
pagos, seran entregados directamente por medio de su cuenta que para tal efecto
deberan tramitar en el Banco de América Central.

La adjudicacion de las becas se hard con base en los criterios descritos en el Articulo11.

Reglamento del Programa de Becas Municipales.

10
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Los Estudiantes solicitantes deberan presentar la documentacién respectiva en los
plazos sefiados por el administrador del programa y el equipo de seguimiento y
monitoreo a becarios.

La Municipalidad estd en la libertad de Conceder, Renovar o no, toda clase de Beca
otorgada a los Estudiantes, asi como solicitar ala Instituciéon Educativa un Historial de
el mismo tanto Académico, Disciplinario o de otra naturaleza.

El otorgamiento del 20% del total de Becas Municipales que aplique e ingrese cada afio
se dard a los hijos de empleados de la alcaldia, asi como también alos empleados de la
misma, los cuales se deberan de someter a los mismos criterios de seleccién, cumplir
los deberesy obligaciones al igual que los demas jévenes, sin goce de ningun privilegio.
La adjudicacion de las Becas se hara al inicio de cada afio académico; pero si en el
transcurso quedaren una o mas vacantes, podran ser adjudicadas a otros estudiantes
que cumplan con los requisitos del Reglamento de Becas Municipales.

El beneficio de la Beca aplicard Unicamente hasta la obtencién por primera vez del
grado académico enla carrera seleccionada sea Técnico o Universitaria.

La Becadurard un Ciclo Universitario, afio de Bachillerato o carrera Técnicay podra ser
renovada cada ciclo o afo escolar, habiendo conocido el rendimiento Académico del
estudiante, el cual debe ser un promedio minimo de 7.0, sin haber reprobado materias
(a excepcidénde la valoracién de alguin caso que el Administrador considere necesario)
como también de su situacién socioecondmica.

Los beneficiarios estdn en la obligacion de cumplir con los deberes descritos en el
Articulo 17. Del Reglamento del Programa de Becas Municipales mientras dure la
vigencia de la Beca.

El pago de las becas se realizara enla dltima semanade cada mes. La entidad encargada
del pago de estas sera la Tesoreria de la Municipalidad. Una vez emitida la planilla de
pago con su respectiva legalizacidn, se contara con tres dias habiles para ser firmada
por todos/as beneficiarios del programa. El estudiante que no firmaré la planilla enla
fecha correspondiente contard con tres dias habiles, para firmar en Tesoreria
Municipal, de lo contrario se procederad a surespectiva cancelaciony anulacion de pago

sin derecho areembolso.

11
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e Loscasosenlos que se pierde la becas estan descritos en el Articulo 20 del Reglamento
del Programa de Becas Municipales.

e Elestudiante becario continuard gozando del beneficio de la beca si el promedio global
alcanzado fuese menor de 7.0; previa evaluacién favorable del Administrador del
Programa de Becas.

e Ninguna clase de becas descritas anteriormente serdn financiadas con fondos si estas
no estan previamente contempladas en el presupuesto vigente de la Municipalidad.

e Todos los miembros y visitantes de la Unidad Municipal de la Juventud deberan cumplir

con las medidas de bioseguridad que se establezcan.

12
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MUNICIPALES.

ELABORADO APROBADO
POR: POR:

VERSION
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o PROCEDIMIENTO CODIGO: UMJ01
F=~=Y FECHA:
:sgagar PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACION DE | VERSION: 01
BECAS MUNICIPALE -
CAS MUNICIPALES PAGINA: 1/5

Nombre de la Gerencia: Gerencia de

Desarrollo Social.

Unidad Responsable: Unidad
Municipal de la Juventud

Descripciénde Actividades.

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 Administrador Establece los plazos para la recepciéon de
del Programa las solicitudes a becas estudiantiles.
. Los documentos descritos en
Presenta solicitud para optar a una beca .
o ) . el articulo 7 del Reglamento
. estudiantil seglin los requerimientos
2 Solicitante . del Programa de Becas
descritos en el Reglamento del programa -
L. Municipales.
de Becas Municipales
. Registra, revisa y clasifica las solicitudes
Administrador g, Y L
3 segin su cumplimiento de |la
del Programa . .
documentacion requerida.
Equipo de Realiza visita de verificacidon de "
. . - . . . - Informe y bitdcora de
4 monitoreo a informaciény situacion socioeconémica .
. .. . actividad de campo.
becarios del solicitante a becas estudiantiles.
Administradorde | Evaluacidn de cada una de las solicitudes
5 programay completas segun los criterios de seleccion | Listado preliminar de
Comisién de Arte | del Programade Becas descrito enel estudiantes seleccionados.
y Cultura articulo 11 del reglamento.
. - Documento detallado de los
. Elaboray presentaal Concejo Municipal L .
Administradorde . beneficiarios, nUmero de
6 de propuesta de beneficiarios del .
programa . beneficiarios, clase de beca,
programa de becas municipales . .
monto del financiamiento.
Concejo - .. Acta aprobadapor el Consejo
7 . J Apruebay adjudica las Becas Municipales . p P J
Municipal Municipal.
. Notifica a beneficiarios de becas que su | Mensaje directoy personal
Administrador . . .
8 solicitud ha sido aprobada y deben | porun mediode
del programa , . ., .
presentarse a Tesoreria Municipal. comunicacion o red social.
, Entrega de cédigo para apertura de
Tesoreria g . go P P
9 Municipal cuenta planillera para pago de
P mensualidades a beneficiarios de becas.
. Apertura de cuenta en Banco América
10 | Beneficiario P
Central.
. Todos los documentos que se
Debe cumplir con los deberes de los ) , g
L describenenel articulo 17
S beneficiarios del programa de becas
11 | Beneficiario . , del reglamento, presentados
descritos en el articulo 17 delreglamento
. . enelplazo que establezcael
durante la vigenciade la beca. .
administrador delprograma

14
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F= "=y FECHA:
&= PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACION DE | VERSION: 01
; BECAS MUNICIPALE -
CAS MUNIC > PAGINA: 2/5

Nombre de la Gerencia: Gerencia de

Desarrollo Social.

Unidad Responsable: Unidad
Municipal de la Juventud

o el equipo de seguimientoy
monitoreo.

Equipo de
12 | seguimientoy
monitoreo

Crea de expedientede cadaunode los
estudiantes becados.

Expediente conla
documentacién que dicte el
reglamentoy otras que se
consideren necesarias.

13 Beneficiario

Se presentaa la Unidad Municipal de la
Juventud afirmar la planilla de pago de
mensualidad de beca.

14 Beneficiario

Al terminar la vigencia de la Beca el
estudiante podrarenovarsubeca
habiendo obtenido un promedio minimo
de 7.0 si haberreprobado materias.

Constancia de Notas del Ciclo
Académico Anterior
Universitario, Técnico o afio
de Bachillerato segunseael
caso.

15 Beneficiario

Finaliza la beca por obtenciéon por
primera vez delgrado académico enla
carrera seleccionada.

Notificacién por escrita.

16

Fin del Procedimiento
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Nombre de la Gerencia: Gerencia de Desarrollo Social.

Juventud

PROCEDIMIENTO CODIGO: UMJ01
- ";‘_‘_&-, FECHA:
% PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACION DE BECAS MUNICIPALES VERSION: 01
41 PAGINA:3/5
Unidad Responsable: Unidad Municipal de la

Diagramade Flujo

NO

FIN

Establecer plazos de
recepcion de
solicitudes de becas.

ADMINISTRADOR DEL PROGRAMA

PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACION DE BECAS MUNICIPALES

COMISION DE ARTE Y

EQUIPO DE MONITOREO

CULTURA

CONCEJO MUNICIPAL

SOLICITANTE/BENEFICIARIO

Registra, revisay
clasifica las solicitudes

Presenta solicitud y
documentos al
administrador del
programa

<La solicitud esta
completa?

S|

A4

Realiza visita de
verificacion de
informacion

Evaluacion de cada
una de las solicitudes
completas

A 4

v

Elaboray presenta al
Concejo Municipal de
propuesta de
beneficiarios

| Apruebay adjudica
" | las Becas Municipales
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PROCEDIMIENTO CODIGO: UMJO1

N, FECHA:

PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACION DE BECAS MUNICIPALES VERSION: 01
— PAGINA:4/5
Unidad Responsable: Unidad Municipal de la

Nombre de la Gerencia: Gerencia de Desarrollo Social.

Juventud

PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACION DE BECAS MUNICIPALES

ADMINISTRADOR DEL PROGRAMA EQUIPO DE MONITOREO TESORERIA MUNICIPAL SOLICITANTE/BENEFICIARIO

Notifica a
beneficiarios de becas

que su solicitud ha
sido aprobada

Retencion del pago
correspondiente,

A 4

Entrega de cddigo
para apertura de
cuenta planillera para
pago de
mensualidades a
beneficiarios

A 4

Apertura de cuenta
en Banco América
Central

A

Debe cumplir con los
deberes de los
beneficiarios

previa a resolucién
del administrador

¢Resolucién es
favorable ?

Se presentaala
NO N Unidad Municipal de
la Juventud a firmar la
planilla
FIN

A 4

Crea expediente de
cada uno de los
estudiantes becados

“Cumple con [0
deberes descritos
en.el reglamente?
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FOTO

PROGRAMA DE BECAS MUNICIPALES

Cuestionario socioecondmico familiar

a) IDENTIFICACION DEL SOLICITANTE:

1-

2-

9-

10-

11-

12-

Nombre completo:

Lugar y fecha de nacimiento:

Edad: Género: F

M

N° DUI/Carnet de minoridad Numero de NIT:

Estado familiar: Soltero/a___ Casado/a____ Divorciado/a___
Acompafiado/a___ Viudo/a___
Direccion exacta donde vive su grupo familiar actualmente:

Direccion exacta de pupilaje o residencia por estudio (para notificaciones).

Grado académico al cual aplicara a la beca (Especifique, afo, carreray universidad):

N° Telefdnico: Fijo __ Celular _ WhatsApp:

Correo electrénico

Facebook

Fecha de llenado de ficha y aplicacién a la beca

Nota: Toda la ficha debe ser llenada tnicamente por el solicitante de beca
Y debe Expresarinformacion veridica.
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b) GRUPOFAMILAR:

PERSONAS CON QUIENES VIVE

NOMBRE PARENTESCO

EDAD

c) INGRESOS FAMILIARES:

PERSONAS DEL GRUPO FAMILIAR QUE RECIBEN INGRESOS

No

NOMBRE PARENTESCO | INGRESO MENSUAL

TOTAL DE INGRESOS

d) EGRESOS FAMILIARES:

DESCRIPCION DE LOS GASTOS MENSUALES

SERVICIOS BASICOS PAGO DE CASA/ALQUILER
GASTOS ESCOLARES DEUDAS ADQUIRIDAS
OTROS TOTAL DE GASTOS
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e) MOBILIARIO DEL GRUPO FAMILIAR

2
°

MOBILIARIO

CANTIDAD Sl

NO

ANO DE ADQUISICION

COSTO

Televisor a color

Televisor blanco y negro

Aparatos de sonido

Grabadora

Radio

VHS o DVD

Ventilador

Computadora

IO |IN|O|UVN|PR|W|IN]|F

Batidora

[uny
o

Licuadora

[y
[y

Muebles de sala

[any
N

Muebles de comedor

[uny
w

Refrigeradora

v nuvuniunnininnininininnEunEnlunnlninlninEnninnlnln

14 | Procesador de alimentos

15 | Cocina de gas

16 | Horno

17 | Microondas

18 | Lavadora

19 | Secadora de ropa

20 | Secadora de cabello

21 [ Cama box pring

22 | Cama de metal

23 | Tijerade lona

24 | Cama artesanal

25 | Celulares

26 | Plancha

27 | Modulo
OBSERVACIONES

Nota: Toda la ficha debe ser llenada tnicamente por el solicitante de beca
Y debe Expresarinformacion veridica.
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f) TENENCIA CLASE Y PAGO DE VIVIENDA.

TENENCIA (marcar con una “ X” ) CLASE (marcar con una “X”
Propia sistema mixto. Rural.

Propia otra sistema. Urbana.

Alquiler con promesa de venta con sistema mixto. Meson.

Alquiler con promesa de venta con otro sistema. Multifamiliar.

Alquiler simple sistema mixto. Colonia llegal (marginal)

Alquiler simple otro sistema. Casa FONAVIPO

Custodio. Casa Fondo Social para la Vivienda
Allegado. Vivienda Minima.

Colono. Otra clase de Vivienda.

Valor actual de la vivienda (si es propia) $

g) LEER CUIDADOSAMENTE ANTES DE FIRMAR:

Posterior a la informacion proporcionada, con respecto a los requisitos, derechos y deberes contenidos en el
reglamento de becas; declaro que los datos plasmados en esta solicitud, asi como los anexos, constituyen una
informacién verdadera, completa y exacta de mi situacién socioecondmica familiar. Por lo tanto, me someto a la
investigacion pertinente.

A lavez me comprometo que, si se aprobara la presente solicitud, el monto a recibir sera para el uso exclusivo a
los gastos que ocasionen mis estudios. Al comprobarse lo contrario, este se suspendera automaticamente y me

comprometo al reintegro total de lo recibido asimismo me comprometo a cumplir con lo establecido en el
reglamento del Programa de Becas Municipales.

NOMBRE DEL SOLICITANTE DE LA BECA FIRMA

NOMBRE DEL RESPONSABE DEL SOLICITANTE

FIRMA N°DUI PARENTESCO

Nota: Toda la ficha debe ser llenada tnicamente por el solicitante de beca
Y debe Expresarinformacion veridica.
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DOCUMENTOS INDISPENSABLES ANEXOS A LA SOLICITUD DE BECA MUNICIPAL.

1- Formulario de solicitud debidamente lleno.

2- Carta solicitando la beca, describiendo de manera general su situacion y necesidad.

3- Partida de nacimiento original y reciente.

4- Una fotografia tamafa cedula a colory reciente.

5- Fotocopia de DUI o carnetde minoridad a 150% a color (ademas todo solicitante ya sea
menor o mayor de edad deberdanexar la fotocopia de DUI del responsable o
representante también a color).

6- Fotocopia de NIT a 150% a color ya sea que el solicitante sea menor o mayor de edad.

7- Fotocopia de notas finales y certificado de notas de ultimo afo de bachillerato (para los
que inician estudio universitario y técnico).

8- Fotocopia de titulo de bachiller.

9- Constancia global de notas (récord de notas) firmado y sellado por la institucién
educativa.

10- Comprobante de inscripcién de asignaturas del ciclo actual.

11- Constancia de alumno activo.

12- Fotocopia del pensum de la carrera(malla curricular, flujograma).

13- Fotocopia de declaracion de renta de los padres o responsables del solicitante.

14- Constancia de salario vigente de las personas del grupo familiar que trabajan.

a) Pensionados: Constancia de pension.

b) Trabajo por cuenta propia: Presentar declaracion jurada, elaborada por cada
propietario y declaracion de IVA, si fuese necesaria.

c) Otras ayudas econdmicas o del exterior (comprobante de pago de la remesa u otro
tipo de ayuda)

15- Copia derecibos de servicios basicos recientes (electricidad, agua, teléfono, cable,
internet, vivienda, letras comerciales, impuestos, deudas, etc.)

16- Constancia de grupo o asociacioén juvenil al que pertenece (iglesia, ONG, arte, cultura, boy
scouts, etc.)

17- Acta de defuncién se alguno de los padres a fallecido

18- Croquis-ubicacion del domicilio familiar (especifique municipio, jurisdiccién, colonia,
barrio, lotificacidn, residencial, cantdn, caserio, calle, avenida, pasaje, poligono, numero
de casay puntos de referencia).

19- Siestad o estuvo gozando de otra becamarque conuna “x”.

20- Anexar 8 fotos impresas de la vivienda (lugar donde duermen, sala, comedor, fachada y
patio)

FANTEL____ PRESIDENCIAL FEPADE OTRA (especifique nombre, afio en que se beneficid,

motivo por el cual ya no la tiene)

NOTA: NINGUN DOCUMENTO DEBERA SER ALTERADO O MODIFICADO O ALTERADO PARA PRESENTARLO; ADEMAS LA
SOLICITUD NO SERA RECIBIDA CON LA DOCUMENTACION INCOMPLETA.
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DOCUMENTOS BECARIOS MUNICIPALES

Nombre de Becario N° Telefénico

Institucion Educativa

Grado Académico (Especifiqué afio. Tipo de Bachillerato)

Firma Facebook Correo Electrénico
N° DOCUMENTO FECHA DE FECHA DE ENTREGA FIRMA DE QUIEN FIRMA DE OBSERVACION
SOLICITADO SOLICITADO ENTREGA QUIEN RECIBE
UNIVERSIDAD
1 | Hojadelnscripcidn de Enero 2020
materias Ciclo 1-2020
2 | Constanciade Alumno Marzo 2020

Activo Ciclol-2020

3 | Copiaderecibosde Enero a junio

mensualidad 2020
4 | CopiadeExamenesy/o | Febrero-julio
pruebas evaluadas 2020
5 | Notas Finales Ciclo I- Junio-julio
2020 2020
6 | 50% deServicio Social Julio 2020
Requisitos:
1. TODO DOCUMENTO ES OBLIGACION ENTREGARLO EN EL MES SOLICITADO.
2. TODO DOCUMENTO QUE REPRESENTEN, DEBE SER EXTENDIDO, FIRMADO Y SELLADO POR LA INSTITUCION EDUCATIVA (UNIVERSIDAD /BACHILLERATO).
3.  LOSDOCUMENTO QUESEAN PRESENTADOS DEBEN SER EN COPIA TAMARNO CARTA.
4. TODO TRAMITE DEBESER PERSONAL (POR EL BECARIO/A).
5. CUALQUIER CAMBIEN EN LA INFORMACION EN LA PARTE SUPERIOR DE LA PAGINANOTIFICARLO PARASU DEBIDA ACTUALIZACION
6. ES OBLIGACION DEL BECARIO TENER MISMA DOCUMENTACION PRESENTADA COMO EXPEDIENTE PERSONAL.
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Asciende la presente planilla ala cantidad de: TOTAL:

Acuerdo municipal:

Administrador de
Contrato del Contador Tesorero Sindico Municipal Alcalde Municipal
Programa
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REGLAMENTO DEL PROGRAMA

“Fomento a La Educacion a través del

Otorgamiento de Becas para Estudiantes de
Escasos Recursos Economicos” del
Municipio de Santa Ana.

ANO 2018

v
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INTRODUCCION

El Gobierno Municipal de Santa Ana, comprometido con el proceso de transformaciénde
la realidad de los ciudadanos, debe dirigir sus esfuerzos hacia la resolucién de los
problemas que mas afectan el normal desarrollode la ciudad.

En la actualidad, nuestro municipio logra avanzar en la solucion de las demandas de la
poblacidn a través de los recursos provenientesde larecolecciénde fondos en concepto
de Tasas, Impuestos y Contribuciones. También se cuenta con el apoyo del Gobierno
Central que hace transferencias de fondos (FODES) que se utilizan para la ejecucién de
proyectos de infraestructuray de desarrollo en la Comunidad, tales como: Reparaciénde
calles, parques, construccion de canchas, otorgamiento de becas, etc.

Las Becas Municipales contribuyen al crecimiento académico de aquellos estudiantes de
la Comunidad que por sus escasos recursos econdmicos se les dificulta continuar sus
estudios ya sean estos a nivel de Educacién Media, Técnico y Superior. Del mismo modo,
se puede apoyar a aquellos talentos artisticos, deportivos, culturales, etc. Que merezcan
ser estimulados mediante el otorgamiento de una beca.

El presente reglamento ha sido elaborado a partir de una adaptacién de la propuesta de
reglamento que hace el ISDEM a todas las municipalidades del pais.

@ | Acaidia de Santa Ana ‘| Alcaldia de Santa Ana 0 Avenida Indep Norte, entre calle Libertad y 2da Calle Poniente
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CAPITULO|
DISPOSICIONES PRELIMINARES

Art. 1. El objeto del presente Titulo esregular y normar todo lo concerniente alaconcesién
y conservacion de las becas estudiantiles que concede la Municipalidad en las distintas
Universidades (publicas o privadas), Colegios o Institutos y Centros de ensefianzaTécnico,
a las que todo estudiante de este Municipio tiene derecho por sus méritos académicos y
su situacién socio-econdémica.

AMBITO DE APLICACION

Art. 2. El presente Titulo, por su caracter especifico, normaralos derechos y deberes de los
estudiantes del programa de becas para que cumplan conlos requisitos establecidos en el
presente reglamento, otorgadas por esta Municipalidad.

OBJETIVOS

Art. 3. El programa de becas estudiantiles concedidas por la Municipalidad, tendra como
objetivos los siguientes:

a) Fomentar la igualdad de oportunidades para los estudiantes que con un buen
rendimiento académico puedan iniciar o continuar sus estudios de Educaciéon Media,
Técnico o Superior y que se ven imposibilitados de acceder a ella por situacién socio-
econdmica.

b) Contribuir al desarrollointelectual de aquellos estudiantes para mejorar su nivel de vida
dentro del Municipio.

c)Proporcionar al pais y a la Sociedad en General recursos humanos eficientes y eficaces
que contribuyan al desarrollointegral de El Salvador.

d)Fomentar en jévenes talentos el deseo de mejorar su nivel académicoa través de Becas
de Educacién Media, Técnico o Superiores.

e) Despertar el espiritu de solidaridad en los jévenes beneficiarios del programa.

\

' | Alcaldia de Santa Ana ‘ | Alcaldia de Santa Ana 0 Avenida Indep Norte, entre calle Libertad y 2da Calle Poniente



::-“%,— t‘: UNIDAD MUNICIPALDE LA JUVENTUD
-\'§)~ - &

de Santa Ana
www.santaana.gob.sv

CAPITULO I
DE LAS BECAS ESTUDIANTILES
SeccionPrimera.
Del Programade Becas Estudiantiles.
Administracion del Programa de Becas.

Art.4. El programa de becas estudiantiles sera dirigido por la Municipalidad a través de su
Administrador de acuerdo a las disposiciones del presente Titulo y las politicas que para
tal fin determine el Concejo Municipal.

Art. 5. La adjudicaciéon de las becas se harda a través del Concejo Municipal y su
administrador conla supervision de lacomision de Arte y Cultura designada por el Concejo
Municipal; el control y seguimiento sera responsabilidad del equipo de monitoreo a
becarios compuesto por psicélogos. EIl maximo responsable del programa es el Concejo
Municipal.

El Concejo Municipal a propuesta del Administrador del Programa, determinara
anualmente, segun disponibilidad financiera, el nimero de becas a otorgar y ademas
aprobara las politicas de asignacion.

Tramitacionde las Solicitudes

Art. 6. Las solicitudes de becas seran presentadas al Administrador del Programa para
efectos de registro, control y seguimiento. Estas solicitudes deberan estar acompanadas
de la documentaciénrequerida.

Solicitudy Clase de Documentos

Art. 7. Los estudiantes que solicitanbeca, seaesta de Educacién Media, Técnico o Superior,
deberanpresentar en la Municipalidad los siguientes documentos:

1. Carta solicitando la becadescribiendo de manerageneral su situacién y la necesidad.

2. Formulario de solicitud debidamente lleno.

Vil
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3. Partida de nacimiento o Juicio de Identidad Personal (Original).
4. Una fotografia tamaio cédula(Blanco y negro o a colores).

5. Fotocopia al 150% de DUI o carné de minoridad (DUI de la persona responsable en caso
de menoresde edad).

6. Fotocopia de NIT a 150%.

7. Boleta de declaracién de renta de los padres o responsables, si hubiera lugar. (Original
o Fotocopia).

8. Constancia de asignaturas cursadas:

a. Estudiantes que inicien bachillerato: Notas y promedio de noveno grado, y constancia
de encontrarse estudiando y los que entren estudiando bachillerato presentar notas del
afo inmediatoanterior.

b. Educacién Superior: Constancia Global de Notas Académicas o record académicoy la
hoja o constancia de encontrarse estudiando.

¢. En ambos casos la nota minimapara poder aplicar y ser beneficiarioa una becasera de
7.0 (a excepcidnde algunos casos que el Administrador considere necesario)

9. Fotocopia de Certificado de noveno grado para los solicitantes de bachillerato y titulo
de bachiller para los que solicitan becaen Educacién Superior.

10.Sefalar si esta gozando de otro tipo de beca.
11.Constancia de salario vigente de las personas del grupo familiar que trabajan.

a. Trabajo por cuenta propia; presentar Declaracién Juradaelaboradapor cada propietario
y Declaraciénde IVA si este fuese el caso.

b. Otras ayudas econémicas o del exterior (Comprobante de la casa de cambio, banco
receptor del depésito en el caso de personas que brindan ayuda)

VI
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12. Recibo de servicios basicos recientes de: electricidad, agua, teléfono, vivienda, cable,
internet, etc.

13. Acta de defuncidnsi alguno de los padres ha fallecido.
14. Croquis (Ubicacion del domicilio familiar)

a. Referir suubicacion especificando: Municipio, Jurisdiccién, Colonia, Barrio, lotificacién,
Residencia, Calle, Pasaje, etc.

15. Constancia de Grupo o AsociaciénJuvenil a la que pertenece.
16. Comprobante de inscripcidn de asignaturas.

Los estudiantes que por primera vez podran iniciar el tramite con la constancia de haber
sido admitidos como estudiantes de la Universidad, Colegio o Instituto, debiendo
presentar los documentos regulados en el presente articulo, exceptolos mencionados en
elnumeral 15. Requisitos Generales

Art. 8. Para ser beneficiario de una beca estudiantil otorgada por la Municipalidad, es
indispensable cumplir el requisito general de ser salvadorefio y residir en el Municipiode
Santa Ana (A excepcionde casos que sean valorados por el Administrador del Programa)
y estar matriculado como estudiante en una de las carreras que ofrece la Universidad a
través de sus Facultades, Técnicos, Colegio o Instituto y cumplir ademas con los requisitos
especificos que se establecenpara la beca.

Art. 9. La clase de Becas que la Municipalidad otorgara consiste en la entrega de DIEZ

PAGOS A CUENTA anuales por unvalor de CUARENTAY CINCO DOLARES DE LOS ESTADOS
UNIDOS DE AMERICA cada uno, para los estudiantes de Bachillerato; y la misma cantidad
de pagos a cuenta por un valor de SETENTA DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE
AMERICA para los estudiantes de Educacién Técnico o Superior.

Dichos pagos, seran entregados directamente a los beneficiarios por mediode su cuenta
que para tal efectodeberan tramitar en el Banco de AméricaCentral.

@® | Acadia de santa A (@) Alcaidia de Santa Ana
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Art. 10. La Municipalidad se compromete a gestionar los fondos necesarios para el
aprovisionamiento mensual de los pagos respectivos a los beneficiarios del Programa. Si
por motivo de fuerzamayor existe retraso enla entrega de los pagos, la Municipalidad no
se haceresponsable de recargos por mora en las Instituciones respectivas.

Criteriosde Selecciondel Programade Becas.
Art. 11. La adjudicacién de las becas se hard con base en los siguientes criterios:

a) Rendimiento Académico promedio alcanzado del dltimo afio de estudio, el cual no podra
ser inferior a 7.0 (A excepciénde los casos que el Administrador considere necesario).

b) No haber reprobado ninguna materiaen el Gltimo afo de estudios (para bachillerato),
y en el tltimo ciclo(para educacion técnicay universitaria).

¢) Ser estudiante de plan normal. No podran aplicar a beca los estudiantes a distanciay en
educaciénnocturna (Educacién Media), excepto los que el Administrador apruebe.

d) No haber sido sancionado por infracciones disciplinarias por la Institucion Educativa.

e)Resultado de la investigacién socio-econémicadel grupo familiar,en base adocumentos
presentados.

f) Al final de cada Ciclo Universitarioo Técnicoyafio escolar de Bachillerato, el estudiante
estd obligado a presentar Certificaciéon de Notas debidamente sellada y firmada por la
institucion educativa.

g) No sera permitido el cambio de Carrera Universitaria por mas de unavez y para ellose
deberapresentar la debidajustificacion a la Municipalidad quien determinarasi ameritala
beca.

h) DeberanInscribirse y Aprobarse en cada Ciclo Universitario las materias que comprende
el Ciclo académico, segtin el Pensum de la CarreraUniversitaria.

i) No podran ser beneficiarios en el Programade Becas, mas de un miembro por familia.
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Los Estudiantes solicitantes deberan presentar la documentaciénrespectivaen los plazos
sefialados por el Administrador del Programay el Equipo de Seguimiento y Monitoreo a
Becarios.

Art. 12. La Municipalidad esta en libertad de Conceder, Renovar o no, toda clase de Beca
otorgada a los Estudiantes, asi como solicitar a la Institucion Educativa un Historial del
mismo tanto Académico, Disciplinario o de otra naturaleza.

Art. 13. El otorgamiento del 20 % del total de Becas Municipales que aplique e ingrese cada
afno se dara a los hijos de empleados de la alcaldia, asi como también a los empleadosde
la misma, los cuales se deberan de someter a los mismos criterios de seleccién, cumplir los
deberes y obligaciones al igual que los demas jovenes, sin goce de ningun privilegio. El
Administrador del Programa de Becas fundamentardy resolvera los casos excepcionales
que al no cumplir con algunos de los requisitos planteados en el presente reglamento, que
se considere oportuno el otorgamiento o continuidad de una beca.

Tiempode Adjudicacion

Art. 14. La adjudicaciénde las Becas se hara al inicio de cada afio académico; perosi en el
transcurso quedaren una o mas vacantes, podran ser adjudicadas a otros estudiantes que
cumplan con los requisitos del presente Reglamento.

Art. 15. El beneficio de la Beca aplicarainicamente hasta la obtencién por primeravez del
grado académicoenla carreraseleccionadaseaTécnico o Universitaria.

Art. 16. La Becaduraraun Ciclo Universitario, afio de Bachillerato o carreraTécnicay podra
ser renovada cada ciclo o aio escolar, habiendo conocido el rendimiento Académico del
Estudiante, el cual debe ser un promedio minimode 7.0, sin haber reprobado materias (a
excepcionde lavaloracion de algun caso que el Administrador considere necesario) como
también de su situacién socioeconémica. El estudiante que desea renovar su beca debera
presentar la constancia de Notas. del Ciclo Académico inmediato anterior Universitario,
Técnico, y afio de Bachillerato.

Deberesde los Beneficiarios del Programade Becas

Art. 17. Son deberesde los Becarios mientras dure la vigenciade la Beca:
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Cumplir con el Plan de Estudios en la carrera elegida y obtener la nota promedio global
requeridapara cada ciclo Universitario, asi como no reprobar asignaturas.

Cursar cada aio de Bachillerato o carrera Técnica, sin reprobar materia alguna (afio en
limpio).

Cumplir conlas disposiciones que el Concejo Municipal, el Administrador del Programade
Becas y equipo de monitoreo y seguimiento a becarios dicten con relacién a los
procedimientos requeridos parala obtencion o conservacion de Becas.

Informar a los Psicélogos de monitoreoy seguimiento en un lapso no mayor de quince
dias habiles el cambio de teléfonos y/o direcciones familiares y mejoras en la situacion
socio-econémica del grupo familiar, asi como cambio de carrerao de facultad, para la
respectivaactualizacion de expediente.

e) Presentar el Pensum de la Carreraen que esta matriculado.

f) Presentar hoja de inscripciéon de materias debidamente firmado y sellado por la
institucion educativa al inicio de cada ciclo (educacién técnicay superior).

g) Presentar toda la documentacion que el Administrador del Programa de Becas y el
equipo de monitoreoy seguimiento estime conveniente en un lapso no mayor a 15 dias
después de haber sido solicitado por los mismos.

h) Asistir con puntualidad a las reunionesy actividades que programe el Administrador del
programa de Becas y Psicélogos de Monitoreo y Seguimiento.

i) Cuando el becario no pudiese asistir a una actividad programada, debera enviar a un
representante mayor de edad con la respectiva justificacion, que serd analizada por los
Monitores del Programa. El incumplimiento de los deberes antes descritos tendra como
consecuencialaretenciéondel pago correspondiente, previaresolucion del Administrador
del Programa.

Art. 18. La Municipalidad llevara un Archivo (expediente) por cada uno de los estudiantes
Becados y contendra éste toda la documentacién que dicte el Reglamentoy otra que sea
necesaria.
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DelPago de Becas

Art. 19. El pago de las becas se realizara en la dltima semana de cada mes. La entidad
encargada del pago de las mismas sera la Tesoreria de la Municipalidad, quien debera
responsabilizarse con el cumplimiento del plazo establecido en este Reglamento (A
excepcion de los casos en que haya retraso en los depdsitos de fondos FODES) Una vez
emitidala planilla de pago con su respectivalegalizacion, se contard con tres dias habiles
para ser firmada por todos/as los beneficiarios del programa. El estudiante que no firmaré
la planilla en la fecha que corresponde, contara con tres dias habiles, para firmar en la
TesoreriaMunicipal, de lo contrario se procederda su respectiva cancelaciéony anulacion
de pago sin derechoareembolso.

Del Programade la Beca.
Art. 20. Labeca se pierde enlos siguientes casos:

a) No haber alcanzado el promedio minimo requerido o reprobar una o mas asignaturas
por ciclo en Educacién Técnicay Superior y por afio en Educaciéon Media (a excepcion de
casos que sean valorados por el Administrador del Programade Becas).

b) Por faltas Disciplinarias enla Institucién Educativa o en el Municipio.

¢) Por comprobarse informacién falsa, ocultamiento o tergiversacién en su solicitud y/o
en cualquier otra informacion que el organismo competente demande.

d) Por abandono de sus estudios sean estos de Bachillerato, Técnico o Universitario.
e) Por reservade matricula(caso de estudiantes Universitarios y Técnico).

f) Por no llevar la carga académica correspondiente a su plan de estudio (en el caso que
haya reprobado asignaturas que sean pre requisito para las siguientes)

g) Por mejoras econémicas debidamente comprobadas.

h) Por cambiode carrerauniversitariapor mas de una vez o por no haber informado a la
Municipalidad.
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i)Por dejar de residir en el Municipio (A excepcion de algunos casos valorados por el
Administrador del Programade Becas.

j) Por no entregar la documentacidénsolicitada y en el tiemporequerido. Por inasistencias
frecuentesa las actividades establecidas, sin debida justificacion.

k) Por faltas de respeto a las autoridades municipal.

1) Se perdera al salir mal evaluado en cuanto a responsabilidad y comportamiento, en
aspectos que se estimen convenientes.

m) Y los demas que la Comisién de Becas estime convenientes.

Art. 21. El estudiante becario continuara gozando del beneficio de la becasi el promedio
global alcanzado fuese menor de 7.0; previa evaluacién favorable del Administrador del
Programa de Becas.

Prohibiciones Especiales.

Art. 22. Ninguna clase de becas descritas anteriormente seran financiadas con fondos si
estas no estan previamente contempladas en el Presupuesto Vigente de la Municipalidad.

Vigenciadel Reglamento

Art. 23. El presente Reglamento del Programa de Becas entrara en vigencia después de
haber sido Aprobado por el Concejo Municipal, el cual cada afio sera de caracter
obligatorio que el Administrador del Programa de Becas de la Municipalidad le dé
seguimiento para su actualizacién.

Explicacién de Terminologia.

Entiéndase por carreraTécnica, aquellaensefianza que no tienela calidad de Licenciatura
u otro grado y que es proporcionada en Centro de Ensefanza reconocidos Oficialmente
por el Ministerio de Educacién, tales como: Computacién, Mecanica Automotriz,
Electricidad, Hoteleria, etc. Toda beca de estudios de Educaciéon Media, Técnico y
Universitario sera otorgada para toda clase de Centro de Estudios, sea este Nacional o
Privado.
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ANEXO X: CARTA DIRIGIDA AL COORDINADOR DE LA CARRERA DE
INGENIERIA INDUSTRIAL, POR LA ASISTENCIA TECNICA
DE LOS ESTUDIANTES EGRESADOS DE LA CARRERA
ANTES MENCIONADA, OFRECIDA A LA MUNICIPALIDAD
DE SANTA ANA.
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Ing. Eduardo Antonio Marroquin Escoto
Coordinador de la Carrera de Ingenieria Industrial
Facultad Multidisciplinaria de Occidente
Universidad de El Salvador ‘
Presente.

Es un gusto dirigirme a su persona en esta ocasion para manifestarle, de parte de la
Municipalidad de Santa Ana, un sincero agradecimiento por la asistencia técnica que, hasta la
fecha, se ha recibido de parte de los estudiantes Francisco José Alonzo Escobar, con niimero
de carné AE10006, Claudia Karina Cerritos Marinero, con namero de camé CM10108, y

Christian Leonel Morales Rivas, con nimero de carné MR 12068.

Los jévenes mencionados anteriormente son estudiantes egresados de la carrera de Ingenieria
Industrial, quienes se encuentran realizando su trabajo de grado bajo la supervision de la
Gerencia de Planificacion, el cual consiste en la elaboracion del Manual de Procedimientos de
la Gerencia de Desarrollo Social y Gerencia de Mantenimiento; asi como en la presentacion
de aspectos de mejora de los procesos que la Clinica Municipal, Unidad Municipal de
Juventud y Red Vial.

No cabe duda que este trabajo conjunto sera de gran beneficio para la Municipalidad, ya que
contribuird a mejorar la organizacion de las unidades objeto de estudio, ademas, una vez los
productos se encuentren finalizados, seran sometidos a la aprobacién del Concejo Municipal,
con lo cual la implementacion de dichos instrumentos sera de obligatorio cumplimiento, lo

que a su vez permitira mejorar los servicios que se prestan a la ciudadania.

Para los usos que los interesados estimen convenientes, se extiende la presente a los dos dias

del mes de febrero del afo dos mil veintiuno.
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ANEXO XI: CARTA DIRIGIDA AL ASESOR DE TRABAJO DE GRADO, POR
LA ASISTENCIA TECNICA DE LOS ESTUDIANTES
EGRESADOS DE LA CARRERA DE INGENIERIA
INDUSTRIAL, OFRECIDA A LA MUNICIPALIDAD DE
SANTA ANA.
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Ing. Raal Aguilar Ruano

Asesor de Trabajo de Grado

Facultad Multidisciplinaria de Occidente
Universidad de El Salvador

Presente.

Es un gusto dirigirme a su persona en esta ocasion para manifestarle, de parte de la
Municipalidad de Santa Ana, un sincero agradecimiento por la asistencia técnica que, hasta la
fecha, se ha recibido de parte de los estudiantes Francisco José Alonzo Escobar, con niimero
de carné AE10006, Claudia Karina Cerritos Marinero, con nimero de carné CM10108, y

Christian Leonel Morales Rivas, con niimero de carné MR 12068.

Los jovenes mencionados anteriormente son estudiantes egresados de la carrera de Ingenieria
Industrial, quienes se encuentran realizando su trabajo de grado bajo la supervisién de la
Gerencia de Planificacion, el cual consiste en la elaboracion del Manual de Procedimientos de
la Gerencia de Desarrollo Social y Gerencia de Mantenimiento; asi como en la presentacion
de aspectos de mejora de los procesos que la Clinica Municipal, Unidad Municipal de
Juventud y Red Vial.

No cabe duda que este trabajo conjunto sera de gran beneficio para la Municipalidad, ya que
contribuird a mejorar la organizacion de las unidades objeto de estudio, ademas, una vez los
productos se encuentren finalizados, seran sometidos a la aprobacién del Concejo Municipal,
con lo cual la implementacién de dichos instrumentos serd de obligatorio cumplimiento, lo

que a su vez permitira mejorar los servicios que se prestan a la ciudadania.

Para los usos que los interesados estimen convenientes, se extiende la presente a los dos dias

del mes de febrero del afio dos mil veintiuno.

VoBo.

Gerente General
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GLOSARIO

Procedimientos Administrativos: Conjunto detramites, estructurados en fases, con una légica

de operaciones definida que soportan un proceso de negocio o expediente. ldentifica el

tratamiento completo de un expediente desde su inicio hasta su finalizacion.

Entidades publicas: Son organismos establecidos por una legislacion especifica, la cual

determina los objetivos de las mismas, su &mbito de accion y sus limitaciones.

Manuales administrativos: son documentosescritos que concentran en forma sistematica una
serie de elementos administrativos con el fin de informar y orientar la conducta de los
integrantes de la empresa, unificando los criterios de desempefio y cursos de accion que deberan

seguirse para cumplir con los objetivos trazados.

Gobierno municipal: Es el que ejerce su poder sobre un Municipio, mimica unidad politico
administrativa dentro de un estado nacional,

Ordenamiento juridico: Es el conjunto del derecho de una sociedad, es decir, el conjunto
de normas juridicas que rigen en un lugar determinado en una época concreta.

Administracion Municipal: Organizacion y conjunto de individuos de un ayuntamiento,
encargado de la conservacion y del buen régimen de los servicios publicos municipales, sean

explotados directamente o por concesion.

Servicios publicos municipales: Sontodas aquellas actividades que realiza el ayuntamiento de

manera uniforme y continua, para satisfacer las necesidades béasicas de la comunidad.

Proceso administrativo: Conjunto de etapas (planificacion, organizacion, direccion y control)

cuya finalidad es conseguir los objetivos de unaempresa u organizacion de la forma
mas eficiente posible.

Administracion publica: Es la actividad administrativa que realiza el Estado para satisfacer
sus fines, a través del conjunto de organismos que componen la rama ejecutiva del Gobierno y

de los procedimientos que ellos aplican, asi como las funciones administrativas que llevan a
cabo los otros 6rganos y organismos del Estado.
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Ciencia de la administracion: Llamada también ciencia de la gestién, es el estudio que se
dedicaa tratar deexplicar las formas de organizacion humanas relativas al mundo laboral, como
son las empresas, pero también a otras estructuras administrativas como son diversos tipos de
asociaciones e incluso redes mucho mas extensas y complejas como son las administraciones
locales, regionales, nacionales o incluso supranacionales (aquellas que conectan a varios

paises).

Derecho Administrativo: Es la rama del derecho publico que regula la organizacion,
funcionamiento, poderes y deberes de la  Administracion pablica y las consiguientes
relaciones juridicas entre la Administracion y otros sujetos. Se trata, por lo tanto, del
ordenamiento juridico respecto a su organizacion, sus servicios y sus relaciones con los

ciudadanos.

Estructura Organizacional: Se conoce como estructura organizacional alas formas de

organizacion interna y administrativa de una empresa u organizacion. Esto incluye también el
reparto del trabajo en areas o departamentos determinados seglin esa misma estructura.
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