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1. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS

1.1JUSTIFICACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
Y FINANCIEROS

El Manual de Procedimientos Administrativos y Financieros de la Asociacion Nacional de
Municipalidades de la Republica de Guatemala -ANAM-, tiene como propdsito documentar
los procesos y procedimientos detalladamente para facilitar la ejecucion de sus actividades.
Constituye un instrumento de consulta y orientacién en el que se ha buscado identificar de
manera clara y precisa la red de macroprocesos, procesos y procedimientos para cada una
de las Direcciones de la Secretaria Administrativa y de Fortalecimiento Municipal.

Este manual es un instrumento de apoyo a las tareas especificas que contribuyen a dar
transparencia y eficiencia a los procesos de la Secretaria Administrativa y de Fortalecimiento
Municipal, asi como a cumplir su descripcion plasmada en el Manual de Organizacién y
Funciones, numeral 6.3 inciso a.: “Es la Secretaria responsable de brindar soporte
administrativo, financiero, juridico, tecnoldgico y en materia de comunicacidon social a la
Asociacion para el correcto desempefio de sus funciones; asi como de planificar las
estrategias necesarias para el fortalecimiento municipal y el alcance de los objetivos
institucionales”.

El presente manual se encuentra organizado en cuatro secciones:

e Justificacion.

e Estructura organizacional de la Secretaria Administrativa y de Fortalecimiento
Municipal.

e Normas generales de este manual que contiene los siguientes numerales; 1)
actualizacion de este manual; vy, 2) distribucion, guarda y custodia de este manual.

e Procesos y procedimientos de la Direccidén Financiera, Direccién Juridica, Direccion
de Comunicacion y Direccion de Tecnologia que integran la Secretaria Administrativa
y de Fortalecimiento Municipal.

1.2ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL GENERAL

Direccion Ejecutiva, que a su vez esta jerarquicamente debajo de Presidencia. La Secretaria
Administrativa y de Fortalecimiento Municipal para el cumplimiento de sus funciones cuenta
con dos coordinaciones: Comunicacion e Informatica. Asimismo la Direccion Ejecutiva
cuenta con la direccién financiera y la direccidn juridica para el efectivo desempeio de sus
funciones.

La Secretaria Administrativa y de Fortalecimiento Municipal depende directamente de la 1
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Los objetivos de cada Direcciéon y Coordinacion se describen a continuacion:

e Direccién Financiera: llevar registro y control de los ingresos y egresos monetarios y
de la contabilidad general de la Asociacion.

e Direccién Juridica: brindar asesoria legal a los Concejos Municipales, los alcaldes y
funcionarios y técnicos municipales que lo requieran ya sea de forma personal, via
telefénica o via correo electrénico.

e Comunicacion: dejar evidencia por medios audiovisuales de todas las actividades
programadas por la institucidn, asi como la divulgacion a través de los diferentes
medios de comunicacién que sean requeridos dentro del accionar de ANAM.

e Tecnologia: responsable de planificar, coordinar, implementar y supervisar todo lo
relacionado a innovacion tecnoldgica y de comunicacién para el personal de la
Asociacion.

1.3NORMAS GENERALES
1.3.1 ACTUALIZACION DE ESTE MANUAL

Este manual sera revisado periddicamente por el Secretario Administrativo y de
Fortalecimiento Municipal, con apoyo de los cuatro directores: Financiero, Juridico,
Coordinacion de comunicacion y Tecnologia; para luego, ser aprobado por el Director
Ejecutivo en cumplimiento de las atribuciones a su puesto.
La Direccidén Ejecutiva llevara una bitacora donde anotara las modificaciones considerando
los siguientes puntos:

e Fecha de solicitud de modificacion.

e Breve comentario que motivo la solicitud de modificacién.

e Fecha en la que se aprobd la modificacion.

e Mencidn de la parte del Manual que sustituye.

1.3.2 GUARDA, CUSTODIA Y DISTRIBUCION DE ESTE MANUAL

La custodia y guarda de este Manual sera responsabilidad de la Secretaria Administrativa y
de Fortalecimiento Municipal y sera trasladado a cada puesto que integra esta Secretaria
para ser utilizado en los momentos en que sea requerido.
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1.4PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE ESTE MANUAL

ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES
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1.4.1 PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION FINANCIERA

1.4.1.1 MAPA DE PROCESOS DIRECCION FINANCIERA

Control
presupuestario

Ingresos

Egresos

Bienes y servicios

Suministros

Anteproyecto de
presupuesto

Registro y
control de
Cuotas Asociadas

Néminas

Fondo Rotativo o
Caja Chica

Proveeduria

Ejecucion y
control
presupuestario
mensual

Control de
subvenciones

Control de
inventarios y
tarjetas de
responsabilidad

Compra de
bienes y
contratacion
de servicios

Conciliaciones
Bancarias

Ingreso del
movimiento
del mes de
cuadre de
Caja Fiscal

Elaboracién
mensual de
libros
contables

Realizar el
cierre contable
y Estados
Financieros
Anuales

Formulario
Unico
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1.4.1.2 RED DE PROCESOS DIRECCION FINANCIERA

Macroprocesos Codigo Procesos Codigo
Anteproyecto de presupuesto 111
Ejecucion y control presupuestario 112
mensual
Compra de bienes y contratacion de 113
servicios
Control presupuestario 11 Conciliaciones bancarias 1.1.4
) Ingreso del movimiento del mes de
o 1.1.5
cuadre de Caja Fiscal
Elaboracion mensual de libros contables 1.1.6
Realizar el cierre contable y estados 117
financieros anuales o
Forrtlu_larlo 1.1.8
Unico
Ingresos 12 Registro y control de cuotas asociadas 1.2.1
Control de subvenciones 1.2.2
Egresos 1.3 Nominas 1.3.1
Fondo Rotativo o Caja Chica 1.4.1
Bienes y servicios 1.4 Control de inventarios y tarjeta de 1.4
responsabilidades
Suministros 1.5 Proveeduria 1.5.1
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1.4.1.3 RED DE PROCEDIMIENTOS DIRECCION FINANCIERA

Procesos Caodigo Procedimientos Cadigo
Anteproyecto de Formulacién de anteproyecto de presupuesto de ANAM 1.1.1.1
presupuesto 1.1.1 T e -
Modificacion o ampliacion presupuestaria 1.1.1.2
Ej ion ntrol . .
jecucio y contro 1.1.2 Ejecucion y control presupuestario mensual 1.1.2.1
presupuestario mensual
Autorizacion de gastos 1.1.3.1
Compra de bienes y Cotizacion y compra de suministros de oficina 1.1.3.2
contratacion de 1.1.3 —
servicios Realizacion de orden de compra y pago 1.1.33
Elaboracién de cheques vaucher 1.1.34
Conciliaciones bancarias 1.14 Elaboracién de conciliaciones bancarias 1.14.1
Caja Fiscal 1.1.5 Caja Fiscal 1.1.5.1
El ion mensual . . .
abc_JraC|o ensual de 1.1.6 Elaboracién de Libro de Diario, Mayor y Balance 1.1.6.1
libros contables
Andlisis y elaboracion de cuentas contables 1.1.7.1
Realizar el cierre Elaboracion de partidas de cierre y partida final 1.1.7.2
contable y estados 1.1.7 - -
financieros anuales Elaboracion de estado de ingresos y egresos 1.1.7.3
Elaboracién de balance general 1.1.74
Formulario Unico 1.1.8 Control de venta del formulario de desmembracién de fincas 1.1.8.1
Actualizar control de débitos por municipalidad 1.2.1.1
Pago mensual de cuotas de 121 Actualizar datos bancarios de las municipalidades 1.2.1.2
asociados - Publicaciones del Aporte Constitucional 1.2.13
Emision y envio de recibos 63-A2 1.2.1.4
Control de subvenciones de 122 Conciliaciones bancarias 1.2.2.1
cooperantes o Libros contables 1.2.2.2
Elaboracion de néminas de pago salarial 1.3.1.1
Elaboraciéon de néminas de dietas de Junta Directiva y 1312
comisiones o
Nominas 1.3.1 Declaracion y pago de retencion de impuestos 1.3.13
Pago de descuentos realizados en ndmina 1.3.14
Calculo y pago de prestaciones laborales 1.3.15
Control, manejo y liquidacion de caja chica 1.4.1.1
Fondo Rcé;aitclzo o Caja 1.4.1 Control, manejo y liquidacion de caja chica de viaticos 1.4.1.2
Liquidacion de cajas chicas regionales 1.4.13
Control de inventarios y Registro y control de activos fijos 1.4.2.1
tarjeta de 1.4.2 Anadlisis y control de altas, bajas, donaciones de activos fijos 1.4.2.2
responsabilidades Revision trimestral de los activos fijos 1.4.2.3
Proveeduria 1.5.1 Control y despacho de papeleria y suministros de oficina 1.5.1.1
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1.4.1.4 PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION FINANCIERA
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PROCEDIMIENTO

Formulacion de anteproyecto de
presupuesto de ANAM

Proceso: anteproyecto de presupuesto

Codigo

1.1.11

1.1.1

Objetivo del Procedimiento: formular el presupuesto anual para aprobarse por la Asamblea
General de la ANAM

Alcance: desde la convocatoria para la elaboracion del POA y presupuesto hasta su aprobacion
por la Asamblea General de la ANAM

L. Documento
No. Actividades Responsable .
requerido
Convoca para el segundo lunes del mes de septiembre a .
iy - - " Secretaria
1 reunion para explicar sobre los instrumentos a utilizar en la Administrativa
’ elaboracion del POA y presupuesto a todos los Secretarios y
Directores Formatos de POA y
5. Entrega los formatos a utilizar en la elaboracion del POA y Director Finandiero presupuesto
presupuesto
Secretari
3. Elabora en octubre el POA y presupuesto ec?re arosy
Directores
4, Revisa el POA y presupuesto elaborado de su Secretaria
— T Todos los
Entrega el ultimo dia habil del mes de octubre el POA 'y .
5. . . . Secretarios
presupuesto elaborado a Director Financiero
6. Recibe el POA y presupuesto elaborado de cada Secretario
7. Revisa el POA y presupuesto de todas las Secretarias
8. Elabora anteproyecto de Presupuesto Director Financiero POA v presupuesto
Entrega el POA de las diferentes Secretarias y el yp P
9. . - anual
anteproyecto de presupuesto al Director Ejecutivo
10. | Revisa el POA y el anteproyecto de presupuesto
11. | Ajusta el POA y el presupuesto . . .
Director Ejecutivo
12. | Avala el POA y el presupuesto ]
13. | Traslada el POA y el presupuesto a Presidente de ANAM
14. | Recibe el POA y el presupuesto de Director Ejecutivo
Presenta el POA y el presupuesto para su aprobacion el Presidente de
15. | dltimo fin de semana del mes de enero a la Asamblea ANAM
General de la ANAM Estatutos ANAM
Asamblea G I
16. | Aprueba el POA y el presupuesto Anual samblea Lenera

de ANAM

Documento de referencia:

1. Estatutos ANAM

Formatos e instructivos:

1. Formato de POA
2. Formato de presupuesto
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PROCEDIMIENTO
Modificacion o ampliacion presupuestaria it 1.1.1.2
Proceso: anteproyecto de presupuesto < 1.1.1
Objetivo del procedimiento: modificar el presupuesto para poder cumplir con las necesidades
financieras institucionales de manera transparente y oportuna
Alcance: revisa el presupuesto mensualmente hasta la aprobacion dela modificacion o
ampliacién por parte de la Junta Directiva
No. Actividades Responsable Documo.?nto
requerido
1 Revi.sz.a el presupuesto mensual para realizar los gastos Presupuesto anual
planificados
) Si necesita realizar una modificacion o ampliacion
' presupuestaria solicita a la Direccion Ejecutiva Director
Desarrolla la justificacion para la modificacion o . )
3. o, . , Financiero
ampliacion presupuestaria segln sea el caso
Envia copia de la solicitud de modificacion o ampliacion
4, al Secretario Administrativo y de Fortalecimiento
Municipal para su conocimiento
5 Recibe la solicitud de modificacién o ampliacién
" | presupuestaria
6. | Analiza la modificacion o ampliacion presupuestaria
2 Da visto bueno de la modificacién o ampliacion Director Ejecutivo
" | presupuestaria
8 Presenta la solicitud para la modificacion o ampliacion Ninguno
) presupuestaria a la Junta Directiva
9 Recibe la solicitud para la modificacién o ampliacion
" | presupuestaria
10. | Analiza la modificacién o ampliacion presupuestaria
11, Aprueba o no aprueba la modificacién o ampliacién
presupuestaria Junta Directiva
12 Notifica cuando no sea procedente la modificacion o
* | ampliacion
Envia punto resolutivo de aprobacion de la modificacion
13. -~ - A .
o ampliacion solicitada a Director Juridico
14 Recibe punto resolutivo de aprobacion de la modificacion Director
" | o ampliacion Financiero
Documento de referencia:
1. Presupuesto anual
Formatos e instructivos:
1. Ninguno
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PROCEDIMIENTO
Ejecucion y control presupuestario ey
mensual Cddigo e
Proceso: ejecucion y control presupuestario 1.1.2

Objetivo del procedimiento: ejecutar mensualmente el presupuesto para llevar los controles
trimestrales correspondientes

Alcance: desde la ejecucion mensual del presupuesto hasta la ejecucion de las directrices para
mejorar la ejecucion presupuestaria

No. Actividades Responsable Docum(?nto
requerido
1 Ejecuta mensualmente el presupuesto aprobado por la
" | Asamblea General de la ANAM

Revisa la ejecucion presupuestaria trimestral, la Presupuesto anual

2. segunda semana del trimestre siguiente (abril, julio,
octubre)_ - — - Director Financiero

3, Elabora informe de la ejecucién presupuestaria
trimestral

Traslada informe de la ejecucion presupuestaria

4, trimestral a Secretario Administrativo y de Informe de la

- N ejecucion
Fortalecimiento Municipal ] .
: - - — - presupuestaria
Recibe el informe de la ejecucion presupuestaria .
5. ) trimestral
trimestral
6 Analiza el informe de la ejecucion presupuestaria Secretario
) trimestral Administrativo y de
7 Elabora directrices para mejorar la ejecucion Fortalecimiento
" | presupuestaria Municipal
Traslada las directrices para la ejecucién ) .
8. . ) . ) Directrices para la
presupuestaria al Director Financiero . o
- - - - - — ejecucion
Recibe las directrices para mejorar la ejecucion .
9. . presupuestaria
presupuestaria . . .
- - - - Director Financiero
10 Ejecuta las directrices dadas por el Secretario

Administrativo y de Fortalecimiento Municipal
Documento de referencia:

1. Presupuesto anual

2. Informe de la ejecucion presupuestaria trimestral

3. Directrices para la ejecucion presupuestaria
Formatos e instructivos:

1. Ninguno
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PROCEDIMIENTO

Autorizacion de gastos

Proceso: compra de bienes y contratacion de servicios

Caddigo

1.1.3.1

1.1.3

Objetivo del procedimiento: autorizar la compra de bienes y contratacion de servicios de
acuerdo con el presupuesto anual

Alcance: desde la solicitud de parte del trabajador interesado hasta la autorizacion de parte del
Director Ejecutivo para la adquisicion del bien o servicio

No.

Actividades

Responsable

Documento
requerido

Solicita realizar el gasto presupuestado al jefe
inmediato el trabajador interesado en requerir el bien o
servicio

Trabajador
interesado

Recibe la solicitud para efectuar el gasto

Revisa el presupuesto de su Secretaria o Direccion

Da visto bueno a la solicitud

Envia solicitud con visto bueno a Director de Financiero

Jefe de unidad
solicitante

Recibe solicitud de ejecucion de gasto

Revisa en presupuesto anual si existe partida
presupuestaria

Si no existe partida presupuestaria devuelve la solicitud

I el S I o 6= || 9| [

Si existe partida presupuestaria avisa al jefe de la
unidad solicitante de la autorizacion del gasto

Actualiza la asignacion presupuestaria con monto a
comprometer

11.

Anota la partida presupuestaria en la solicitud de gasto

12.

Da la directriz que cotice al Asistente Financiero

Director Financiero

Presupuesto anual

13.

Se comunica con los posibles proveedores solicitando
las cotizaciones por medio telefénico o electrénico
indicando especificaciones de los bienes y/o servicios a
cotizar

14.

Verifica y analiza las respectivas cotizaciones recibidas
revisando que se encuentren debidamente
identificadas a nombre de ANAM

15.

Elabora cuadro comparativo tomando en cuenta
precios unitarios y totales, calidad, tiempo de entrega y
caracteristicas de los bienes y/o servicios de cada una
de las cotizaciones recibidas

16.

Traslada cuadro comparativo de cotizacién a Director
Financiero

Asistente Financiero

Ninguno

17.

Recibe cuadro comparativo de cotizacion de Asistente
Financiero

18.

Revisa cuadro comparativo de cotizacion

19.

Da visto bueno al cuadro comparativo de cotizacion

Director Financiero

Cuadro
comparativo de
cotizacion
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Traslada cuadro comparativo de cotizacion a Secretario
Administrativo y de Fortalecimiento Municipal

21. | Recibe cuadro comparativo de cotizacion
22. | Revisa cuadro comparativo de cotizacion
23. | Da visto bueno al cuadro comparativo de cotizacion

Secretario
Administrativo y de
Fortalecimiento

Traslada cuadro comparativo de cotizacion a Director - Cuadro
24. . . Municipal .
Ejecutivo comparativo de
25. | Recibe cuadro comparativo de cotizacion cotizacion

26. | Revisa cuadro comparativo de cotizacion
Decide cual es la mejor opcion de compra tomando en
cuenta precios unitarios y totales, calidad, tiempo de

27. ‘b . ..
entrega y caracteristicas de los bienes y/o servicios de I . .
. L Director Ejecutivo
cada una de las cotizaciones recibidas
)8 Autoriza la compra o adquisicién de los bienes y/o
" | servicios
29 Traslada la autorizacion para compra o adquisicion de
" | los bienes y/o servicios a Director Financiero
Recibe la autorizacion para compra o adquisicion de los . . .
30. P P g Director Financiero

bienes y/o servicios
Documento de referencia:
1. Presupuesto anual
Formatos e instructivos:
1. Cuadro comparativo de cotizacion
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ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES
DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

8a. Calle 1-66, Zona 9 Edificio INFOM, Primer Nivel | PBX: 2324-2424

PROCEDIMIENTO
Cotizacion y compra de suministro de
. s - 1.1.3.2
oficina Cddigo
Proceso: compra de bienes y contratacion de servicios 1.1.3

Objetivo del procedimiento: cotizar a varios proveedores para que las autoridades tomen la
mejor decisidén de acuerdo con la optimizacién de los recursos institucionales

Alcance: desde la realizacion de cotizaciones hasta la recepcion de la autorizacion de compra de
bienes o servicios

No.

Actividades

Responsable

Documento
requerido

Recibe la directriz para que realice cotizaciones para
compra de suministros de oficina de acuerdo con el
presupuesto anual de parte del Director Financiero

Se comunica con los posibles proveedores solicitando
las cotizaciones por medio telefénico o electronico
indicando especificaciones de los bienes y/o servicios a
cotizar

Verifica y analiza las respectivas cotizaciones recibidas
revisando que se encuentren debidamente
identificadas a nombre de ANAM

Elabora cuadro comparativo tomando en cuenta
precios unitarios y totales, calidad, tiempo de entrega y
caracteristicas de los bienes y/o servicios de cada una
de las cotizaciones recibidas

Traslada cuadro comparativo de cotizacion a Director
Financiero

Asistente Financiero

Presupuesto anual

Recibe cuadro comparativo de cotizacion de Asistente
Financiero

Revisa cuadro comparativo de cotizacion

Da visto bueno al cuadro comparativo de cotizacién

Traslada cuadro comparativo de cotizacion a Secretario
Administrativo y de Fortalecimiento Municipal

Director Financiero

Recibe cuadro comparativo de cotizacion

Revisa cuadro comparativo de cotizacion

Da visto bueno al cuadro comparativo de cotizacién

Traslada cuadro comparativo de cotizacién a Director
Ejecutivo

Secretario
Administrativo y de
Fortalecimiento
Municipal

Recibe cuadro comparativo de cotizacion

Revisa cuadro comparativo de cotizacion

Director Ejecutivo

Cuadro
comparativo de
cotizacion




ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES
M DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

- 8a. Calle 1-66, Zona 9 Edificio INFOM, Primer Nivel | PBX: 2324-2424

{S

AN

Decide cual es la mejor opcion de compra tomando en Cuadro
16. cuenta precios unitarios y totales, calidad, tiempo de comparativo de
entrega y caracteristicas de los bienes y/o servicios de cotizacion
cada una de las cotizaciones recibidas
17, Auto.ri.za la compra o adquisicion de los bienes y/o
servicios
18, Traslada la autorizacion para compra o adquisicion de
los bienes y/o servicios a Director Financiero
19, Recibe la autorizacion para compra o adquisicion de los Secretario
bienes y/o servicios Administrativo
20. Traslada la autorizacion para compra o adquisicion de y de Fortalecimiento
los bienes y/o servicios a Director Financiero Municipal _
o Recibe la autorizacién para compra o adquisicién de los Ninguno
bienes y/o servicios
2. Qa la directriz p.a.ra la compra o adquisicion de los Director Financiero
bienes y/o servicios
”3. Traslada la autorizacion para compra o adquisicion de
los bienes y/o servicios a Asistente Financiero
Recibe la autorizacion para compra o adquisicion de los . . .
24. . . Asistente Financiero
bienes y/o servicios
Documento de referencia:
1. Ninguno
Formatos e instructivos:
1. Cuadro comparativo de cotizacion
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ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES
DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

8a. Calle 1-66, Zona 9 Edificio INFOM, Primer Nivel | PBX: 2324-2424

PROCEDIMIENTO
Realizacion de orden de compra de pago Cédico 1.1.3.3
Proceso: compra de bienes y contratacion de servicios g 1.1.3
Objetivo del procedimiento: documentar el proceso de compra de bien y/o servicio
Alcance: desde elaboracion de orden de compra hasta la presentacion de la factura por parte
del proveedor
No. Actividades Responsable Documo.?nto
requerido
1 Ela.bo.ra la orden de compra a favor del proveedor Asistente
Bl do Financiero
2. Traslada la orden de compra a Director Financiero
3. Revisa la orden de compra
4, Analiza la orden de compra Director
5. Aprueba la orden de compra Financiero
6. Traslada la orden de compra al Asistente Financiero
7 Recibe la orden aprobada de parte del Director
' Financiero
8 Informa al proveedor que se le ha adjudicado la Asistente
' compra por medio de correo electrdnico y/o telefénico Financiero Ninguno
9 Coordina la fecha, lugar y forma de entrega de los
' bienes y/o servicios
10. Recibe de Asistente Financiero la informacion de que se
le ha adjudicado la compra
Si son bienes, el proveedor los entregara en bodega,
101 presentando la factura debidamente identificada con
nombre, direccién, NIT, precios unitarios, precio total Proveedor
en numero y letras, sin alteraciones ni tachones
Si son servicios, prestara el servicio directamente a la
10.2 ., .
Secretaria solicitante
11. Presenta la factura a Asistente Financiero Factura
Documento de referencia:
1. Factura
Formatos e instructivos:
1. Ninguno
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ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES
DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

8a. Calle 1-66, Zona 9 Edificio INFOM, Primer Nivel | PBX: 2324-2424

PROCEDIMIENTO

Elaboracion de cheques vaucher

Proceso: compra de bienes y contratacion de servicios

Codigo

1.1.3.4

1.1.3

Objetivo del procedimiento: documentar el proceso de pago de compra de bien y/o servicio

Alcance: desde la recepcion de la factura parte del proveedor hasta el resguardo del expediente
completo

No.

Actividades

Responsable

Documento
requerido

Recibe del proveedor la factura respectiva, verifica que
se encuentre identificada con nombre, direccion, NIT,
precios unitarios y precio total en letras y nimeros,
régimen tributario, y elabora la contrasefia de pago
correspondiente por el monto total de los bienes y/o
servicios adquiridos

Emite constancia de retencion en aquellos casos que la
factura del proveedor indique “sujeto a retencion”, y
entrega original al proveedor, adjuntando copia de la
factura y copia de la contrasefia

Solicita los documentos que respaldan la recepcion de
los bienes y/o servicios a proveeduria o a la Secretaria
solicitante

Gestiona firmas y sellos de la maxima autoridad de la
Secretaria solicitante y firma de la persona que autoriza
el gasto siendo Director Ejecutivo

Emite cheque respectivo a nombre como esta registrado
en el NIT de la factura, o a favor del nombre comercial
(no se emitiran cheques a terceros)

Gestiona firmas en cheque y procede a informar al
proveedor para que se presente para pago

Entrega el cheque solicitando al proveedor o el cobrador
asignado por el proveedor, contrasefia en original y el
recibo de caja en el caso de factura cambiaria nombre y
firma de quien recibe, en valcher

8.

Archiva el expediente pagado y liquidado para resguardo

Asistente
Financiero

Factura

Retencion de
impuestos

Respaldo de la
recepcion de
bienes y/o
Servicios

Cheque y vaucher

Expediente

Documento de referencia:

s @

Factura

Retencion de impuestos

Respaldo de la recepcion de bienes y/o servicios
Cheque y vaucher

Expediente




ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES
DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

8a. Calle 1-66, Zona 9 Edificio INFOM, Primer Nivel | PBX: 2324-2424

PROCEDIMIENTO

Elaboracion de conciliaciones bancarias Cédigo 1.1.4.1
Proceso: conciliaciones bancarias 1.1.4
Objetivo del procedimiento: elaborar la conciliacion bancaria para conocer la cantidad exacta
en efectivo que cuenta la Institucion

Alcance: desde la recopilacion dela informacion financiera hasta el archivo de la conciliacion

bancaria tanto en fisico como electronicamente

No. Actividades Responsable Documo.?nto
requerido
Recopila toda la informacion financiera a dos dias habiles
1. del mes siguiente que se requiere realizar la conciliacion Ninguna
bancaria
2. Revisa los libros contables institucionales Libros contables
3. Obtiene los estados de cuenta enviado por el banco
4, Analiza si existen errores de parte del banco Estados de Cuenta
41 Si existen errores de parte del banco, se llama al banco bancarios
para resolver el error .
- - — — — Director
Coteja la informacidn con los depositos en transito, ) .
5. . Financiero Chequera
cheques en transito, etc.
6. Realiza los ajustes necesarios Ninguna
Formato de
7. | Elabora la conciliaciéon bancaria conciliacion
bancaria
8 Firma la conciliacién bancaria correspondiente al mes
" | anterior Ninguno
9. Archiva la conciliacién bancaria en fisico y digital

Documento de referencia:
1. Libros contables
2. Estados de Cuenta bancarios
3. Chequera
Formatos e instructivos:
1. Formato de conciliacion bancaria
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ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES
DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

8a. Calle 1-66, Zona 9 Edificio INFOM, Primer Nivel | PBX: 2324-2424

PROCEDIMIENTO

Caja Fiscal

Proceso: Caja Fiscal

Codigo

1.1.5.1

1.1.5

Objetivo del procedimiento: justificar los ingresos y egresos de los gastos de funcionamiento

de cada mes

Alcance: desde el registro diario de todas las operaciones contables hasta la entrega de la Caja

Fiscal ante la Contraloria General de Cuentas.

No. Actividades

Responsable

Documento
requerido

Registra diariamente todas las operaciones realizadas en
la Institucion

2. Coteja las operaciones con las conciliaciones bancarias

3. Realiza clasificacion de documentos: facturas, formas

Elabora los formularios Forma 200-A-3 de ingresos,
egresos y consolidado en periodos mensuales

5. Envia para su revision a Directora Financia

Auxiliar Financiero

Libros contables

Conciliaciones
bancarias

Facturas y formas

Revisa los formularios Forma 200-A-3 de ingresos,
egresos

Firma de visto bueno los formularios Forma 200-A-3 de
ingresos, egresos

8. Solicita firma y sello a Presidente de ANAM

Directora
Financiera

9. Recibe formulario Forma 200-A-3 debidamente llenado

Revisa el formulario Forma 200-A-3 correspondiente al

10. .
mes anterior .
- - Presidente de
Firma y sella el formulario Forma 200-A-3
11. . . ANAM
correspondiente al mes anterior
12 Devuelve el formulario Forma 200-A-3 debidamente
" | firmado y sellado a Auxiliar Financiero
13 Recibe el formulario Forma 200-A-3 sellado y firmado
ERIIECIIEsidente de ANAM Auxiliar Financiero
14 Entrega Caja Fiscal ante la Contraloria General de

Cuentas

Formulario 200-A-
3

Documento de referencia:
1. Libros contables
2. Conciliaciones bancarias
3. Facturas y formas
4. Formulario 200-A-3

Formatos e instructivos:
1. Ninguno
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ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES
DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

8a. Calle 1-66, Zona 9 Edificio INFOM, Primer Nivel | PBX: 2324-2424

PROCEDIMIENTO
Elaboracion de Libro de Diario, Mayor y 161
Balance Cédigo o
Proceso: Elaboracion de libros contables 1.1.6

Objetivo del procedimiento: mantener actualizados los libros contables para transparentar los

movimientos financieros

Alcance: desde el registro en el Libro de Diario hasta el resguardo de los libros contables

L. Documento
No. Actividades Responsable .
requerido
Anota diariamente los registros de las operaciones Auxiliar . o
i . . i . Libro de Diario
institucionales en el Libro de Diario Financiero
Registra las partidas importantes y globales .
2. |. g_ - P . P g Libro Mayor
institucionales en el Libro Mayor )
- —~ 7 Director
Realiza balance de comprobacion que todo esté . . .
3. . Financiero Libro Balance
cuadrado en Libro Balance
4. | Resguarda los libros en un lugar seguro Ninguno

Documento de referencia:
1. Libro Diario
2. Libro Mayor
3. Libro Balance

Formatos e instructivos:
1. Ninguno




ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES
DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

8a. Calle 1-66, Zona 9 Edificio INFOM, Primer Nivel | PBX: 2324-2424

PROCEDIMIENTO
Analisis y elaboracion de cuentas 1171
corrientes Cédigo
Proceso: realizar el cierre contable y estados financieros 1.1.7
anuales o

Objetivo del procedimiento: analizar las cuentas corrientes para mantenerlas en orden
Alcance: desde obtener la informacion de la Caja Fiscal y del Libro Mayor hasta la
determinacion si cuadra esta informacion con el saldo

L. Documento
No. Actividades Responsable .
requerido
1 Obtiene la informacion de la Caja Fiscal y del Libro Cajas Fiscales y
" | Mayor - Libro Mayor
: - Aucxiliar
Consigna en libro Excel en el mes que corresponde . .
2. n Financiero
los ingresos y los egresos
3. | Traslada a la Directora Financiera el libro Excel
4. | Analiza lo consignado Formato
5 Determina si cuadre esta informacion con el saldo contable en libro
" | arrastrado del Libro Mayor Director Excel
6. | Si cuadra termina el procedimiento Financiero
7 Si no cuadra se procede a realizar una partida de
" | ajuste segun sea el caso

Documento de referencia:
1. Caja Fiscal
2. Libro Mayor
Formatos e instructivos:
1. Formato contable en libro Excel
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ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES
DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

8a. Calle 1-66, Zona 9 Edificio INFOM, Primer Nivel | PBX: 2324-2424

PROCEDIMIENTO
Elaboracion de partidas de cierre y partida

final

Proceso: realizar el cierre contable y estados financieros
anuales

Objetivo del procedimiento: elaborar las partidas de cierre y partida final para cerrar el afio
financieramente

Alcance: desde obtener la informacion del estado de ingresos y egresos, y balance general
hasta archivar las partidas de cierre y partida final

1.1.7.2
Codigo

1.1.7

Documento

No. Actividades Responsable .
requerido

Obtiene la informacién del estado de ingresos y
1. . Estado de
egresos, y balance general en el mes de diciembre .
Directora Ingresos,
2. | Opera las cuentas del debe al haber Finandiera EQresos
3. | Opera las cuentas del haber al debe 9 Y
" - - — Balance General.
4. | Archiva las partidas de cierre y partida final
Documento de referencia:
1. Estado de Ingresos y Egresos
2. Balance General
Formatos e instructivos:
1. Formato de partidas de cierre y partida final
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ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES
DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

8a. Calle 1-66, Zona 9 Edificio INFOM, Primer Nivel | PBX: 2324-2424

PROCEDIMIENTO
Elaboracion de estado de ingresos y rr
egresos Cédigo
Proceso: realizar el cierre contable y estados financieros 1.1.7
anuales o

Objetivo del Procedimiento: elaborar el estado de ingresos y egresos que determine el
resultado para el andlisis gerencial

Alcance: desde listar todas las cuentas de ingresos y egresos de acuerdo con el balance de
saldos hasta la toma de decisiones gerenciales

- Documento
No. Actividades Responsable .
requerido
; . Estado de
Lista todas las cuentas de ingresos y de egresos de .
ingresos,
1. | acuerdo con el balance de saldos, de forma
egresos y
mensual y anualmente .
Director balance general
5 Determina si existe un resultado positivo o Financiero
" | negativo NingUno
3 Informa de los resultados a la Secretaria g
" | Administrativa y de Fortalecimiento Municipal

Documento de referencia:
1. Cuentas de ingresos y egresos
2. Balance de saldos

Formatos e instructivos:
1. Ninguno
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ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES
DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

8a. Calle 1-66, Zona 9 Edificio INFOM, Primer Nivel | PBX: 2324-2424

PROCEDIMIENTO

Elaboracion de Balance General

Proceso: realizar el cierre contable y estados financieros
anuales

Cddigo

1.1.7.4

1.1.7

Objetivo del procedimiento: elaborar el balance general para determinar los derechos y
obligaciones que tiene ANAM

Alcance: desde el registro del estado de ingresos y egresos hasta el analisis para la toma de
decisiones gerenciales

. Documento
No. Actividades Responsable u .
requerido
Registra las cuentas que son de activos, pasivo, Estado de
1. | capital, estado de ingresos y egresos, balance de Ingresos,
saldos, de forma mensual y anualmente Director Egresos
Determina los derechos y obligaciones que tiene ' .
2. Financiero.
AN M Ninguno
3 Informa de los resultados a la Secretaria g
" | Administrativa y de Fortalecimiento Municipal

Documento de referencia:

1.

Estado de Ingresos y Egresos

Formatos e instructivos:

1.

Ninguno




ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES
DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

8a. Calle 1-66, Zona 9 Edificio INFOM, Primer Nivel | PBX: 2324-2424

PROCEDIMIENTO
Control de venta del formulario de
. s . o 1.1.8.1
desmembracion de fincas Cddigo
Proceso: Formulario Unico. 1.1.8

Objetivo del procedimiento: Controlar la venta del formulario de desmembracion de fincas
Alcance: desde el envio de la solicitud de adquisicion del formulario hasta el registro en libro
electronico la venta de formulario de desmembracion de fincas

No. Actividades Responsable Docume_nto
requerido
Envia oficio de solicitud de adquisiciéon formulario
1. | de desmembracién firmado por autoridad de la Oficio de solitud
municipalidad interesada Autoridad
Deposita, en cuenta y banco asignado, la cantidad Municipal
2. | de dinero correspondiente al valor de la cantidad Ninguno

de formularios que solicitd

Persona
asignada por
Autoridad DPI y fotocopia de

Presenta ante ANAM Documento de Identificacion
3. | Personal -DPI- de la persona asignada para recibir
los formularios, fotocopia de la boleta de depdsito

Municipal la boleta de
Verifica que el DPI sea de la persona correcta y deposito
4. | asignada por autoridad municipal en oficio para
recibir los formularios
5. | Emite el recibo 63A-2 segln boleta de deposito Asistente Recibo 63A-2
6 Entrega la cantidad de formularios solicitados en Financiero Formulario de
" | oficio desmembracion
Registra en libro electronico la venta de formulario . .-
7. Libro electronico

de desmembracién de fincas
Documento de referencia:
1. Oficio de solicitud para la adquisicién de formulario de desmembracién
2. Fotocopia de la boleta de depdsito
3. Documento Personal de Identificacion
4. Formulario de desmembracion
5. Recibo 63A-2
Formatos e instructivos:
1. Libro electrénico |
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ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES
DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

8a. Calle 1-66, Zona 9 Edificio INFOM, Primer Nivel | PBX: 2324-2424

PROCEDIMIENTO
Actualizar control de débitos por
municipalidad Cddigo
Proceso: pago mensual de cuotas de asociados 1.2.1
Objetivo del procedimiento: mantener al dia las cuotas de los asociados por medio de
controles mensuales

Alcance: desde el envio del recordatorio del cobro a cada municipalidad hasta elaborar el listado
de débitos mensual de cuotas ordinarias

1.2.1.1

D men
No. Actividades Responsable ocu (? to
requerido
1. | Envia recordatorio de cobro a las municipalidades . Ninguno
: - - Asistente -
Remite los listados a los bancos del sistema los . . Listado de
2. ] , Financiero L
primeros 10 dias del mes débitos
3 Debita la cuota ordinaria de asociados a la cuenta
" | bancaria de ANAM
T — - - Banco del
Envia listado de débito aplicados y no aplicados a .
4, Sistema .
ANAM Ninguno
5. | Traslada nota de crédito a cuenta de ANAM
6 Recibe listado de débitos aplicados y no aplicados,
" | asi como nota de crédito a cuenta de ANAM
7. | Opera ingresos en base de datos de cobro
pera |n.gr. 505 as — atos .C r Asistente Base de datos de
Da seguimiento a los débitos no aplicados hasta . .
8. . L Financiero cobros
tener el 100% de ingresos de las municipalidades
9 Elabora el listado de débitos mensual de cuotas Listado de
" | ordinarias cuotas ordinarias

Documento de referencia:

1. Listado de débitos

2. Base de datos de cobros

3. Listado de cuotas ordinarias
Formatos e instructivos:

1. Ninguno
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ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES
DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

8a. Calle 1-66, Zona 9 Edificio INFOM, Primer Nivel | PBX: 2324-2424

PROCEDIMIENTO
Actualizar datos bancarios de las
municipalidades Cddigo
Proceso: pago mensual de cuotas de asociados 1.2.1
Objetivo del procedimiento: realizar los cobros de cuotas pendientes de parte de los
asociados para mantener los ingresos al dia

Alcance: desde enviar el listado de débitos aplicados y no aplicados hasta actualizar el listado
de débitos mensual de cuotas ordinarias

1.2.1.2

L. Documento
No. Actividades Responsable .
requerido
1 Envia listado de débito aplicados y no aplicados a Banco del
" | ANAM sistema Listado de
> Revisa del listado cuales son los asociados que no débitos
" | se les aplicé el cobro de cuota
Llama a los directores financieros de las
3. | municipalidades que no se les pudo aplicar el cobro
de cuotas de asociados .
= - - - — Asistente
Solicita al Director Financiero de la municipalidad el i .
, . Financiero
4. | numero de cuenta y banco al que hay que aplicar
el descuento Ninquno
Remite oficio con listado a los bancos del sistema g
5. | que hay que debitar de la cuota pendiente de
acreditar
Debita la cuota ordinaria de asociados a la cuenta
6. . Banco del
bancaria de ANAM .
T Sistema
7. | Traslada nota de crédito a cuenta de ANAM
, Base de datos de
8. | Opera ingresos en base de datos de cobro .
Asistente cobros
9 Actualiza el listado de débitos mensual de cuotas Financiero Listado de
" | ordinarias cuotas ordinarias

Documento de referencia:
1. Listado de débitos
2. Base de datos de cobros
3. Listado de cuotas ordinarias ‘

Formatos e instructivos:
1. Ninguno
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ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES
DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

8a. Calle 1-66, Zona 9 Edificio INFOM, Primer Nivel | PBX: 2324-2424

PROCEDIMIENTO

Publicaciones del Aporte Constitucional Cédigo 1.2.1.3
Proceso: pago mensual de cuotas de asociados 1.2.1
Objetivo del procedimiento: apoyar a cada Director Financiero para que se informe del
Aporte Constitucional correspondiente a su municipalidad

Alcance: desde la publicacion en el Diario Oficial hasta comprobar que cada Director Financiero

haya recibido dicha publicacién

- Documento
No. Actividades Responsable " .
requerido
oIE L . o Ministerio de
1. | Publica en el Diario Oficial el Aporte Constitucional. )
Finanzas
2. | Recibe publicacion del Aporte Constitucional. s
— — Publicacion
Traslada copia via electrénica del Aporte .

3. L ) ) i . . oficial del Aporte
Constitucional a cada Director Financiero Municipal. Auxiliar Constitucional
Comprueba que cada Director Financiero haya Financiero

4. | recibido la Publicacién Oficial del Aporte
Constitucional.

Documento de referencia:

1. Publicacion Oficial del Aporte Constitucional.
Formatos e instructivos:

1. Ninguno
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ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES
DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

8a. Calle 1-66, Zona 9 Edificio INFOM, Primer Nivel | PBX: 2324-2424

PROCEDIMIENTO
Emision y envio de recibos 63-A2 Codigo 1.2.1.4
Proceso: pago mensual de cuotas de asociados 1.2.1

Objetivo del procedimiento: emitir el comprobante de pago de la cuota ordinaria de cada
asociado para enviarlo via correo electrénico a los Directores Financieros Municipales

Alcance: desde revisar el listado de débitos mensual de cuotas ordinarias de los asociados hasta
la inspeccion del envio via correo electronico de cada recibo 63-A2.

. Documento
No. Actividades Responsable .
requerido
Listado de
1 Revisa el listado de débitos mensual de cuotas débitos mensual
" | ordinarias de los asociados de cuotas
ordinarias
5 Emite recibo 63-A2 a cada municipalidad que se le
" | débito la cuota ordinaria
3. Esc:imez,:l cada recibo 6?—62 emltldp. .Auxm.ar Recibo 63-A2
Envia via correo electronico el recibo 63-A2 a cada Financiero
4. | Director Financiero de las Municipalidades que se
les debitd la cuota ordinaria
. , , Listado de
Inspecciona el envio de cada correo electrénico -
, . L débitos mensual
5. | segun el listado de débitos mensual de cuotas
. . de cuotas
ordinarias de los asociados o
ordinarias

Documento de referencia:

1. Listado de débitos mensual de cuotas ordinarias
2. Recibo 63-A2

Formatos e instructivos:
1. Ninguno
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PROCEDIMIENTO

Conciliaciones bancarias Cédigo 1.2.2.1
Proceso: control de subvenciones de cooperantes 1.2.2
Objetivo del procedimiento: elaborar la conciliacion bancaria para conocer la cantidad exacta
en efectivo que cuenta la Asociacion

Alcance: desde la recopilacion dela informacion financiera hasta el archivo de la conciliacion

bancaria tanto en fisico como electronicamente

Documento

No. Actividades Responsable .
requerido

Recopila toda la informacion financiera seis dias
1. | habiles del mes siguiente que se requiere realizar Ninguno
la conciliacién bancaria

. ! . Libros contables
Revisa los libros contables de subvenciones de .
2. de subvenciones

cooperantes
de cooperantes

Obtiene los estados de cuenta enviado por el
banco

4. | Analiza si existen errores de parte del banco

Si existen errores de parte del banco, se llama al

Estados de
cuenta bancarios

banco para resolver el error Director
Coteja la informacion con los depdsitos del Financiero
5. L . Chequera
Cooperante en transito, cheques en transito, etc.
6. | Realiza los ajustes necesarios Ninguno
Formato de
7. | Elabora la conciliacién bancaria conciliacién
bancaria
Firma la conciliacién bancaria correspondiente al .
8. . Ninguno
mes anterior
9 Archiva la conciliacion bancaria en fisico y Conciliacion
" | electrénicamente bancaria

Documento de referencia:
1. Libros contables
2. Estados de cuenta bancarios
3. Chequera
4. Conciliacién bancaria
Formatos e instructivos:
1. Formato de conciliacion bancaria

€ O O Q eanamcuatemaia / (LAS MUNICIPALIDADES SON PRIMERO!




€ O O Q eanamcuatemaia / (LAS MUNICIPALIDADES SON PRIMERO!

ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES
DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

8a. Calle 1-66, Zona 9 Edificio INFOM, Primer Nivel | PBX: 2324-2424

PROCEDIMIENTO

Libros contables

Proceso: control de subvenciones de cooperantes

Codigo

1.2.2.2

1.2.2

Objetivo del procedimiento: mantener actualizados los libros contables de las subvenciones
de cooperantes para transparentar los movimientos financieros

Alcance: desde realizar el depdsito en cuenta bancaria a nombre de ANAM por parte del
cooperante hasta resguardar los libros contables

- Documento
No. Actividades Responsable .
requerido
Realiza depdsito en cuenta bancaria a nombre de .
1. . Cooperante Convenio entre
ANAM de acuerdo con el cronograma del convenio
- — - ANAM y
2. | Verifica depdsito de acuerdo con el cronograma Director cooperante
3. | Ejecuta los gastos programados en el cronograma Financiero
Anota los registros de las operaciones financieras . .
4. . 9 P Auxiliar Libros contables
en los libros contables i .
- Financiero -
5. | Resguarda los libros contables en un lugar seguro Ninguno

Documento de referencia:

1. Libros contables

Formatos e instructivos:

1. Ninguno
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PROCEDIMIENTO
Elaboracion de nominas de pago mensual Codigo 1.3.1.1
Proceso: ndminas 1.3.1
Objetivo del procedimiento: gque los trabajadores cuenten con su remuneracion mensual
pactada en el contrato de trabajo
Alcance: desde recibir la programacion mensual de fechas de pagos hasta la acreditacion en la
cuenta del trabajador
- Documentos
No. Actividades Responsable .
Requeridos
1 Elabora programacion para la elaboracion y presentacion
" | mensual de némina Director
) Traslada al Secretario Administrativo y de Fortalecimiento Financiero
| Municipal la programacion para su autorizacion
Recibe de Director Financiero la programacion para la )
3. iy . L Secretario
elaboracion y presentacion mensual de nomina o .
3 — — — Administrativo y
Autoriza la programacion para la elaboracion y presentacion »
4. . de Programacion.
mensual de ndmina -
- - - —~ - Fortalecimiento
5 Traslada a Director Financiero la Programacion autorizada Municipal
" | para la preparacion y presentacién mensual de némina
Recibe de Secretario Administrativo y de Fortalecimiento
6. Municipal programacion para la preparacion y presentacion
mensual de némina autorizada
Recibe de cada persona contratada por servicios técnicos y
i . . Informe Mensual y
7. profesionales el 20 de cada mes deberan presentar informe
. . . . Factura
con el visto bueno del Director Ejecutivo y factura.
Altas y bajas del
personal
Altas y suspensiones
. . I
Recaba documentacion de respaldo y confronta (avisos de . de GSS, .
- . - Sistema de ndminas
8. altas y bajas de IGSS, préstamos bancarios, embargos . .
I L - Director Retenciones
judiciales, otros.) para elaboracion de ndminas ) ) o
Financiero judiciales
Descuento de
entidades bancarias
Descuento de ISR
9 Vincula el registro de datos del contratado en el sistema de
' néminas para enlazar al puesto de trabajo
Base de datos
10. | Asigna en ndmina segun el renglén presupuestario de ANAM
Elabora néminas en el sistema y verifica que las personas
1 estén en el rengldn que corresponda con su salario asignado o Némina
’ pago por servicios técnicos o servicios profesionales segun el
puesto
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12 Traslada en formato impreso néminas a Secretario Director
" | Administrativo y de Fortalecimiento Municipal para visto bueno Financiero
13 Recibe de Director Financiero las ndminas de los distintos
" | renglones presupuestarios
14. | Revisa las ndminas de los distintos renglones presupuestarios Secretario
Administrativo y
de
15 Da visto bueno a las néminas de los distintos renglones Fortalecimiento
" | presupuestarios Municipal
16 Traslada al Director Ejecutivo las ndminas de los distintos
" | renglones presupuestarios con visto bueno Némina
Recibe de Secretario Administrativo y de Fortalecimiento
17. | Municipal las néminas de los distintos renglones
presupuestarios con visto bueno
18. | Revisa las ndminas de los distintos renglones presupuestarios
19, | Autoriza las néminas de los distintos renglones Director Ejecutivo
" | presupuestarios
Traslada al Secretario Administrativo y de Fortalecimiento
20. | Municipal las ndminas autorizadas de los distintos renglones
presupuestarios
21 Recibe de Director Ejecutivo las ndminas de los distintos S.ec.retar!o
" | renglones presupuestarios firmadas de autorizadas Admlnl(sjtratlvo y
e
2 Traslada a Director Financiero las néminas de los distintos Fortalecimiento
" | renglones presupuestarios autorizadas Municipal
Recibe del Secretario Administrativo y de Fortalecimiento
23. | Organizacional la némina de los distintos renglones
presupuestarios autorizada Director
= — — - ) ) Cheques elaborados.
Verifica y da seguimiento a la acreditacion de salarios a los Financiero q
24. | trabajadores o verifica la elaboracion de cheques por servicios

técnicos o profesionales

Documentos de referencias:

€2 N en W d W [=

Informe Mensual

Factura contable

Altas y bajas del personal

Altas y suspensiones de IGSS
Sistema de néminas

Retenciones judiciales

Descuento de entidades bancarias
Descuento de ISR
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PROCEDIMIENTO

Elaboracion de nominas de dietas de Junta
Directiva y comisiones

Proceso: ndminas

Cddigo

1.3.1.2

1.3.1

Objetivo del procedimiento: que los miembros de la Junta Directiva y las comisiones cuenten

con sus dietas mensuales

Alcance: desde elaborar la programacion mensual

No. Actividades Responsable Docum(?nto
requerido
Elabora programacion para la elaboracion y presentacion
1. mensual de ndmina de dietas de Junta Directiva y
comisiones Director
Traslada al Secretario Administrativo y de Financiero
2. Fortalecimiento Municipal la programacion para su
autorizacion
Recibe de Director Financiero la programacion para la
3. | elaboracion y presentacion mensual de ndmina de dietas
de Junta Directiva y comisiones . L
Secretario Programacion

Autoriza la programacion para la elaboracién y
4, presentacion mensual de némina de dietas de Junta
Directiva y comisiones

Traslada a Director Financiero la programacion
5. autorizada para la preparacién y presentacién mensual
de némina de dietas de Junta Directiva y comisiones

Administrativo y
de Fortalecimiento
Municipal

Recibe de Secretario Administrativo y de Fortalecimiento
6. | Municipal programacion para la preparacién y
presentacion mensual de némina autorizada

Recaba documentacion de respaldo y confronta lista de
7. asistencia a las reuniones de Junta Directiva, ordinarias y
extraordinarias; asi como descuentos de ISR

Asigna en ndmina segun el rengldn presupuestario de
ANAM

Elabora ndminas en el sistema y verifica que las
9. personas estén en el renglon que corresponda al pago
de dietas

Traslada en formato impreso la némina a Secretario
10. | Administrativo y de Fortalecimiento Municipal para visto
bueno

Director
Financiero

Lista de asistencia
descuento de ISR

Base de datos

11. | Recibe de Director Financiero la ndmina.

12. | Revisa la ndmina

13. | Da visto bueno a la ndmina

14. | Traslada al Director Ejecutivo la némina con visto bueno

Secretario
Administrativo y
de Fortalecimiento
Municipal

NAmina
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15 Recibe de Secretario Administrativo y de Fortalecimiento
" | Municipal la némina con visto bueno
16. | Revisa la ndmina
_ Director Ejecutivo
17. | Autoriza la ndmina
Traslada al Secretario Administrativo y de -
18. . . L . Nomina
Fortalecimiento Municipal la nomina autorizada
19 Recibe de Director Ejecutivo la ndmina firmada de Secretario
" | autorizadas Administrativo y
- . de Fortalecimiento
20. | Traslada a Director Financiero la némina autorizada . .I !
Municipal
21 Recibe del Secretario Administrativo y de Fortalecimiento
" | Organizacional la némina autorizada ) N
- — — - Director Ejecutivo
2 Verifica y da seguimiento a la acreditacion o verifica la Cheques
" | elaboracion de cheques por servicios elaborados

Documento de referencia:
1. Sistema de néminas
2. Retencion de ISR
3. Cheques elaborados
Formatos e instructivos:
2. Ninguno
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PROCEDIMIENTO
Declaracion y pago de retencion de 1313
impuestos Cddigo o
Proceso: ndminas 1.3.1

Objetivo del procedimiento: mantener al dia el pago de impuestos para asumir con
responsabilidad las obligaciones fiscales
Alcance: desde el calculo de la némina de ISR hasta el archivo del pago de ISR

D
No. Actividades Responsable ocumt?nto
requerido
Calcula en némina el ISR de cada proveedor,
1. | trabajador y/o funcionario de ANAM afecto a la -
Nomina

retencién del Impuesto Sobre la Renta -ISR-

2. | Verifica que los calculos sean los correctos
Ingresa e imprime la retencién de cada proveedor,
3. | trabajador y/o funcionario de ANAM afecto a la
retencion ISR

Sistema banca
SAT

; : Auxil
Entrega la retencion a cada proveedor, trabajador Auxiiar
4 ionari Financiero
y/o funcionario de ANAM Cetencén de ISR
5 Archiva la copia firmada de recibido de las

retenciones entregadas

Sistema banca
SAT
Recibo de pago
ISR

6. | Emite pago de ISR electrénicamente.

7. | Archiva el recibo de pago de ISR

Documento de referencia:

1. Nomina

2. Sistema banca SAT

3. Retencién de ISR

4. Recibo de pago de ISR
Formatos e instructivos:

1. Ninguno
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PROCEDIMIENTO

Pago de descuentos realizados en ndminas Cédigo 1.3.1.4
Proceso: ndminas 1.3.1
Objetivo del procedimiento: realizar el pago de la cuota patronal y la cuota descontada a
cada trabajador al Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
Alcance: desde cotejar la planilla de pago de los trabajadores hasta archivar los recibos de pago
Documento
requerido
Planilla de pago
a trabajadores

No. Actividades Responsable

1. | Coteja en planilla de pago a trabajadores

Realiza el pago de cuota patronal y cuota de los

2. | trabajadores de manera electrdnica al Sistema del Ninguno
IGSS Asistente
B Emite recibo de pago de cuota patronal y de cada Financiero Recibo de pago
" | trabajador al IGSS de cuota

- o d d v de cad patronal y de los
rchiva recibo de pago de cuota patronal y de cada trabajadores al

4, .
trabajador al IGSS IGSS

Documento de referencia:

1. Planilla de pago de trabajadores

2. Recibo de cuota patronal al IGSS

3. Recibo de cuota de los trabajadores al IGSS
Formatos e instructivos:

1. Ninguno
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PROCEDIMIENTO
Calculo y pago de prestaciones laborales (rescision Ak
de contrato vigente) Cddigo B
Proceso: ndmina 1.3.1

Objetivo del procedimiento: pagar las prestaciones laborales que le corresponde al
trabajador que se le rescinda su contrato

Alcance: desde recibir la instruccion de rescision o finalizacion de contrato del trabajador por
parte de Director Ejecutivo hasta firma de acta de entrega de puesto

Documentos a

No. Actividades Responsable .
requerir
1 Recibe de Director Ejecutivo instrucciones para rescision Secretario
’ de contrato de trabajo emanadas de Presidencia Administrativo y de Ninguno
) Traslada al Director Juridico las instrucciones para Fortalecimiento
’ rescision de contrato laboral Municipal
Recibe del Secretario Administrativo y de
3. Fortalecimiento Municipal la instruccion de rescision de
contrato laboral .,
Elabora la resolucion de rescision de contrato laboral y Director Juridico Resol_uF:!on de
4, rescision de

finiquito laboral .
- - - — — contrato y finiquito

Traslada a Director Financiero la resolucion de rescision

5. laboral

de contrato laboral

Recibe de Director Juridico resolucion de rescision del

6.
contrato laboral
7. Calcula prestaciones, emite cheque, llama a la persona Expediente laboral
8. Emite cheque de prestaciones
9 Traslada copia del cheque a Director Juridico para que Director Financiero

elabore el finiquito laboral

- - Resolucion de
10. | Elabora documento de descargo de inventarios

rescision de
1 Llama a la persona que se le rescindira su contrato contrato y finiquito
" | laboral laboral.
12 Recibe de Director Financiero notificacién, resolucién de Cheque
" | rescisién del contrato y cheque de prestaciones Persona rescindida de
13 Firma de recibido notificacion, cheque vy finiquito en su contrato laboral
" | presencia de Director Juridico para autentica de firmas
Autentica firma de la persona rescindida de su contrato .
14. ) Timbre
laboral, coloca timbre y sella . L
- - - Director Juridico
Entrega a Director Financiero para que los documentos .
15. Ninguno

se adjunten al expediente para su archivo
Documento de referencias:
1. Expediente laboral de la persona
2. Rescision de contrato
3. Informes de las Secretarias que intervinieron en el proceso
4. Timbre
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PROCEDIMIENTO
Control, manejo y liquidacion de Caja
. 2t 1.4.1.1
Chica Cédigo
Proceso: fondo Rotativo o Caja Chica 1.4.1

Objetivo del procedimiento: disponer de efectivo en Caja Chica para el pago de compras

Alcance: Desde la elaboracion de la liquidacion de Caja Chica hasta el reintegro del dinero a la

Caja Chica
L. Documento
No. Actividades Responsable .
requerido
Elabora liquidacion al completar el 80% de ejecucion de
1. la Caja Chica y solicitud del reembolso de dicha cantidad .
- Asistente
de efectivo Financiero
) Traslada la solicitud y liquidacion de la Caja Chica a
" | Director Financiero
3 Revisa la solicitud y liquidacién de la Caja Chica, dando
" | su visto bueno Director
Traslada la solicitud y liquidacién de la Caja Chica a Financiero o
4, . . . L . Liquidacion de la
Secretario Administrativo y de Fortalecimiento Municipal Caia Chi
Revisa la solicitud y liquidacion de la Caja Chica dando Secretario aJ? . iay
5. . . . solicitud de
su visto bueno Administrativo y reembolso
6 Traslada la solicitud y liquidacién de la Caja Chica a de Fortalecimiento
" | Director Ejecutivo Municipal
7. | Revisa la solicitud y liquidacién de la Caja Chica
8. Autoriza la liquidacién de la Caja Chica ) . .
- - - - Director Ejecutivo
9 Autoriza el reembolso de la Caja Chica por medio de
" | cheque
10 Recibe autorizacion de reembolsar la Caja Chica Director
" | ejecutada Financiero
11 Emite cheque por la cantidad de la liquidacion para
" | reembolsarlo a la Caja Chica
12 Solicita que firme el cheque el Director Financiero y el Asistente Cheque
" | Presidente Financiero
13. | Recibe cheque de reembolso a la Caja Chica
14. | Reintegra el dinero a la Caja Chica para su ejecucién Ninguno

Documento de referencia:

1. Liquidacion de la Caja Chica
2. Solicitud de reembolso
3. Cheque
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PROCEDIMIENTO

Control, manejo y liquidacion de Caja
Chica de viaticos

Proceso: fondo Rotativo o Caja Chica

Cddigo

1.4.1.2

1.4.1

Objetivo del procedimiento: disponer de efectivo en Caja Chica para la ejecucion de
comisiones por parte de los trabajadores

Alcance: desde el nombramiento de la comision hasta el reintegro del dinero a la Caja Chica de

viaticos
L. Documento
No. Actividades Responsable .
requerido
Nombran comisién al trabajador al interior o exterior .
1. , Secretarios .
del pais Nombramiento de
) Recibe nombramiento de comisién al interior o comision
" | exterior del pais
3. Llena formulario de viatico anticipo Trabajador
Entrega formulario de solicitud de viatico anticipo un Comisionado .
, . o . Formulario de
4. dia antes de la salida de la comision a Asistente o .
. . viatico anticipo
Financiero
5. Recibe formulario de solicitud de viatico anticipo
Revisa que esté debidamente consignado los datos y
6. que la cantidad solicitada corresponda a la tarifa . . . Tarifa de viaticos
. Asistente Financiero
autorizada
7 Entrega al trabajador comisionado la cantidad
" | solicitada Ninguno
8. Recibe la cantidad solicitada para realizar la comision
Entrega liquidacion de viaticos como maximo 5 dias Trabajador
9. después de haber regresado de la comisién a Comisionado
Asistente Financiero Liquidacion de
10 Revisa que la liquidacion de viaticos esté viaticos
" | debidamente consignada
11. | Recibe la liquidacién de viaticos
Elabora liquidacion al completar el 80% de ejecucion Asistente Financiero
12. | de la Caja Chica de vidticos y solicitud del reembolso
de dicha cantidad de efectivo
13 Traslada la solicitud y liquidacién de la Caja Chica de Liquidacion de la
" | viaticos a Director Financiero Caja Chica de
14 Revisa la solicitud y liquidacion de la Caja Chica de viaticos y solicitud
" | vidticos, dando su visto bueno de reembolso
Traslada la solicitud y liquidacion de la Caja Chica de Director Financiero
15. | vidticos a Secretario Administrativo y de

Fortalecimiento Municipal
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Revisa la solicitud y liquidacion de la Caja Chica de
viaticos, dando su visto bueno

Traslada la solicitud y liquidacion de la Caja Chica de
viaticos a Director Ejecutivo

Secretario
Administrativo y de
Fortalecimiento
Municipal

Revisa la solicitud y liquidacion de la Caja Chica de
vidticos

Autoriza la liquidacion de la Caja Chica

Autoriza el reembolso de la Caja Chica de viaticos por
medio de cheque

Director Ejecutivo

21.

Recibe autorizacion de reembolsar la Caja Chica de
vidticos ejecutada

Director Financiero

Liquidacion de la
Caja Chica de
viaticos y solicitud
de reembolso

22.

Emite cheque por la cantidad de la liquidacion para
reembolsarlo a la Caja Chica de viaticos

23.

Solicita que firme el cheque el Director Financiero y
el Presidente

24.

Recibe cheque de reembolso a la Caja Chica

25.

Reintegra el dinero a la Caja Chica para su ejecucion

Asistente Financiero

Cheque

Ninguno

o @ gn BN =

7.

Documento de referencia:

Nombramiento de comision

Formulario de viatico anticipo

Tarifa de viaticos

Liquidacion de viaticos

Liquidacion de la Caja Chica de viaticos

Solicitud de Reembolso de la Caja Chica de viaticos
Cheque

Formatos e instructivos:
1.

Ninguno
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ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES
DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

8a. Calle 1-66, Zona 9 Edificio INFOM, Primer Nivel | PBX: 2324-2424

PROCEDIMIENTO
Liquidacion de Cajas Chicas regionales Cédigo 1.4.1.3
Proceso: fondo Rotativo o Caja Chica 1.4.1
Objetivo del procedimiento: disponer de efectivo en Caja Chica para el pago de compras
Alcance: desde la elaboracion de la liquidacion de caja chica hasta el reintegro del dinero a la
Caja Chica regional
- Documento
No. Actividades Responsable .
requerido
Elabora liquidacion al completar el 80% de ejecucion de la
1. Caja Chica y solicitud del reembolso de dicha cantidad de .
. Encargado de Caja
pfectivo Chica Regional
5 Traslada la solicitud y liquidacion de la Caja Chica a 9
’ Coordinador de Sede Regional
Revisa la solicitud y liquidacién de la Caja Chica, dando su
3. . .
visto bueno Coordinador de
4 Traslada la solicitud y liquidacién de la Caja Chica a Sede Regional
’ Secretario de Coordinacién Regional
5. R.eV|sa la solicitud y liquidacién de la Caja Chica, dando su Secretario de
EEpueno Coordinacién Liquidacion de |
Traslada la solicitud y liquidacién de la Caja Chica a Director . 'qu'_ aao_n cla
6. i h Regional Caja Chica y
. licitud de
Revisa la solicitud y liquidacion de la Caja Chica, dando su S0
7. ) reembolso
visto bueno Director Financiero
8 Traslada la solicitud y liquidacién de la Caja Chica a
i Secretario Administrativo y de Fortalecimiento Municipal
9 Revisa la solicitud y liquidacién de la Caja Chica, dando su Secretario
) visto bueno Administrativo y de
10 Traslada la solicitud y liquidacion de la Caja Chica a Director Fortalecimiento
" | Ejecutivo Municipal
11. | Revisa la solicitud y liquidacion de la Caja Chica
12. | Autoriza la liquidacion de la Caja Chica Director Ejecutivo
13. | Autoriza el reembolso de la Caja Chica por medio de cheque
14. | Recibe autorizacion de reembolsar la Caja Chica ejecutada Director Financiero
Emite cheque por la cantidad de la liquidacion para
15. . .
reembolsarlo a la Caja Chica
16 Solicita que firme el cheque el Director Financiero y el Auxiliar Financiero Cheque
" | Presidente
17. | Deposita cheque a cuenta bancaria destinada para el efecto
18, R.elnteg,ra el dinero a la Caja Chica Regional para su Encargado c!e Caja Ninguno
ejecucion Chica Regional
Documento de referencia:
1. Liquidacién de la Caja Chica
2. Solicitud de reembolso
3. Cheque
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ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES
DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA
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PROCEDIMIENTO
Registro y control de activos fijos 1.4.2.1
Proceso: control de inventarios y tarjeta de Cddigo
. 1.4.2
responsabilidades

Objetivo del procedimiento: crear las condiciones para el adecuado registro y control de
activos fijos de la Asociacion

Alcance: desde recibir la autorizacion para compra o adquisicion de bienes hasta el archivo de
la tarjeta de responsabilidades

No. Actividades Responsabl Documgnto
e requerido
1 Recibe la autorizacion para compra o adquisicion Autorizacion de
" | de los bienes del Director Financiero compra
2. | Recibe de proveedor factura
3 Verifica los datos del activo segln factura y marca Factura contable
" | el activo seguin cddigo
4 Solicita autorizacion al jefe inmediato del
" | trabajador que tendra la responsabilidad del activo . Ninguno
- - - Auxiliar
5. | Asigna el activo al trabajador Financiero
6 Registra en la tarjeta de responsabilidad el activo a
" | recibir
7. | Entrega el activo al trabajador .
- - _ - Tarjeta de
Firma la tarjeta de responsabilidad actualizada el .
8. . - . responsabilidad
trabajador que recibio el activo
9 Archiva la tarjeta de responsabilidad para su
" | resguardo

Documento de referencia:

1. Autorizacion de compra

2. Factura contable

3. Tarjeta de responsabilidad
Formatos e instructivos:

1. Ninguno
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ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES
DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

8a. Calle 1-66, Zona 9 Edificio INFOM, Primer Nivel | PBX: 2324-2424

PROCEDIMIENTO

Analisis y control de altas y bajas,
donaciones de activos fijos

Proceso: control de inventarios y tarjeta de
responsabilidades

Cddigo

1.4.2.2

1.4.2

Objetivo del procedimiento: transparentar las bajas de los activos fijos institucionales

Alcance: desde la revision de los activos fijos institucionales hasta el archivo de las tarjetas de
responsabilidad

- Documento
No. Actividades Responsable .
requerido

1. Revisa los activos fijos institucionales trimestralmente
Elabora listado de los bienes deteriorados o en malas .

2. L Listado de
condiciones inventario
Elabora oficio solicitando dar de baja a los bienes A .

3. ) - Auxiliar Financiero
deteriorados o0 en malas condiciones
Envia oficio y listado de los bienes deteriorados o en

4. malas condiciones a la Directora Ejecutiva con visto
bueno del Director Financiero
Recibe oficio y listado de los bienes deteriorados o en . .

5. g . Listado de bienes
malas condiciones para visto bueno . . . ]

- — — - Director Ejecutivo. deteriorados o en
Presenta para consideracion de Junta Directiva la baja .

6. . . . malas condiciones
de los bienes deteriorados o en malas condiciones

7 Discuten y dictaminan la baja de los bienes deteriorados

’ 0 en malas condiciones Junta Directiva

8. Establecen a quien se va a donar el bien
Elabora acta de notificacion para dar de la baja de los ) -

9. . . . Director Juridico
bienes deteriorados o en malas condiciones

_Sgcreta_lrlo Acta de notificacion
. . . . Administrativo y de
10. | Avisa a interesado de venir a recoger el bien a donar L
Fortalecimiento
Organizacional

11. | Elabora acta de entrega de donacién de bien
Firma acta funcionario municipal de recepcion de

12. i . P P ) - Acta de entrega de
donacion de bien Director Juridico Ly

— - - donacién
13 Se traslada acta a Auxiliar Financiero para dar de baja
" | el bien
14. | Descarga de Tarjeta de Responsabilidad el bien donado I . Tarjeta de
: - — Auxiliar Financiero .
15. | Archiva la Tarjeta de Responsabilidad para su resguardo responsabilidad

Documento de referencia:

R

Listado de inventario

Listado de bienes deteriorados o en malas condiciones
Acta de notificacion

Acta de entrega de donacion

Tarjeta de responsabilidad




ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES
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PROCEDIMIENTO
Revision trimestral de los activos fijos 1.4.2.3
Proceso: control de inventarios y tarjeta de Cddigo
. 1.4.2
responsabilidades

Objetivo del procedimiento: mantener actualizado trimestralmente las tarjetas de
responsabilidades y el listado de inventario de los activos fijos institucionales
Alcance: desde realizar el inventario anualmente hasta el archivo de las tarjetas de
responsabilidad

- Documento
No. Actividades Responsable .
requerido
1 Realiza inventario de todos los activos fijos
" | anualmente
5 Revisa los activos fijos institucionales Listado de
" | trimestralmente inventario.
3 Coteja con el listado de inventario de los activos
" | fijos
Revisa tarjetas de responsabilidades de los .
. - Auxiliar
4. | trabajadores, observando que los cddigos . .
L Financiero
coincidan
Actualiza, de ser necesario, las tarjetas de
5. - ' ) Tarjeta de
responsabilidades responsabilidades
6 Firma la tarjeta de responsabilidad actualizada P
" | el trabajador que posee el activo fijo
7 Archiva la tarjeta de responsabilidad para su
" | resguardo

Documento de referencia:

1. Listado de inventario

2. Tarjeta de responsabilidad
Formatos e instructivos:

1. Ninguno
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ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES
DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA
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PROCEDIMIENTO
Control y despacho de papeleria y e
suministros de oficina Cédigo o
Proceso: Proveeduria 1.5.1
Objetivo del procedimiento: facilitar la distribucion efectiva de la papeleria y suministros
Alcance: desde la solicitud de formato de requisicion hasta el archivo de la requisicion
L. Documento
No. Actividades Responsable .
requerido
Solicita formato de requisicion para que le surtan
1. “ , ' _fq“"' .pr qu. u Formato de
papeleria y/o suministros a Directora Financiera o
— , requisicion
2. | Llena formato de requisicion Secretaria
Entrega la requisicién a Director Financiero solicitante
3. | debidamente autorizado por el Secretario de la
unidad solicitante
4. | Revisa la requisicion para dar visto bueno. .
— - — Director
Entrega la requisicion con visto bueno a Auxiliar . .
5. : . Financiero
Financiera.
6 Recibe la requisicion para su debido despacho a la Requisicion
" | Secretaria solicitante
Descarga del inventario la papeleria y/o
7. . _g papeleria y/ Aucxiliar
suministros . .
, — Financiero
8 Despacha la papeleria y/o suministros a la
" | Secretaria solicitante
9. | Archiva la requisicién

Documento de referencia:
1. Requisicion
Formatos e instructivos:
1. Formato de requisicién
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ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES

DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

8a. Calle 1-66, Zona 9 Edificio INFOM, Primer Nivel | PBX: 2324-2424

1.5 PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRI,ECCI(')N JURIDICA
1.5.1.1 MAPA DE PROCESOS DIRECCION JURIDICA
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Asesoria a
municipalidades
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(area administrativa)

Apoyo en
capacitaciones

Asesoria a la
ANAM
(revision de
demandas,
denuncias,
memoriales y
evacuaciones de
audiencias en
juzgados)

Asesoria a Concejos
Municipales, los
alcaldes, funcionarios y
técnicos municipales
(revision de demandas,
denuncias, memoriales
y evacuaciones de
audiencias en
juzgados)

Emision de opiniones y
dictamenes juridicos

Apoyo en
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temas juridicos a las
municipalidades
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contratos, convenios
reglamentos, y demas
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interno de ANAM vy para
las municipalidades

Procesos

Asesoria y analisis en la
formulacion de iniciativas
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expedientes
administrativos y demas
disposiciones legales para
fortalecer el marco
juridico

Recopilacion de leyes,
reglamentos y otros
instrumentos legales
relacionados con el

ambito municipal

Elaboracién del
diagnostico de
necesidades de asesoria a
las municipalidades
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1.5.1.2 RED DE PROCESOS DE LA DIRECCION JURIDICA

Macroprocesos Caodigo Procesos Cadigo
Asesoria a la ANAM
(revision de demandas, denuncias,

Asesoria a autoridades de

la ANAM 2.1 . . L 2.1.1
. memoriales y evacuaciones de audiencias
(area procesal) .
en juzgados)
Asesoria a Concejos Municipales, los
Asesoria a alcaldes, funcionarios y técnicos
municipalidades 2.2 municipales (revision de demandas, 2.2.1
(area procesal) denuncias, memoriales y evacuaciones de
audiencias en juzgados)
Emision de opiniones y dictamenes 531
juridicos =
Elaboracion de acuerdos contratos,
convenios reglamentos, y demas 3.2

documentos legales a los interno de ANAM
y para las municipalidades
Asesoria y analisis en la formulacion de
iniciativas de ley, reglamentos,

2.3 expedientes administrativos y demas 2.3.3
disposiciones legales para fortalecer el
marco juridico
Recopilacién de leyes, reglamentos y otros
instrumentos legales relacionados con el 2.3.4

ambito municipal
Elaboracién del diagnodstico de
necesidades de asesoria a las 2.3.5
municipalidades
Apoyo en capacitaciones en temas
juridicos a las municipalidades

Asesoria juridica para
elaboracion de
documentos legales
(drea administrativa)

Apoyo en capacitaciones 2.4 24.1
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1.5.1.3 RED DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION JURIDICA

ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES
DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

8a. Calle 1-66, Zona 9 Edificio INFOM, Primer Nivel | PBX: 2324-2424

Procesos Cadigo Procedimientos Cadigo
Asesoria a la ANAM Asesoria a la ANAM
(revision de demandas, (revision de demandas,
denuncias, memoriales y 2.1.1 denuncias, memoriales y 2.1.1.1
evacuaciones de audiencias en evacuaciones de audiencias
juzgados) en juzgados)
Asesoria a Concejos Municipales, Asesoria a Concejos
los alcaldes, funcionarios y Municipales, los alcaldes,
técnicos municipales (revision de funcionarios y técnicos
demandas, denuncias, 2.2.1 municipales (revision de 2.2.1.1
memoriales y evacuaciones de demandas, denuncias,
audiencias en juzgados) memoriales y evacuaciones
de audiencias en juzgados)
Emision de opiniones y Emision de opiniones y
o o 2.3.1 . L 2.3.1.1
dictamenes juridicos dictamenes juridicos
» Elaboracion de acuerdos
Elaboracion de acuerdos .
. contratos, convenios
contratos, convenios reglamentos .
. reglamentos y demas
y demas documentos legales a 2.3.2 2.3.2.1
. documentos legales a los
los interno de ANAM y para las .
o interno de ANAM y para las
municipalidades S
municipalidades
, . Asesoria, y andlisis en la
Asesoria y analisis en la L, -
Ly e formulacion de iniciativas de
formulacion de iniciativas de ley,
reglamentos, expedientes ley, reglamentos,
9 . N P , 2.3.3 expedientes administrativos y 2.3.3.1
administrativos y demas . -
. L demas disposiciones legales
disposiciones legales para
. para fortalecer el marco
fortalecer el marco juridico .
juridico
N Recopilacién de leyes
Recopilacion de leyes, P ves,
reglamentos y otros instrumentos reglamentos y otros
. 2.3.4 instrumentos legales 2.3.4.1
legales relacionados con el . L
s - relacionados con el ambito
ambito municipal .
municipal
Elaboracién del diagnéstico de Elaboracion del diagnéstico
necesidades de asesoria a las 2.3.5 de necesidades de asesoria a 2.3.5.1
municipalidades las municipalidades
Apoyo en capacitaciones en Apoyo en capacitaciones en
temas juridicos a las 24.1 temas juridicos a las 24.1.1

municipalidades

municipalidades
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1.5.1.4 PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION JURIDICA

PROCEDIMIENTO
Asesoria a la ANAM (revision de demandas,
denuncias, memoriales y evacuaciones de 2.1.1.1
audiencias en juzgados) Cédigo
Proceso: asesoria a la ANAM (revision de demandas,
denuncias, memoriales y evacuaciones de audiencias en 2.1.1

juzgados)
Objetivo del procedimiento: que las autoridades de la ANAM, previo a la toma de decisiones,
obtenga la asesoria juridica, ya sea en forma verbal o por escrito, sobre el tema que se somete a
consideracion

Alcance: desde recibir de la Junta Directiva de la ANAM comunicacion verbal en la que se formula
el o los asuntos de los que solicita asesoria hasta emitir dictamen u opinién que resuelva las
interrogantes o aclaraciones que se formulen

L. Documento
No. Actividades Responsable .
requerido
Recibe de Junta Directiva de ANAM comunicacion verbal en
1. la que se formula el o los asuntos de los que solicita .
, Secretario de
asesoria L
- — - - - Junta Directiva de
Da instruccién al Director Ejecutivo en forma verbal o ANAM
2. escrita para que emita opinion respecto al o los asuntos
requeridos por la Junta Directiva de ANAM Ninguno
Recibe de Secretario de Junta Directiva para que se emita
3. opinidn respecto al o los asuntos requeridos por la Junta Director Ejecutivo
Directiva.
4 Recibe de Director Ejecutivo comunicacion verbal en la que
' se formula el o los asuntos de los que solicita asesoria
5, Analiza el caso Legislacion
i i i6n adici Director Juridico guatemalteca,
6. Requiere antecedentes o informacion adicional normativa institucional o
7 Elabora dictamen externa y antecedentes
del caso
8. Traslada a Director Ejecutivo el dictamen solicitado
9. Recibe de Director Juridico el dictamen solicitado
10. Analiza el dictamen . . .
- —— - Director Ejecutivo .
1 Traslada a Secretario de Junta Directiva el dictamen Ninguno
’ solicitado
12. Recibe del Director Ejecutivo el dictamen Secretario de
13. Analiza el dictamen Junta Directiva de
14. Agenda para presentarlo a Junta Directiva de ANAM ANAM.
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15. Cita a Director Juridico el dia que se conocera el dictamen
16 Presenta a Junta Directiva el Dictamen, proyectando la

' presentacion que resuma el contenido del dictamen Director Juridico. Ninguno
17. Resuelve interrogantes o aclaraciones que se formulen

Documento de referencia:
1. Legislacién guatemalteca
2. Normativa institucional o externa
3. Antecedentes del caso
Formatos e instructivos:
1. Ninguno
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ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES
DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA
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PROCEDIMIENTO

Asesoria a Concejos Municipales, los alcaldes,
funcionarios y técnicos municipales (revision

de demandas, denuncias, memoriales y 2.2.1.1
evacuaciones de audiencias en juzgados) Cédigo

Proceso: Asesoria a Concejos Municipales, los alcaldes,

funcionarios y técnicos municipales (revision de 291

demandas, denuncias, memoriales y evacuaciones de
audiencias en juzgados)

Objetivo del procedimiento: que la Direccion Juridica preste la debida asesoria juridica a
Asesoria a Concejos Municipales, los alcaldes, funcionarios y técnicos municipales

Alcance: desde recibir del interesado comunicacion verbal en la que se formula el o los asuntos
de los que solicita asesoria hasta emitir dictamen u opinién que resuelva las interrogantes o
aclaraciones que se formulen

. Documento
No. Actividades Responsable .
requerido
Recibe de Concejos Municipales, los alcaldes,
funcionarios y técnicos municipales solicitud para que . . .
1. . . y P P . a Director Ejecutivo
se emita opinion respecto a demandas, denuncias,
memoriales y evacuaciones de audiencias en juzgados Ninguno
Recibe de Director Ejecutivo comunicacion verbal en la
2. que se formula el o los asuntos de los que solicita
asesoria
3. Analiza el caso Legislacion
. - uatemalteca
. . L . Director Juridico 9 o
4, Requiere antecedentes o informacién adicional normativa
institucional o externa
5. Elabora dictamen y antecedentes del
caso
6 Traslada a Director Ejecutivo el dictamen solicitado
7 Recibe de Director Juridico el dictamen solicitado
8. Analiza el dictamen . . . Ninguno
- - — Director Ejecutivo 9
9 Traslada a alcalde, funcionario o empleado municipal el
dictamen solicitado

Documento de referencia:
1. Legislacién guatemalteca
2. Normativa Institucional o externa
3. Antecedentes del caso
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PROCEDIMIENTO
Emision de opiniones y dictamenes 5311
juridicos Cédigo o
Proceso: emision de opiniones y dictamenes juridicos 2.3.1

Objetivo del procedimiento: realizar el analisis juridico de casos concretos sometidos a
consideracion de la Junta Directiva de la ANAM y Director Ejecutivo para brindar una posible
solucion o alternativa legal a lo consultado

Alcance: desde solicitar la opinién o dictamen juridico hasta trasladar a la autoridad solicitante
la opinién o dictamen juridico

No. Actividades Responsable Documo.?nto
requerido

il Solicita a Director Juridico opinion o dictamen juridico Director Ejecutivo Ninguno.

2. Recibe de Director Ejecutivo el expediente administrativo

3. e e caso Director Juridico

4, Requiere antecedentes o informacion adicional

5. Asigna al Coordinador Juridico

6 Recibe de Director Juridico el expediente administrativo

) y antecedente
7 Convoca a Analista Juridico para analizar el expediente Legislacién
) administrativo Coordinador guatemalteca,

8. Analizan el expediente administrativo Juridico normativa

9. Elabora proyecto de dictamen u opinién institucional o
Traslada a Director Juridico el dictamen u opinion externa y

10. solicitado antecedentes del

11. Recibe de Coordinador Juridico el dictamen u opinion caso

12. Revisa el dictamen u opinion Director Juridico

13. Da visto bueno al dictamen u opinién

14, Recibe de Director Juridico el dictamen u opinién
solicitada

15. Analiza el dictamen Director Ejecutivo
Traslada a la autoridad solicitante el dictamen u opinion .

16. . Ninguno
solicitada

Documento de referencia:
1. Legislacion guatemalteca
2. Normativa institucional o externa
3. Antecedentes del caso
Formatos e instructivos:
1. Ninguno
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ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES
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PROCEDIMIENTO

Elaboracion de acuerdos, contratos,
convenios, reglamentos y demas documentos
legales a lo interno de ANAM y para las
municipalidades

Proceso: asesoria a la ANAM (revision de demandas,
denuncias, memoriales y evacuaciones de audiencias en
juzgados)

Codigo

2.3.2.1

2.3.2

Objetivo del procedimiento: que la Junta Directiva o las autoridades municipales al emitir
resolucién en los casos que considere convenientes, tenga a la vista el proyecto elaborado por la

Direccion Juridica

Alcance: desde recibir la solicitud para que se elabore el acuerdo, contrato, convenio,
reglamento u otro documento legal hasta trasladar a la autoridad de ANAM o alcalde municipal lo

solicitado
. Documento
No. Actividades Responsable .
requerido
Recibe de la autoridad de la ANAM o alcalde municipal
1. solicitud para que se elabore acuerdos, contratos, Director Ejecutivo
convenios, reglamentos u otros documentos legales Ninquno
Recibe de Director Ejecutivo solicitud para que se 9
2. elabore acuerdos, contratos, convenios, reglamentos u
otros documentos legales
3. Analiza lo solicitado
4. Requiere antecedentes o informacidn adicional Director Juridico L,
- Legislacion
Elabora el acuerdo, contrato, convenio, reglamento u
5. . guatemalteca,
otro documento legal solicitado .
- - - normativa
Traslada a Director Ejecutivo el acuerdo, contrato, o
6. . L institucional o
convenio, reglamento u otro documento legal solicitado externa y
Recibe de Director Juridico acuerdo, contrato, convenio,
7. . antecedentes del
reglamento u otro documento legal solicitado caso
8 Analiza acuerdo, contrato, convenio, reglamento u otro
) documento legal solicitado Director Ejecutivo
Traslada a la autoridad de ANAM o alcalde el acuerdo,
9. contrato, convenio, reglamento u otro documento legal Ninguno

solicitado

Documento de referencia:
1. Legislacién guatemalteca
2. normativa institucional o externa
3. Antecedentes del caso
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PROCEDIMIENTO
Asesoria y analisis en la formulacion de
iniciativas de ley, reglamentos, expedientes 2.3.3.1
administrativos y demas disposiciones legales T
para fortalecer el marco juridico Cédigo
Proceso: asesoria y analisis en la formulacion de
iniciativas de ley, reglamentos, expedientes 233
administrativos y demas disposiciones legales para =
fortalecer el marco juridico
Objetivo del procedimiento: que la Junta Directiva cuenten con opinién o dictamen juridico
para iniciativas de ley, reglamentos, expedientes administrativos u otras disposiciones legales
para fortalecer el marco juridico
Alcance: desde recibir la solicitud para que se elabore el acuerdo, contrato, convenio,
reglamento u otro documento legal hasta trasladar a la autoridad de ANAM o alcalde municipal lo
solicitado
. Do ento
No. Actividades Responsable cum _n
requerido
Recibe de la autoridad de la ANAM la solicitud de
asesoria y analisis en la formulacion de iniciativas de ley, ) L
1. . . . . Director Ejecutivo
reglamentos, expedientes administrativos y demas
disposiciones legales .
- - ; - — - Ninguno
Recibe de Director Ejecutivo solicitud para la asesoria y
5 andlisis en la formulacion de iniciativas de ley,
) reglamentos, expedientes administrativos y demas
disposiciones legales
3. Convoca a Coordinador Juridico y Analista Juridico
4, Analizan lo solicitado
5. Requiere antecedentes o informacion adicional Director Juridico
Elabora opinién o dictamen juridico de iniciativa de ley,
6. reglamento, expediente administrativo u otra disposicién R
legal Legislacion
- - - — - — uatemalteca,
Traslada a Director Ejecutivo opinion o dictamen juridico g normativa
7. de iniciativa de ley, reglamento, expediente e
. . . . institucional o
administrativo u otra disposicion legal externa y
Recibe de Director Juridico opinién o dictamen juridico
S . antecedentes del
8. de iniciativa de ley, reglamento, expediente caso
administrativo u otra disposicion legal . . )
- T - — — Director Ejecutivo
Analiza opinion o dictamen juridico de iniciativa de ley,
9. reglamento, expediente administrativo u otra disposicién
legal
Traslada a la autoridad de ANAM opinién o dictamen
10. ]urld.|c9 de !nluatlva de' ley, 're'c_,:jlamento, e'x'pedlente Director Ejecutivo Ninguno
administrativo u otra disposicion legal solicitada
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Documento de referencia:
1. Legislacion guatemalteca
1. Normativa institucional o externa
2. Antecedentes del caso

Formatos e instructivos:
1. Ninguno
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PROCEDIMIENTO

Recopilacion de leyes, reglamentos y otros
instrumentos legales relacionados con el 2.3.4.1
ambito municipal Cddigo
Proceso: recopilacion de leyes, reglamentos y otros
instrumentos legales relacionados con el ambito municipal
Objetivo del procedimiento: Recopilar leyes s, reglamentos e instrumentos legales
relacionados con el ambito municipal para contar con una base legal actualizada

Alcance: Desde el acceso del Diario Oficial de Centro América hasta el traslado de consolidado
de leyes, reglamentos y otros instrumentos legales relacionados con el ambito municipal.

2.3.4

No. Actividades Responsable Documo.?nto
requerido
1 Accede a Diario Oficial de Centro América, asi
’ como al servicio privado infile.com
) Recopila leyes, reglamentos y otros instrumentos
' legales relacionados con el ambito municipal
Archiva en formato digital leyes, reglamentos y
3. otros instrumentos legales relacionados con el
ambito municipal
Elabora un consolidado del archivo digital de leyes, Legislacion

Coordinador

i uatemalteca
Juridico 9

4, reglamentos y otros instrumentos legales
relacionados con el &mbito municipal
Actualiza periédicamente el archivo y consolidado
5. de leyes, reglamentos y otros instrumentos legales
relacionados con el &mbito municipal
Traslada a fin de cada mes al Director Juridico el
consolidado de leyes, reglamentos y otros
instrumentos legales relacionados con el ambito
municipal
Documento de referencia:

1. Legislacién guatemalteca
Formatos e instructivos:

1. Ninguno.
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PROCEDIMIENTO

Elaboracion del diagndstico de
necesidades de asesoria a las
municipalidades

Proceso: elaboracion del diagnostico de necesidades de
asesoria a las municipalidades

Codigo

2.3.5.1

2.3.5

Objetivo del procedimiento: identificarlas necesidades de asesoria juridica para fortalecer a
las municipalidades

Alcance: desde la recepcion de solicitudes de asesoria juridica hasta la autorizacion del

diagndstico de necesidades a las municipalidades y cronograma para su ejecucion

No. Actividades Responsable Documc?nto
requerido
Recibe de concejos municipales, los alcaldes,
1. funcionarios y técnicos municipales solicitudes para
apoyo en asesorias juridicas
Realiza via telefénica o por medio de correo electrénico
2. con concejos municipales, los alcaldes, funcionarios y
técnicos municipales las necesidades de asesoria juridica Ninguno
3. Consolida las solicitudes . -
— - - Director Juridico
b Elabora el diagndstico de necesidades de asesoria a las
municipalidades
5 Elabora cronograma de necesidades de asesoria a las
) municipalidades
Presenta a Secretario Administrativo y de Fortalecimiento
6. Municipal el diagndstico de necesidades con su
respectivo cronograma de ejecucion
7 Recibe de Director Juridico el diagnéstico de necesidades
) con su respectivo cronograma de ejecucion
8 Revisa el diagndstico de necesidades con su respectivo Secretario
’ cronograma de ejecucion Administrativo y Diagnostico de
9 Avala el diagnostico de necesidades con su respectivo de Fortalecimiento necesidades de
) cronograma de ejecucion Municipal asesoria con su
10 Traslada a Director Ejecutivo el diagndstico de respectivo
’ necesidades con su respectivo cronograma de ejecucion cronograma de
Recibe de Secretario Administrativo y de Fortalecimiento ejecucion
11. Municipal el diagnostico de necesidades con su . . .
. : L Director Ejecutivo
respectivo cronograma de ejecucion
1. Revisa el diagndstico de necesidades con su respectivo
cronograma de ejecucion
13, Autoriza el diagndstico de necesidades con su respectivo Director Ejecutivo

cronograma para su ejecucion

Documento de referencia:
Diagnostico de necesidades de asesoria con su respectivo cronograma de ejecucion

1.
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PROCEDIMIENTO

Apoyo en capacitaciones en temas juridicos a
las municipalidades

Proceso: apoyo en capacitaciones en temas juridicos a
las municipalidades

Cddigo

24.1.1

2.4.1

Objetivo del procedimiento: fortalecer las capacidades, generando desarrollo profesional para
la obtencion de mejores resultados en temas juridicos en las municipalidades que lo soliciten

Alcance: desde la revision del diagndstico de necesidades de asesoria hasta el archivo del

informe de capacitacion

No. Actividades

Responsable

Documento
requerido

Revisa el diagnostico de necesidades de asesoria con su
1. respectivo cronograma de ejecucion autorizado por el
Director Ejecutivo

Solicita al Secretario Administrativo y de Fortalecimiento

Diagndstico de
necesidades de

2. . o ) - asesoria con su
Municipal la autorizacion para salir de comision .
- — — respectivo
Coordina con la municipalidad o municipalidades la
-3 . . cronograma de
3 logistica del evento, donde, quienes, y como se realizara ejecucion
' la capacitacion, generando y obteniendo insumos
necesarios para la misma Directo Juridico
4, Coordina la elaboracion de los diplomas de participacion .
— — - — Ninguno
5. Solicita autorizacion para salir de comision
6 Realiza la capacitacién en temas juridicos a las Material de
) municipalidades capacitacion
7 Genera un informe de resultados conjuntamente con el
: enlace municipal
8 Entrega a Asistente de Secretaria Administrativa el
) informe de capacitacion
9. Recibe de Director Juridico el informe de capacitacion Asistente de
10 Presenta a Secretario Administrativo y de Fortalecimiento Secretaria
' Municipal el informe de capacitacion Administrativa
11 Recibe de Asistente de Secretaria Administrativa el Secretario Informe de
' informe de capacitacién Administrativo y capacitacion

12 Revisa el informe de capacitacion y da visto bueno

13. Traslada a Director Ejecutivo el informe de capacitacion

de Fortalecimiento
Organizacional

Recibe de Secretario Administrativo y de Fortalecimiento

14.
Municipal el informe de las capacitaciones

15. Revisa y autoriza el informe de capacitacién

16 Traslada a Secretario Administrativo y de Fortalecimiento
' Municipal el informe de capacitacion autorizado

Director Ejecutivo

Recibe de Director Ejecutivo el informe de capacitacion

17.
autorizado

Secretario
Administrativo y
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18. Da instrucciones al Asistente de Secretaria Administrativa de Fortalfatj‘lmlento
Municipal
19 Recibe de Secretario Administrativo y de Fortalecimiento
' Municipal el informe de capacitacion e instrucciones Asistente de Informe de
20. Entrega copia del informe de capacitacion a las Secretaria capacitacion
municipalidades involucradas en la capacitacion Administrativa
21. | Archiva el informe de capacitacion

Documento de referencia:
1. Diagnostico de necesidades de asesoria con su respectivo cronograma de ejecucion
2. Material de capacitacion
Formatos e instructivos:
1. Formato de informe de capacitacion
2. Diplomas
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1.6PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE COMUNICACION
1.6.1 MAPA DE PROCESOS DIRECCION DE COMUNICACIONES

(%2}
(o]
(73]
(O]
S
= Relaciones publicas Eventos Produccion grafica
©
Q
(1]
>
Planificacion de la Estrategia Documentacion de Disefio de publicaciones para
de Comunicacion actividades de trabajo pagina Web y redes sociales
o Definicién del imagen grafica
Organizacion de Eventos gen g
0 del evento
? Logistica de eventos . o
3 . Realizacion del eventos Disefo grafico de eventos
e) institucionales
o= Cobertura de eventos Produccion de material
institucionales creativo
Monitoreo de medios de Eventos con relacion a Monitoreo y resumen de
comunicacion temas municipalistas noticias relevantes

1.6.1.1 RED DE PROCESOS DE LA DIRECCION DE COMUNICACIONES

Macroprocesos Cddigo Procesos Cddigo
Planificacion de la Estrategia de 311
Comunicacion o
Relaciones Publicas 3.1 Logistica de eventos institucionales 3.1.2
Monitoreo de medios de comunicacion 3.1.3
Documentacién de actividades de trabajo 3.2.1
Organizacion de eventos 3.2.2
Eventos 3 Realizacién de eventos 3.2.3
Cobertura de eventos institucionales 3.24
Eventos con relacién a temas 325
municipalistas
Disefo de Publicaciones para pagina Web 33.1
y redes sociales
Definicién del imagen grafica del evento 3.3.2
Produccion grafica 3.3 Disefio grafico de eventos 3.33
Produccion de material creativo 3.3.4
Monitoreo y resumen de noticias
3.35
relevantes ‘

1.6.1.2 RED DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE COMUNICACION
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Procesos Cddigo Procedimientos Cddigo
Elaboracién de la Estrategia de 3111
Planificacion de la Estrategia de 3.1.1 Comunicacion de la ANAM e
Comunicacion o Socializacién de la Estrategia de 311
Comunicacion de la ANAM e
- L Planificacio
Logistica de eventos institucionales 3.1.2 a_n '.IF?CIOn de eventos y 3.1.2.1
definicion de responsables
Monitoreo de medios de 3.13 Monitoreo diario de medios de 3.1.3.1
comunicacion o comunicacion o
Planificacion de actividades con 3211
Documentacion de actividades de 391 municipalidades o
trabajo - Informe de actividades, talleres
. R 3.2.1.2
y visitas a municipalidades
Organizacion de eventos 322 Elabor.aC|o_r,1 de matriz de 3221
organizacion de eventos
Realizacion de eventos 323 Montaje, coordinacion y/o apoyo 3231
en eventos
Cobertura periodistica de
Cobertura de eventos 3.2.4 eventos publicos (fotografia y 3.24.1
institucionales - video)
Edicion de material del evento 3.2.4.2
Registro audiovisual (fotografia y
L i 3.2.5.1
Eventos con relacion a temas 395 video) de cada evento
municipalistas - Edicion de notas para medios 3959
sociales T
Disefio de publicaciones para 33,1 Administracion de pagina Web 3.3.1.1
pagina Web y redes sociales e Elaboracién de publicaciones 3.3.1.2
Definicién de la imagen gréfica del 332 Disefio de imagen gréfica 33.2.1
evento e institucional "'
L - Disefio de material institucional
Diseno grafico de eventos 3.3.3 3.3.3.1
para eventos
Produccion de material cretativo 3.3.4 DISIEI:]O de pleza§ |mpresas, 3.3.4.1
digitales y audiovisuales
Monitoreo y resumen de noticias Elaboracién de resumen diario
3.3.5 . o 3.3.5.1
relevantes de noticias municipalistas
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1.6.1.3 PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE COMUNICACION

PROCEDIMIENTO
Elaboracion de la Estrategia de Comunicacion Sl
de la ANAM Caddigo R
Proceso: planificacion de la Estrategia de Comunicacion 3.1.1

Objetivo del procedimiento: orientar la implementacion de la Estrategia de Comunicacion de
la ANAM

Alcance: desde programar reuniones de trabajo hasta implementar la Estrategia de
Comunicacion de la ANAM

L. Documento
No. Actividades Responsable .
requerido
1 Elabora programa de reuniones de trabajo con los Programa de
' diferentes secretarios reuniones
) Elabora las herramientas para el diagndstico de
) comunicacion de cada secretaria Herramientas para
Se reline con Secretarios para realizar el diagnostico de Director de el diagndstico de
3. comunicacion de cada Secretaria donde se identifican las Comunicacion comunicacion
necesidades de comunicacion institucional
Traslada a Técnico en Relaciones Publicas y Medios de
4, Comunicacion diagndstico de comunicacion de cada
Secretaria Diagnostico de
Recibe de Coordinador de Comunicacion Social el 9 L,
5. . . L. L, , comunicacion
diagnostico de comunicacion de cada secretaria , .
- - o Técnico en
Elabora informe de resultados del diagnéstico de )
6. L, , Relaciones
comunicacion de cada Secretaria . .
- — - Publicas y Medios
Traslada a Director de Comunicacion el informe de L,
) L .. de Comunicacién
7. resultados del diagnédstico de comunicacion de cada
Secretaria
Recibe del Técnico en Relaciones Plblicas y Medios de
o, ] . L Informe de
8. Comunicacion el informe de resultados del diagnostico
. , resultados del
de comunicacién de cada Secretaria diaandstico de
9 Elabora criterios de la Estrategia de Comunicacion de la cor?"nunicacic')n
’ ANAM Director de
10 Valida criterios para la elaboracion de la Estrategia de Comunicacion
' Comunicacion de la ANAM con los Secretarios
11, Elabora la Estrategia de Comunicacion de la ANAM
12 Traslada a Secretario Administrativo y de Fortalecimiento Estrategia de
' Municipal la Estrategia de Comunicacion de la ANAM Comunicacién de
Recibe de Director de Comunicacién la Estrategia de . la ANAM
13. L Secretario
Comunicacion de la ANAM Administrativo
14. Revisa la Estrategia de Comunicacién de la ANAM Y
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Da visto bueno a la Estrategia de Comunicacion de la de Fortalecimiento
15. .
ANAM Municipal
Traslada a Director Ejecutivo la Estrategia de
16 Comunicacion de la ANAM con visto bueno
17 Recibe de Secretario Administrativo y de Fortalecimiento

Municipal la Estrategia de Comunicacion de la ANAM
18. Revisa la Estrategia de Comunicacion de la ANAM

19. Autoriza la Estrategia de Comunicacion de la ANAM Director Ejecutivo
Remite a Secretario Administrativo y de Fortalecimiento Estrategia de
20. | Municipal la Estrategia de Comunicacion de la ANAM ya Comunicacion de
autorizada para su aplicacion la ANAM
Recibe de Director Ejecutivo la Estrategia de
21. Comunicacion de la ANAM ya autorizada para su Secretario
aplicacion Administrativo y
Traslada a Director de Comunicacion la Estrategia de de Fortalecimiento
22. Comunicacion de la ANAM ya autorizada para su Municipal
aplicacion

Recibe de Secretario Administrativo y de Fortalecimiento
23. Municipal la Estrategia de Comunicacion de la ANAM ya
autorizada para su aplicacion

24, Aplica la Estrategia de Comunicacién de la ANAM Director de

25. Evalla resultados Comunicacion
Recomienda a Secretaria Administrativa y de

26. Fortalecimiento Municipal ajustes para su mejoramiento

e implementacion
Documento de referencia:
1. Informe de resultados del diagnéstico de comunicacion.
2. Diagndstico de comunicacion
3. Estrategia de Comunicacion de la ANAM
Formatos e instructivos:
1. Herramientas para el diagnostico de comunicacion

PROCEDIMIENTO
Socializacion de la Estrategia de Comunicacion de T
la ANAM Cddigo R
Proceso: planificacion de la Estrategia de Comunicacion 3.1.1

Objetivo del procedimiento: socializar la Estrategia de Comunicacion de la ANAM
Alcance: desde diagramar la Estrategia de Comunicacién hasta socializar la Estrategia de
Comunicacion de la ANAM
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Document
No. Actividades Responsable o
requerido
1 Diagrama la propuesta creativa del documento de la Estrategia de
’ Comunicacion de la ANAM Disefiador Grafico
) Entrega a Director de Comunicacion primer borrador de la propuesta
’ creativa para revision del lenguaje incluyente, correccion y estilo
3 Recibe de Disefiador Grafico primer borrador de la propuesta para la
' socializacion de la Estrategia de Comunicacion de la ANAM
4 Revisa lenguaje incluyente y estilo a la propuesta de socializacion de Director de
’ la Estrategia de Comunicacion de la ANAM Comunicacién
5 Entrega a Secretario Administrativo y de Fortalecimiento Municipal la
’ propuesta de socializacion de la Estrategia de Comunicacion
6 Recibe de Director de Comunicacion la propuesta de socializacion de
’ la Estrategia de Comunicacion de la ANAM Secretario
7 Da visto bueno a la propuesta de socializacion de la Estrategia de Administrativo y de
’ Comunicacion de la ANAM Fortalecimiento
8 Traslada a Director Ejecutivo la propuesta de la socializacién de la Municipal
’ Estrategia de Comunicacion de la ANAM con visto bueno
Recibe de Secretario Administrativo y de Fortalecimiento Municipal la .
9. . . L Estrategia de
propuesta de la socializacion de la Estrategia de Comunicacion la ANAM
10. Revisa la propuesta de socializacidon de la Estrategia de
Comunicacion de la ANAM
1. Autoriza la Propuesta de Socializacion de la Estrategia de Director Ejecutivo
Comunicacién
Remite a Secretario Administrativo y de Fortalecimiento Municipal la
12. | socializacién de la Estrategia de Comunicacién de la ANAM ya
autorizada para su aplicacién
13. Recibe de Director Ejecutivo la socializacion de la Estrategia de Secretario
Comunicacién de la ANAM ya autorizada para su aplicacion Administrativo y de
Traslada a Director de Comunicacién la socializacién de la Estrategia Fortalecimiento
14. . . . .
de Comunicacion de la ANAM ya autorizada para su aplicacion Municipal
is. Recibe de Secretario Administrativo y de Fortalecimiento Municipal la
socializacion de la Estrategia de Comunicacion para su aplicacion
16. Ejecuta la socializacion de la Estrategia de Comunicacién Director de
17. | Evalla resultados Comunicacion
18. Recomienda a Secretaria Administrativa y de Fortalecimiento
organizacion ajustes para su mejoramiento e implementacion
Documento de referencia:
1. Estrategia de Comunicacion de la ANAM
Formatos e instructivos:
1. Ninguno
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PROCEDIMIENTO
Planificacion de eventos y definicion de 3121
responsables Cddigo o
Proceso: logistica de eventos institucionales 3.1.2

Objetivo del procedimiento: planificar eventos de impacto para los participantes

Alcance: desde la definicion de las actividades con municipalidades hasta la coordinacion de los
eventos a realizase por mes

L. Documento
No. Actividades Responsable .
requerido
Define juntamente con la Secretaria Operativa de .
. . . Secretario
1. Coordinacion Regional las actividades con . .
S . . Administrativo y
municipalidades que seran realizadas L
- - - - de Fortalecimiento
Presenta a Director Ejecutivo el calendario de eventos .
2. ., Municipal
para su aprobacion
3 Recibe de Secretario Administrativo y de Fortalecimiento
) Municipal el calendario de eventos para su aprobacion
4, Revisa el calendario de eventos Director Eiecutivo
5. Aprueba el calendario de eventos ) Calendario de
6 Traslada a Secretario Administrativo y de Fortalecimiento Eventos
1 Municipal el calendario de eventos aprobado
7 Recibe de Director Ejecutivo el calendario de eventos Secretario
) aprobado Administrativo y
8 Traslada a Director de Comunicacion el calendario de de Fortalecimiento
) eventos a realizarse mensualmente Municipal
Recibe de Secretario Administrativo y de Fortalecimiento
9. Municipal el calendario de eventos a realizarse
mensualmente
10. Define material para los diferentes eventos
Establece criterios de imagen institucional para Director de . .
11. 2 s N Material de imagen
materiales institucionales Comunicacion N
- : — - — institucional
12. Define montaje de la logistica de la imagen institucional
13. Define responsables de cada evento
14 Coordina con Secretarios los eventos a realizarse durante Calendario de

el mes

Eventos

Documento de referencia:

1. Calendario de eventos
2. Material de imagen institucional
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ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES
DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

8a. Calle 1-66, Zona 9 Edificio INFOM, Primer Nivel | PBX: 2324-2424

PROCEDIMIENTO
Monitoreo diario de medios de XY
comunicacion Cédigo e
Proceso: monitoreo de medios de comunicacién 3.1.3

Objetivo del procedimiento: monitorear diariamente todos los medios de comunicacion

Alcance: desde la revision diaria de todos los medios de comunicacion hasta el traslado del
consolidado diario de los titulares relevantes

L. Documento
No. Actividades Responsable .
requerido
1 Revisa diariamente todos los medios de comunicacion:
’ impresos, auditivos, redes sociales y paginas web
Recorta noticias o reportajes relevantes coyunturales al
2. quehacer municipal, desarrollo politico, econdmico, social Ninguno
o natural en el pais o en la region ..
Técnico en
Archiva digitalmente noticias o reportajes relevantes Relaciones
3. coyunturales al quehacer municipal, desarrollo politico, Publicas y Medios
economico, social o natural en el pais o en la region de Comunicacion
4 Realiza un consolidado diario de los titulares relevantes
i por medio de comunicacion
Traslada a Director de Comunicacion el consolidado
5. diario de los titulares relevantes por medio de
comunicacion
Recibe de Técnico en Relaciones Publicas y Medios de
6. Comunicacion el consolidado diario de los titulares . .
. L, Consolidado diario
relevantes por medio de comunicacion . .
- - — - Director de de los titulares
Analiza el Consolidado diario de los titulares relevantes .,
7. . . Comunicacion relevantes
por medio de comunicacion
8 Traslada a todos los Secretarios el Consolidado diario de
) los titulares relevantes por medio de comunicacién
Realiza un archivo de los consolidados diarios de los Técnico en
9 titulares relevantes, los recortes de medios escritos y las Relaciones

impresiones de las paginas web de los medios de
comunicacién

Publicas y Medios
de Comunicacion

Documento de referencia:

1.

. Ninguno

Formatos e instructivos:

1.

Formato de consolidado diario de los titulares relevantes




ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES
DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

8a. Calle 1-66, Zona 9 Edificio INFOM, Primer Nivel | PBX: 2324-2424

PROCEDIMIENTO
Planificacion de actividades con
. . . _— 3.2.1.1
municipalidades Codigo
Proceso: documentacion de actividades de trabajo 3.2.1
Objetivo del procedimiento: realizar actividades con las municipalidades que impacten en la
poblacion
Alcance: definicion de las actividades con municipalidades hasta la realizacion del evento en la
Municipalidad planificada
No. Actividades Responsable Docum(?nto
requerido
Define conjuntamente con la Secretario de Coordinacién .
1. Regional las actividades con municipalidades que seran Sc_ac.retarl_o
realizadas Administrativo y
de Fortalecimiento
5 Presenta a Director Ejecutivo el calendario de eventos para Municipal
) su aprobacion
3 Recibe de Secretario Administrativo y de Fortalecimiento
) Municipal el calendario de eventos para su aprobacion
4. Revisa el calendario de eventos Calendario de
5. Aprueba el calendario de eventos eventos
6 Traslada a Secretario Administrativo y de Fortalecimiento Director Ejecutivo
) Municipal el calendario de eventos aprobado
Traslada a Director de Comunicacion el calendario de
7. eventos a realizarse mensualmente con municipalidades
aprobado
Recibe de Secretario Administrativo y de Fortalecimiento
8. Municipal el calendario de eventos a realizarse
mensualmente con municipalidades
9. Define material de visibilidad para los diferentes eventos
10. Establece criterios de imagen institucional para materiales
institucionales )
11. Define montaje de la logistica de la imagen institucional D|rect.or de
- Comunicacion
12. Define responsable del evento Ninguno
13. Coordina con el alcalde municipal para realizar el evento
14 Coordina con Secretarios su participacion en el evento a
' realizarse
15. Se realiza el evento en la municipalidad
16. Se evalla la realizacién del evento
Documento de referencia:
1. Calendario de eventos
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ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES
DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

8a. Calle 1-66, Zona 9 Edificio INFOM, Primer Nivel | PBX: 2324-2424

PROCEDIMIENTO
Informe de actividades, talleres y visitas a 3.2.1.2
municipalidades Cddigo o
Proceso: documentacion de actividades de trabajo 3.2.1
Objetivo del procedimiento: documentar las actividades realizadas en las municipalidades
para realizar futuras publicaciones
Alcance: desde la generacion de informacion de actividades, talleres y visitas a municipalidades
hasta el archivo del informe de la actividad, taller o visita a la municipalidad
L. Documento
No. Actividades Responsable .
requerido
1 Genera informacion de actividades, talleres y visitas a
’ municipalidades Asistentes de
Traslada a Director de Comunicacién informacion de Secretarios . .
2. . .. s Material fotografico
actividades, talleres y visitas a municipalidades audiovisual
Recibe del Técnico en Video y Fotografia el material y
3. fotografico y audiovisual del evento (actividades, talleres y , .
. o Técnico en
visitas a municipalidades) . .
- — — Relaciones Publicas
Elabora informe de la actividad, taller o visita a ) .
4, . y Medios de Formato de informe
municipalidades .
- — - — Comunicacion
5 Traslada a Director de Comunicacion el informe de actividad,
{ taller o visita a municipalidades
Recibe de Técnico en Relaciones Publicas y Medios de
6. Comunicacion el informe de actividad, taller o visita a
municipalidades
7 Revisa el informe de actividad, taller o visita a Director de
’ municipalidades Comunicacion
Traslada al Secretario Administrativo y de Fortalecimiento
8. Municipalidad el informe de actividad, taller o visita a
municipalidades
Recibe del Director de Comunicacion el informe de actividad,
9. .. e Informe de
taller o visita @ municipalidades .
: - — — . actividad, taller o
10 Revisa el informe de actividad, taller o visita a Secretario visita a
' municipalidades Administrativo y de municipalidad
1 Da visto bueno el informe de actividad, taller o visita a Fortalecimiento
' municipalidades Municipalidad
Traslada al Director de Comunicacion el informe de
12. . L o - .
actividad, taller o visita a municipalidades con instrucciones.
Recibe de Secretario Administrativo y de Fortalecimiento
13. Municipalidad el informe de actividad, taller o visita a
municipalidades con instrucciones .
— - - - Director de
14 Da seguimiento a las instrucciones dadas por el Secretario Comunicacion
" | Administrativo y de Fortalecimiento Municipal
15 Archiva el informe de actividad, taller o visita a
" | municipalidades

€ O O Q eanamcuatemaia / (LAS MUNICIPALIDADES SON PRIMERO!




= . ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES
“QN y DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

8a. Calle 1-66, Zona 9 Edificio INFOM, Primer Nivel | PBX: 2324-2424

Documento de referencia:
1.. Material fotografico y audiovisual
Formatos e instructivos:
1. Formato de informe de actividad, taller o visita a municipalidad
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ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES
DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

8a. Calle 1-66, Zona 9 Edificio INFOM, Primer Nivel | PBX: 2324-2424

PROCEDIMIENTO
Elaboracion de matriz de organizacion de 3221
eventos Cddigo S
Proceso: organizacion de eventos 3.2.2

Objetivo del procedimiento: elaborar la matriz de organizacion de eventos para que estas
sean de impacto para los participantes

Alcance: desde convocar al personal de la Direccion de Comunicacion hasta traslado de la
matriz de organizacién de eventos

- Documento
No. Actividades Responsable .
requerido
Convoca a personal de la Direccién de .
1. o, Ninguno
Comunicacion
2. Definen material para los diferentes eventos
Definen criterios de imagen institucional para
3. . e Formato de
materiales institucionales .
- - — - matriz de
Definen montaje de la logistica de la imagen . o
4, e Director de organizacion de
institucional D
- — Comunicacion eventos
5 Elaboran matriz de organizacion de eventos con los
' criterios anteriores
Traslada a Técnico en Relaciones Publicas y Medios .
. . . Matriz de
de Comunicacion el listado de cotejo de los .
6. . . o organizacion de
materiales requeridos para la realizacion de
eventos
eventos
Documento de referencia:
1. Ninguno

Formatos e instructivos:
1. Formato de matriz de organizacion de eventos
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ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES
DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

8a. Calle 1-66, Zona 9 Edificio INFOM, Primer Nivel | PBX: 2324-2424

PROCEDIMIENTO
Montaje, coordinacion y/o apoyo en oy
eventos Codigo T
Proceso: realizacion de eventos 3.2.3
Objetivo del procedimiento: Realizar eventos para que estas sean de impacto para los
participantes
Alcance: Desde la orden del lugar y directrices del evento hasta la realizaciéon del evento
- Documento
No. Actividades Responsable .
requerido
1 Traslada a Técnico en Relaciones Publicas la orden, Director de
’ lugar y directrices del evento Comunicacion i
- - — Ninguno
) Recibe de Director de Comunicacion la orden, lugar y
' directrices del evento a realizarse
Selecciona el lugar del evento para que este retina
3. las condiciones adecuadas para la realizacion del
mismo
Cotiza material del evento, alquiler de mobiliario,
4. alimentacién y todo lo necesario para la realizacién L .
SR to Tef:tr:ll.co en Relda.uor:jes
Revisa que el material de visibilidad, equipo y Pu C'C‘_"s Y Me .|,os €
5. mobiliario se encuentren en buenas condiciones para omunicacion
la realizacién del evento
6. Define el montaje del evento
7 Elabora un resumen ejecutivo con informacion del
. evento a realizar para entregar a los medios Matriz de
Traslada a la Direccién de Comunicacion para su organizacion de
revision, ajustes y aprobacion eventos
Recibe de Técnico en Relaciones Publicas y Medios
de Comunicacién las cotizaciones, la definicion del )
10. ) . . Director de
montaje del evento, el resumen ejecutivo para su .,
-2 N L Comunicacion
revision, ajustes o aprobacion
11. Revisa, ajusta y aprueba
12 Traslada la invitacién a medios de divulgacion e
. foimacion Técnico en Relaciones
Traslada material de visibilidad y el equipo de - ]
13. X . Publicas y Medios de
fotografia y audiovisual al lugar del evento L,
- Comunicacion
14 Se realiza el evento y se entrega el resumen
' ejecutivo elaborado
Formatos e instructivos:
1. Matriz de organizacion de eventos
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ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES
DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

8a. Calle 1-66, Zona 9 Edificio INFOM, Primer Nivel | PBX: 2324-2424

PROCEDIMIENTO
Cobertura periodistica de eventos publicos 3241
(fotografia y video) Cédigo e
Proceso: cobertura de eventos institucionales 3.2.4
Objetivo del Procedimiento: dar cobertura periodistica y apoyo en eventos publicos
institucionales
Alcance: desde traslado de la orden de la cobertura periodistica de evento publico hasta
traslado el equipo a las instalaciones de ANAM
No. Actividades Responsable Documc?nto
requerido
Traslada a Director de Comunicacion la orden Secretario
1 de la cobertura periodistica de eventos publicos | Administrativo y de
’ (si el evento no esta programado dentro del Fortalecimiento
calendario de eventos) Municipal Ninguno
Recibe de Secretario Administrativo y de
2. Fortalecimiento Municipal, la orden de la
cobertura periodistica de evento publico
. . Director de Calendario de
3. Revisa mensualmente el calendario de eventos .
Comunicacion Eventos
Traslada a Técnico en Video y Fotografia y
4. Auxiliar Camarografo y Fotografia la orden de la
cobertura periodistica de evento publico
5 Reciben de Director de Comunicacion la orden
’ de la cobertura periodistica de evento publico
Verifican funcionamiento de los equipos de
6. vi_deo y f_o_togréfico: carga de baten’gs, Técnico en Video y Ninguno
disponibilidad de espacio de memoria y , .
accesorios de los equipos Fotograﬁa' y Auxiliar
Camarografo y
7 Se trasladan Ei]| Il{gz_ar del evento para la Fotografia
cobertura periodistica
8. Se realiza la cobertura del evento
9 Al finalizar el evento se traslada el equipo a las
| instalaciones de ANAM
Documento de referencia:
1. Calendario de eventos
Formatos e instructivos:
1. Ninguno
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ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES
DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

8a. Calle 1-66, Zona 9 Edificio INFOM, Primer Nivel | PBX: 2324-2424

PROCEDIMIENTO
Edicion de material del evento Cédigo 3.2.4.2
Proceso: cobertura de eventos institucionales 3.2.4
Objetivo del procedimiento: editar materiales informativos de eventos para promocionar la
Institucion
Alcance: desde la definicion del tipo de material a producir hasta la publicacion de la nota
informativa
. Documento
No. Actividades Responsable .
requerido
1 Define tipo de material a producir (reportaje, boletin,
’ nota corta, informe) Director de
Da la directriz a Técnico en Relaciones Publicas y Medios Comunicacion )
2. e . ) Ninguno
de Comunicacion del material a producir
3 Recibe la directriz de parte del Director de Comunicacion
’ del material a producir
Solicita a Técnico en Video y Fotografia informacion, -
4, . , Técnico en
videos y/o fotografias .
- - 7 Relaciones
Redacta nota informativa, observa enfoque de genero, - .
. . . ) Publicas y Medio
5. pertinencia cultural, certeza en datos estadisticos y cita L,
de Comunicacion
fuentes
6 Traslada a Director de Comunicacion nota informativa, ]
’ con videos y/o fotografias Videos Y/ °
2 Recibe de Técnico en Relaciones Publicas la nota fotografias
' informativa, con videos y/o fotografias Director de
8. Corrige forma, estilo y lenguaje incluyente Comunicacion
9. Traslada a Disefiador Grafico nota informativa
10 Recibe de Director de Comunicacién nota informativa
) con videos y/o fotografias
Realiza tratamiento de la informacion para adecuarla a . -
11. . Disefiador Grafico
formatos electronicos
12 Entrega nota informativa a Director de Comunicacién )
" | para autorizacién de publicacion Ninguno
13. | Recibe nota informativa autoriza su publicacién Director de
14. | Se publica la nota informativa por el medio definido Comunicacion
Documento de referencia:
1. Videos y fotografias
Formatos e instructivos:
1. Ninguno
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ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES
DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

8a. Calle 1-66, Zona 9 Edificio INFOM, Primer Nivel | PBX: 2324-2424

PROCEDIMIENTO
Registro audiovisual (fotografia y video)
- 3.2.5.1
de cada evento Codigo
Proceso: eventos relacionados a temas municipalistas 3.2.5

Objetivo del procedimiento: contar con respaldo audiovisual para produccion de materiales y
generacion de archivo

Alcance: desde solicitar informacion, material fotografico y de video hasta registrar en
consolidado de registro de eventos el material resguardado

Documento

No. Actividades Responsable .
requerido

Solicita a Técnico en Video y Fotografia informacion,
material fotografico y de video del evento realizado

Da directriz que la informacion, material fotografico y de
2. video sea trasladada a Técnico en Relaciones Publicas y
Medios de Comunicacion

Traslada a Técnico en Relaciones Publicas y Medios de
3. Comunicacion informacion, videos y/o fotografias del
evento realizado

Recibe de Técnico en Video y Fotografia el material

Director de
Comunicacion

Técnico en Video
y Fotografia

4. o .
fotografico y de video del evento Ninguno
5. Redacta nota informativa del evento
6. Imprime nota informativa evento
7. Registra con cddigo la nota informativa del evento
8 Archiva en banco la nota informativa del evento de Técnico en
) manera digital y fisica Relaciones
9 Registra con el mismo codigo los videos y fotografias del | Publicas y Medios
) evento de Comunicacion
10 Archiva en banco de videos y fotografias de manera
© | digital
Registra en un consolidado de eventos, la cantidad de .
, . . Consolidado
11. fotografias y videos con los que cuenta el registro .
iy registro de eventos
audiovisual

Documento de referencia:
1. Videos y fotografias

Formatos e instructivos:
1. Formato de consolidado de registro de eventos
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ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES
DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

8a. Calle 1-66, Zona 9 Edificio INFOM, Primer Nivel | PBX: 2324-2424

PROCEDIMIENTO
Edicion de notas para medios sociales Cédigo 3.2.5.2
Proceso: eventos relacionados a temas municipalistas 3.2.5

Objetivo del procedimiento: editar notas institucionales para publicarla en medio sociales
Alcance: desde la solicitud de la edicion de notas hasta la publicacion en medios sociales

.. Documento
No. Actividades Responsable .
requerido
Solicita a Técnico en Relaciones Publicas y Medio de .
1. Y- .y . . Director de
Comunicacion la edicion de notas para medios sociales .
- - — Comunicacion
2. Da directrices de edicion
Recibe directriz del Director de Comunicacion para la .
3. . . . Técnico en
edicion de notas para medios sociales )
— Relaciones
4, Recurre a banco de notas y audiovisual - .
- — - - Publicas y Medio
Traslada a Director de Comunicacion la nota informativa, L
5. . , de Comunicacién
videos y fotografias
6 Recibe de Técnico en Relaciones Plblicas y Medio de
' Comunicacion nota informativa Director de
7. Corrige forma, estilo y lenguaje incluyente Comunicacion
8. Lo traslada a Disefiador Grafico
9. Recibe de Director de Comunicacion nota informativa
Reali mien la informacion { o -
10. ealiza tratamientos de la informacion para adecuarla a Disefiador Grafico

formatos electrdnicos Estratedia de
11. Entrega de nota informativa a Director de Comunicacién . 9 -

- - - —— - Comunicacion de
12 Recibe nota informativa de Técnico en Relaciones ANAM
' Publicas y Medio de Comunicacion .

- - - Director de
13. Revisa nota informativa .

- - - — - Comunicacion

Traslada nota informativa a Secretario Administrativo y
de Fortalecimiento Municipal para su visto bueno
15. Recibe de Director de Comunicacion nota informativa
16. Revisa nota informativa
17. Avala nota informativa

Solicita a Director Ejecutivo autorizacién de publicacion

14.

Secretario
Administrativo y
de Fortalecimiento

18. : . . ) Municipal
de nota informativa en medios sociales P

Recibe de Secretario Administrativo y de Fortalecimiento
19. Municipal la solicitud de autorizacion de publicacion de

nota informativa en medios sociales . . .

- - - Director Ejecutivo
20. Revisa nota informativa
21 Autoriza la publicacién de la nota informativa en medios
' sociales

Documento de referencia:
1. Estrategia de Comunicacion de ANAM
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ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES
DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

8a. Calle 1-66, Zona 9 Edificio INFOM, Primer Nivel | PBX: 2324-2424

PROCEDIMIENTO
Administracion de pagina web 3.3.1.1
Proceso: disefio de publicaciones para pagina web y Cddigo S
redes sociales o
Objetivo del procedimiento: administracion oportuna de la informacion institucional
Alcance: desde la directriz de actualizar la pagina web institucional hasta el seguimiento y
evaluacion de impacto de la informacién publicada
No. Actividades Responsable Docum(?nto
requerido
1 Da directriz de actualizar pagina web a Técnico en Director de
' Relaciones Publicas y Medios de Comunicacion Comunicacion
) Recibe de Director de Comunicacion la directriz de
’ actualizar pagina web
Recopila informacion de eventos, notas periodisticas, Técnico en
3. documentacion, normativa institucional, legislacion Relaciones
nacional, otros Publicas y Medios
Traslada a Redactor y Disefiador Web la informacion de de Comunicacion
4. eventos, notas periodisticas, documentacion, normativa
institucional, legislacion nacional, otros
Recibe de Técnico en Relaciones Publicas y Medios de
5 Comunicacion la informacion de eventos, Estrategia de
’ documentacion, normativa institucional, legislacion Comunicacion de
nacional, entre otros .Re~d actor y la ANAM
- — — Disenador Web
Adecua la informacion de eventos, notas periodisticas,
6. documentacién, normativa institucional, legislacién
nacional, para pagina web
7 Revisa la informacién que sera publicada en la pagina
) web Director de
8 Aprueba la informacién que sera publicada en la pagina Comunicacion
’ web
L . Redactor y
9. Publica en pagina web Disefiador Web
10 Realiza seguimiento y evaluacion de impacto de la Director de
’ informacién publicada en pagina web Comunicacion
Documento de referencia:
1. Estrategia de Comunicacion de la ANAM
Formatos e instructivos:
1. Ninguno
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ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES
DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

8a. Calle 1-66, Zona 9 Edificio INFOM, Primer Nivel | PBX: 2324-2424

PROCEDIMIENTO
Elaboracion de publicaciones 3.3.1.2
Proceso: disefio de publicaciones para pagina web y Cddigo 33.1
redes sociales e
Objetivo del procedimiento: elaborar publicaciones institucionales para publicarse en medios
sociales
Alcance: desde la directriz de la elaboracion de la publicacion hasta la autorizacion de la
publicacion
No. Actividades Responsable Docum(?nto
requerido
. . o Director de
1. Da directriz de elaborar publicacidn institucional -
Comunicacion
5 Recibe de Director de Comunicacion la directriz de Técnico en
) elaborar publicacion institucional Relaciones
3. Recopila informacion institucional PUblicas y Medios
4. Traslada a Disefiador Grafico la informacion institucional de Comunicacion
5 Recibe de Técnico en Relaciones Publicas y Medios de
' Comunicacion la informacion institucional
& ancNeptu_allza : Disefiador Grafico
7 D|se|_1a, diagrama y elabora todas las piezas que se
requieran
8. Entrega de publicacion a Director de Comunicacién
9. Recibe publicacién de Disefiador Grafico Estrategia de
10. Revisa publicacién ) Comunicacién de
PR - Director de
11. Solicita ajustes si corresponde N la ANAM
— - - Comunicacion
12, Traslada publicacion para su visto bueno a Secretario
Administrativo y de Fortalecimiento Municipal
13. Recibe de publicacion de Director de Comunicacion
14. Revisa publicacion
15. Aprueba la publicacion Secretario
16 Solicita a Director Ejecutivo autorizaciéon de publicacién Administrativo y
’ en medios sociales de Fortalecimiento
Recibe de Secretario Administrativo y de Fortalecimiento Municipal
17. Municipal la solicitud de autorizacion de publicacion en
medios sociales
18. Revisa publicacion ) N
19. Autoriza la publicacién en medios sociales Director Ejecutivo
Documento de referencia:
1. Estrategia de Comunicacion de la ANAM
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ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES
DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

8a. Calle 1-66, Zona 9 Edificio INFOM, Primer Nivel | PBX: 2324-2424

PROCEDIMIENTO

Disefio de imagen grafica institucional

Proceso: definicion de la imagen grafica del evento

Caddigo

3.3.2.1

3.3.2

Objetivo del procedimiento: estandarizar el uso la imagen grafica institucional

Alcance: desde la definicion del material de visibilidad para los diferentes eventos hasta el
traslado del disefio aprobado para que proceda lo que corresponda

No. Actividades Responsable Documento
1. Define material de visibilidad para los diferentes eventos
Establece criterios de imagen institucional para materiales
2. institucionales de acuerdo con Estrategia de Comunicacion Director de
de ANAM Comunicacién
Da directriz de la imagen institucional para materiales
3. - Y o .
institucional al Disefiador Grafico
4 Recibe directriz de la imagen institucional del Director de
' Comunicacién
5. Conceptualiza ~ .
— p_ T prSTr— Disefiador Grafico
6. Disefa imagen grafica institucional
7 Entrega de disefio de imagen grafica institucional a Director
' de Comunicacion
8 Recibe disefio de imagen grafica institucional de Disefiador
' Grafico
9. Revisa disefo de imagen grafica institucional Director de
Traslada disefio de imagen grafica institucional para su visto Comunicacién
10. bueno a Secretario Administrativo y de Fortalecimiento .
L Estrategia de
Municipal LT,
- — - TP - Comunicacién de
1 Recibe disefio de imagen grafica institucional de Director de ANAM
" | Comunicacién Secretario
12. Revisa publicacion Administrativo y de
13. Avala disefio de imagen grafica institucional Fortalecimiento
14 Solicita a Director Ejecutivo autorizacion disefo de imagen Municipal
" | gréfica institucional para utilizarse en eventos
Recibe de Secretario Administrativo y de Fortalecimiento
15. Municipal la solicitud de autorizacién de disefio de imagen
grafica institucional para utilizarse en eventos
16. Revisa disefo de imagen grafica institucional . L
- — - ST Director Ejecutivo
17 Autoriza el disefio de imagen grafica institucional para
| utilizarse en todo evento de ANAM
18 Traslada al Secretario Administrativo y de Fortalecimiento
' Municipal el disefio aprobado
19. Recibe de Director Ejecutivo el disefio aprobado. Secretario
, . . Administrativo y de
Traslada al Director de Comunicacion Social el disefio L Y
20. Fortalecimiento

aprobado para que proceda lo que corresponda

Municipal

Documento de referencia:

1. Estrategia de Comunicacion de ANAM
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PROCEDIMIENTO
Diseio de material institucional para eventos Codigo 3.3.3.1
Proceso: disefio grafico de eventos 3.3.3
Objetivo del procedimiento: estandarizar el disefio de material institucional para eventos
Alcance: desde la definicion del material institucional para eventos hasta su autorizacion
.. Documento
No. Actividades Responsable .
requerido
1. Define material institucional para eventos
Establece criterios de imagen institucional para materiales
2. institucionales para eventos de acuerdo a Estrategia de Director de
Comunicacion de ANAM Comunicacion
Da directriz de la imagen institucional para materiales
3. L o ‘e
institucional para eventos al Disefiador Grafico
4 Recibe directriz de la imagen institucional para materiales
' institucional para eventos del Director de Comunicacién
5. Conceptualiza o -
o P - — Disenador Grafico
6. Disena materiales institucionales para eventos
7 Entrega de diseno de materiales institucionales para
’ eventos a Director de Comunicacion
8 Recibe disefio de materiales institucionales para eventos de
) Disefador Grafico
9. Revisa disefio de materiales institucionales para eventos Director de
Traslada disefio de materiales institucionales para eventos Comunicacion
10. para su visto bueno a Secretario Administrativo y de .
o . Estrategia de
Fortalecimiento Municipal L
- — - — Comunicacion de
Recibe disefio de materiales institucionales para eventos de
11. . . . ANAM
Director de Comunicacion Secretario
12. Revisa disefio de materiales institucionales para eventos Administrativo y de
13. Avala disefio de materiales institucionales para eventos Fortalecimiento
@ Solicita a Director Ejecutivo autorizacion disefio de Municipal
' materiales institucionales para eventos
Recibe de Secretario Administrativo y de Fortalecimiento
15. Municipal la solicitud de autorizacion de disefio de
materiales institucionales para eventos
16. Revisa disefio de materiales institucionales para eventos . . .
- — - — Director Ejecutivo
17 Autoriza el disefio de materiales institucionales para
' eventos
Traslada a Secretario Administrativo y de Fortalecimiento
18. .. L ) o
Municipal el disefio de materiales institucionales aprobado
19 Recibe de Director Ejecutivo el diseno de materiales Secretario
’ institucionales aprobado Administrativo y de
20 Traslada al Director de Comunicacion Social el disefo Fortalecimiento
' aprobado para que proceda lo que corresponda Municipal
Documento de referencia:
1. Estrategia de Comunicaciéon de ANAM
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ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES
DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA
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PROCEDIMIENTO

Diseno de piezas impresas, digitales y
audiovisuales

Proceso: produccion de material creativo

Codigo

3.3.4.1

3.3.4

Objetivo del procedimiento: estandarizar el disefio de piezas impresas, digitales y

audiovisuales

Alcance: desde la definicion del disefio de piezas impresas, digitales y audiovisuales hasta el
traslado del disefo aprobado para que proceda lo que corresponda

N Actividades Responsable Documo.?nto
0. requerido
1. Define el disefio de piezas impresas, digitales y audiovisuales

Establece criterios de disefio de piezas impresas, digitales y
2. audiovisuales de acuerdo a Estrategia de Comunicacién de Director de

ANAM

Da directriz de disefio de piezas impresas, digitales y
audiovisuales al Disefador Grafico

Comunicacion

Recibe directriz de disefio de piezas impresas, digitales y
audiovisuales del Director de Comunicacion

Conceptualiza

Disena piezas impresas, digitales y audiovisuales

Entrega de disefo de piezas impresas, digitales y
audiovisuales a Director de Comunicacion

S ROTIES R

Disefiador Grafico

Recibe disefio de piezas impresas, digitales y audiovisuales de
Disefiador Grafico

0

9. Revisa disefno de materiales institucionales para eventos

Traslada disefio de piezas impresas, digitales y audiovisuales
10. | para su visto bueno a Secretario Administrativo y de
Fortalecimiento Municipal

Director de
Comunicacion

Recibe disefio de piezas impresas, digitales y audiovisuales de

e Director de Comunicacion

12. | Revisa disefio de piezas impresas, digitales y audiovisuales

13. | Avala disefio de piezas impresas, digitales y audiovisuales

Solicita a Director Ejecutivo autorizacion del disefio de piezas

14.
impresas, digitales y audiovisuales

Secretario
Administrativo y de
Fortalecimiento
Municipal

Recibe de Secretario Administrativo y de Fortalecimiento
15. | Municipal la solicitud de autorizacién de disefo de piezas
impresas, digitales y audiovisuales

16. | Revisa disefio de piezas impresas, digitales y audiovisuales

Autoriza el disefio de piezas impresas, digitales y

17. o
audiovisuales

Traslada a Secretario Administrativo y de Fortalecimiento
18. | Municipal el disefio de piezas impresas, digitales y
audiovisuales aprobados

Director Ejecutivo

Estrategia de
Comunicacion de
ANAM.
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19 Recibe de Director Ejecutivo el disefno de piezas impresas, Secretario Estrategia de

" | digitales y audiovisuales de ANAM aprobados Administrativo y de | Comunicacion de
20 Traslada al Director de Comunicacién Social el disefio Fortalecimiento la ANAM

" | aprobado para que proceda lo que corresponda Municipal

Documento de referencia:
1. Estrategia de Comunicaciéon de ANAM

Formatos e instructivos:

1. Ninguno
PROCEDIMIENTO
Elaboracion de resumen diario de noticias s ol
municipalistas Codigo o
Proceso: monitoreo y resumen de noticias relevantes 3.3.5
Objetivo del procedimiento: elaborar diariamente un resumen de noticias de interés
municipalista

Alcance: desde la elaboracion del resumen de noticias y articulos de interés municipalista hasta
el traslado del resumen a miembros de la Junta Directiva y Secretarios de la ANAM

. Documento
No. Actividades Responsable .
requerido
Elaboracién de resumen de noticias y articulos de Técnico en
1. interés municipalista a partir del consolidado diario Relaciones
de los titulares relevantes Publicas y
) Traslada resumen de noticias y articulos de interés Medios de
’ municipalista a Director de Comunicacion Comunicacion .
: —— - — - Consolidado
Recibe de Técnico en Relaciones Publicas y Medios o
L, . , diario de los
3. de Comunicacion resumen de noticias y articulos fitulares
de interés municipalista
: — - - 7 , relevantes.
4 Revisa resumen de noticias y articulos de interés Director de
| municipalista Comunicacion
Traslada a Junta Directiva y Secretarios de ANAM
5. resumen de noticias y articulos de interés
municipalista

Documento de referencia:
1. Consolidado diario de los titulares relevantes

Formatos e instructivos:
1. Ninguno
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1.7PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE TECNOLOGIA
1.7.1 MAPA DE PROCESOS DIRECCION DE TECNOLOGIA

()]
0
3 Desarrollo, Mantenimiento de
o - -z - 7
<} implementacion equipos de computo . . "z
s - oA b AL P Seguridad de la informacion
5 actualizacion de (hardware) y
F = - - -
2 sistemas (software) telecomunicaciones
=
D Il - . . .

I . esarro c.),o Mantenimiento de equipo de | Copias de seguridad (back up) de
3 implementacion de , . L
] . computo la informacion
§ sistemas
a Actualizacion de Mantenimiento de equipo de

sistemas telecomunicaciones

1.7.1.1 RED DE PROCESOS DE LA DIRECCION DE TECNOLOGIA

Macroprocesos Codigo Procesos Codigo
Desarrollo, Desarrollo o implementacion de sistemas 4.1.1
|m!)|err.1’e ntaC|o.n Y 4.1 Actualizacion de sistemas 4.1.2
actualizacion de sistemas
Mantenimiento de equipos Mantenimiento de equipos de computo 4.2.1
de computo y 4.2 Mantenimiento de equipos de 422
telecomunicaciones telecomunicaciones -
Seguridad de la 43 Copias de seguridad (back up) de la 43.1
informacién ) informacién e
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1.7.1.2 RED DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE TECNOLOGIA

ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES

DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

8a. Calle 1-66, Zona 9 Edificio INFOM, Primer Nivel | PBX: 2324-2424

Procesos Caodigo Procedimientos Codigo
Disefio o definicion de sistema 4.1.1.1
Programacion o implementacion del sistema 4.1.1.2
Desarrollo o - - -
. Pruebas de funcionamiento del sistema 4.1.1.3
Implementacion de 4.1.1 = P
. Elaboracion aplicacion de manuales del
Sistemas . 4.1.1.4
sistema
Capacitacion para uso del sistema 4.1.1.5
Actughzaqon de 4.1.2 Revisién y ajustes del sistema 4.1.2.1
Sistemas
Mantenimiento preventivo de los equipos de 4211
Mantenimiento de 4.1 coémputo o
Equipos de Computo - Mantenimiento correctivo de equipos de 42.1.2
computo o
Mantenimiento de Mantenimiento preventivo de los equipos de 4291
Equipos de 429 telecomunicaciones "'
Telecomunicaciones - Mantenimiento correctivo de los equipos de 4222
telecomunicaciones "'
Planificacion de copias de seguridad de la
Copias de Seguridad . p 9 43.1.1
informacion (back up)
(Back up) de la 4.3.1 - - :
sy Elaboracion de copias de seguridad de la
Informacion . - 4.3.1.2
informacion (back up)

€ O O Q eanamcuatemaia / (LAS MUNICIPALIDADES SON PRIMERO!
!




ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES
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1.7.1.3 PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE TECNOLOGIA

PROCEDIMIENTO
Diseiio o definicion de sistema . 4.1.1.1
. = . Cadigo
Proceso: desarrollo o implementacion de sistemas 4.1.1

Objetivo del procedimiento: conocer y recolectar la informacion necesaria para el disefio del
nuevo sistema

Alcance: desde solicitar entrevista con el usuario para determinar requerimiento de sistema
hasta emitir el dictamen del disefio y analisis del sistema de informacion

No. Actividades Responsable Documo.?nto
requerido
1 Solicita entrevista con el Director de Tecnologia Secretario
’ para determinar requerimiento de sistema solicitante
Secretario
) Se entrevistan para conocer los requerimientos solicitante /
’ para el desarrollo del sistema Director de
Tecnologia
3. Analiza cada uno de los requerimientos Ninguno
4, Crea diagramas de procesos del sistema requerido
5 Creaj caso_s .de usoy docu.n.wentacién (prqcesos, Director de
segun actividades del solicitante y usuarios) Tecnologia
6. Crea analisis y disefo de sistemas de informacion
7 Emite dictamen del analisis y disefio del sistema de
' informacion

Documento de referencia:
1. Ninguno

Formatos e instructivos:
1. Ninguno
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PROCEDIMIENTO
Programacion o implementacion del 4110
sistema Cédigo e
Proceso: desarrollo o implementacion de sistemas 4.1.1

Objetivo del procedimiento: desarrollar el sistema de informacion
Alcance: desde iniciar el proceso de programacion del sistema hasta informar al solicitante del
modulo desarrollado

Documento

No. Actividades Responsable .
requerido

1. Inicia el proceso de programacion del sistema
) Desarrolla cada uno de los médulos del sistema
segun requerimientos
3 Realiza pruebas de cada modulo desarrollado )

- - 7 Director de .
4, Realiza cambios en los modulos Ninguno
5
6
7

- . Tecnologia
Agrega complementos al sistema si fueran
requeridos por el usuario
Garantiza el mddulo desarrollado
. Informa al solicitante del mddulo desarrollado
Documento de referencia:
1. Ninguno

Formatos e instructivos:
1. Ninguno
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PROCEDIMIENTO
Pruebas de funcionamiento del sistema Cédigo 4.1.1.3
Proceso: desarrollo o implementacion de sistemas 4.1.1

Objetivo del procedimiento: mantener en condiciones de operatividad y funcionalidad a los
sistemas de informacion facilitando a los usuarios cumplir eficientemente con sus actividades
Alcance: Desde recorrer cada uno de los modulos para revisar cada uno cumpla con los
requerimientos hasta garantizar la funcionalidad del sistema desarrollado

Documento

No. Actividades Responsable .
requerido

Recorre cada uno de los mddulos revisando que

1. o
cumpla con cada uno de los requerimientos
) Verifica el funcionamiento correcto de cada uno de
’ los moédulos .
- - - Director de
Realiza pruebas al sistema para determinar o ,
3. Tecnologia

encontrar fallos
4, Realiza cambios si fuera necesario
Pone a disposicién de los usuarios el sistema de

5. . -,
informacion
6 Realiza pruebas de funcionalidad al sistema de Ninguno
) informacion desarrollado
7 Solicita cambios si encuentran errores de
’ funcionalidad
Entrega a Director de Tecnologia el aval de Usuarios del
funcionalidad del sistema de informacion sistema
9 Recibe de usuarios del sistema el aval de
’ funcionalidad del sistema de informacion
10 Garantiza la funcionalidad del sistema desarrollado

para ser implementado
Documento de referencia:
1. Ninguno

Formatos e instructivos:
1. Ninguno
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PROCEDIMIENTO
Elaboracion y aplicacion de manuales del 4114
sistema Cédigo e
Proceso: desarrollo o implementacion de sistemas 4.1.1
Objetivo del procedimiento: elaborar manuales para documentar los procedimientos de
sistemas
Alcance: desde la revision de la aplicacion a documentar hasta la aprobacién del manual del
sistema desarrollado
- Documento
No. Actividades Responsable .
requerido
1. Revisa la aplicaciéon a documentar
) Crea imagenes de las diferentes pantallas que
' conforman cada uno de los médulos del sistema
Crea documento en digital indicando el funcionamiento .
3. ; . Aucxiliar de
de cada modulo del sistema ,
— - - Tecnologia
4 Crea documento en digital indicando el funcionamiento
’ de cada modulo del sistema
5 Entrega a Director de Tecnologia el documento en digital
) de la aplicacion documentada
6 Recibe de Auxiliar de Tecnologia el documento en digital
' de la aplicacion documentada
7. Realiza la revision del documento digital
8. Imprime documento .
- - Director de .
Emite aval del documento que contiene el Manual del , Ninguno
9. ) Tecnologia
sistema desarrollado
Entrega de manual del sistema desarrollado a Secretario
10. Administrativo y de Fortalecimiento Organizacional para
su visto bueno
Recibe manual de Coordinador de Tecnologia para su .
11. . Secretario
Bl bueno Administrativo
12. Da visto bueno al manual del sistema desarrollado L Y
- - - - de Fortalecimiento
Entrega a Director Ejecutivo manual del sistema .
13. L, Municipal
desarrollado para su aprobacion
14 Recibe de Secretario Administrativo y de Fortalecimiento
’ Municipal el manual del sistema desarrollado ) . .
- - - - Director Ejecutivo
15 Director Ejecutivo aprueba manual del sistema
’ desarrollado
Documento de referencia:
1. Ninguno
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ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES
DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

8a. Calle 1-66, Zona 9 Edificio INFOM, Primer Nivel | PBX: 2324-2424

PROCEDIMIENTO

Capacitacion para uso del sistema

Proceso: desarrollo o implementacion de sistemas

Codigo

4.1.1.5

4.1.1

Objetivo del procedimiento: capacitar a los trabajadores en el uso del sistema

Alcance: desde la planificacion de eventos de capacitacion hasta el archivo del informe de

capacitacion
No. Actividades Responsable Documento
Solicita a Asistente de Secretaria Administrativa que ingrese a Director de
1. la planificacién para llevar a cabo la capacitacion para uso del ,
) Tecnologia
sistema Ninguno
Recibe de Director de Tecnologia la solicitud de ingreso a la 9
2. planificacién para llevar a cabo la capacitacién para uso del
sistema .
- — — Asistente de
3. Realiza la planificacion para poder llevar a cabo la capacitacion Secretaria Plan de
4 Ir\tegra listados del personal que se capacitara para uso del Administrativa Capacitacién
sistema
5 Traslada a Secretario Administrativo y de Fortalecimiento
’ Municipal propuesta de calendarizacién de capacitacion
Recibe de Asistente de Secretaria Administrativa propuesta de .
6. — o Secretario o
planificacion de capacitacion . . Calendarizacion de
- - . Administrativo y L
7 Revisa y da visto bueno a la propuesta de planificacion de de Capacitacion
' capacitacion o
— — Fortalecimiento
Convoca a participantes para la capacitacion para uso del ..
8. ) Municipal
sistema
9. Coordina la logistica de la capacitacion para uso del sistema .
- —— Asistente de
10. Elabora los diplomas de participacion , .
- — — Secretaria Material de
11. Coordina la realizacion de la capacitacion . . o
- - — Administrativa capacitacion
12. Lleva control de asistencia de los participantes
13. Imparte la capacitacion para uso del sistema
14. Genera informe de resultados Director de
15 Traslada informe de resultados a Secretario Administrativo y Tecnologia
" de Fortalecimiento Municipal
16. Recibe de Director de Tecnologia el informe de resultados Secretario
17. Aprueba el informe de resultados Administrativo y
de Informe de
Traslada a Asistente de Secretaria Administrativa el informe de . Capacitacion
18. Fortalecimiento
resultados ..
Municipal
19 Recibe de Secretario Administrativo y de Fortalecimiento Asistente de
' Municipal el informe de resultados Secretaria
20. Archiva el informe de resultados Administrativa

Documentos de referencia:

1.
2.

Plan de Capacitacion
Material de Capacitacion
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Formatos de instructivos:
1. Formato de calendarizacién
2. Registros de asistencia
3. Formato de informe de capacitacion
4. Diplomas

PROCEDIMIENTO
Revision y ajustes del sistema -, 4.1.2.1
Sh—— : Codigo

Proceso: actualizacion de sistemas 4.1.2
Objetivo del procedimiento: alargar la vida til del equipo de computo
Alcance: desde informar sobre incidente en el sistema hasta registrar en cuadro de informe de
metas mensuales la atencién al usuario

No. Actividades Responsable Documgnto

requerido

1 Genera contenedor de archivos del sistema

' desarrollados
? Prepara hardware y software necesario para la

| implementacion del software desarrollado
3. Realiza instalacién de la nueva aplicacion
4 Realiza instalacion y creacion de la nueva base de Director de

i datos Tecnologia
5 Realiza pruebas de funcionalidad de la nueva

' aplicacion Ninguno
6. Avala la funcionalidad de la nueva aplicacion
7 Notifica a los usuarios del sistema de informacion y

' la implementacion para la puesta en marcha
8 Recibe de Director de Tecnologia la notificacion del

' sistema de informacion y su implementacion Usuario
9. Realiza prueba del sistema en ambiente real
10, Monitorea a los usuarios las pruebas del sistema en Director de

ambiente real Tecnologia
Documento de referencia:
1. Ninguno
Formatos e instructivos:
1. Ninguno
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ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES
DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA
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PROCEDIMIENTO

Mantenimiento preventivo de los equipos
de coOmputo

Proceso: mantenimiento de equipos de computo

Codigo

4.2.1.1

4.2.1

Objetivo del procedimiento: mantener el equipo de computo de la institucion en optimas
condiciones para el buen desempefio de las labores de los trabajadores de la ANAM

Alcance: desde definir la estrategia para el mantenimiento preventivo de equipo de computo

hasta archivar el informe de mantenimiento preventivo

No. Actividades Responsable Docum(?nto
requerido
1 Define estrategia para el mantenimiento preventivo de
' equipo de computo
) Elabora cronograma de actividades para el
’ mantenimiento preventivo de equipo de computo
3 Actualiza el cronograma de acuerdo con la incorporacién
) de nuevos equipos en la institucion
4 Implementa al cronograma de mantenimiento preventivo
) de los equipos de computo de la institucion
5 Realiza mantenimiento preventivo de hardware y Director de
i software al equipo de computo correspondiente Tecnologia
Realiza informe de mantenimiento preventivo de
6. hardware y software al equipo de computo realizado a
cada equipo
7 Actualiza bitacora de metas de control de mantenimiento
’ preventivo de hardware y software Ninguno
Traslada a Secretario Administrativo y de Fortalecimiento
8. Municipal el informe de mantenimiento preventivo de
hardware y software
9 Recibe de Director de Tecnologia el informe de
) mantenimiento preventivo de hardware y software Secretario
Aprueba el informe de mantenimiento preventivo de Administrativo y
10. .
hardware y software de Fortalecimiento
11, Traslada a Asistente de Secretaria Administrativa el Municipal

informe de resultados

Recibe de Secretario Administrativo y de Fortalecimiento
12, Municipal el informe de mantenimiento preventivo de
hardware y software

Archiva el informe de mantenimiento preventivo de

13.
3 hardware y software

Asistente de
Secretaria
Administrativa

Documento de referencia:
1. Ninguno




ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES
DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

8a. Calle 1-66, Zona 9 Edificio INFOM, Primer Nivel | PBX: 2324-2424

PROCEDIMIENTO
Mantenimiento correctivo de equipos de YL
computo Codigo T
Proceso: mantenimiento de equipos de cdmputo 4.2.1

Objetivo del procedimiento: alargar la vida Util del equipo de computo
Alcance: desde informar sobre incidente en el sistema hasta registrar en cuadro de informe de
metas mensuales la atencion al usuario

. Documento
No. Actividades Responsable .
requerido

Usuario informa a Director de Tecnologia sobre .

1. | .. . Usuario
incidente en el sistema

5 Recibe informe de usuario sobre incidente en el

" | sistema

3. | Revisa el incidente reportado

4. | Detecta el incidente reportado
Si el problema es sencillo: se soluciona .

5 . : Ninguno
inmediatamente

6. | Se notifica al usuario Director de
Si el problema fuese grabe: se hace una Tecnologia

7. | notificacién sobre el tiempo determinado para
solucion

8. | Soluciona el problema

9. | Se notifica al usuario

10 Registra en cuadro de informe de metas mensuales

" | la atencion al usuario

Documento de referencia:
1. Ninguno

Formatos e instructivos:
1. Ninguno
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ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES
DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

8a. Calle 1-66, Zona 9 Edificio INFOM, Primer Nivel | PBX: 2324-2424

PROCEDIMIENTO
Mantenimiento preventivo de los equipos Ty
de telecomunicaciones Cédigo
Proceso: mantenimiento de equipos de 422
telecomunicaciones o
Objetivo del procedimiento: mantener el equipo de telecomunicaciones de la institucién en
Optimas condiciones para la buena comunicacion intrainstitucional como interinstitucional
Alcance: desde definir la estrategia para el mantenimiento preventivo de equipo de
telecomunicaciones hasta archivar el informe de mantenimiento preventivo
No. Actividades Responsable Documo.?nto
requerido
1 Define estrategia para el mantenimiento preventivo de
' equipo de telecomunicaciones
Elabora cronograma de actividades para el
2. mantenimiento preventivo de equipo de
telecomunicaciones
3 Actualiza el cronograma de acuerdo con la incorporacién
) de nuevos equipos en la institucion
4 Implementa al cronograma de mantenimiento preventivo
i de los equipos de telecomunicaciones de la institucion Director de
5. Realiza limpieza de equipo de telecomunicaciones Tecnologia
6. Realiza revision de equipo de telecomunicaciones
7 Realiza informe de mantenimiento preventivo de al
’ equipo de telecomunicaciones realizado a cada equipo
8 Actualiza bitacora de metas de control de mantenimiento
) preventivo de equipo de telecomunicaciones Ninguno
Traslada a Secretario Administrativo y de Fortalecimiento
9. Municipal el informe de mantenimiento preventivo de
telecomunicaciones
10. Recibe de Director de Tecnologia el informe de
mantenimiento preventivo de hardware y software Secretario
11 Aprueba el informe de mantenimiento preventivo de Administrativo y
' telecomunicaciones de Fortalecimiento
12 Traslada a Asistente de Secretaria Administrativa informe Municipal
’ de mantenimiento preventivo de telecomunicaciones
Recibe de Secretario Administrativo y de Fortalecimiento
13. Municipal el informe de mantenimiento preventivo de Asistente de
telecomunicaciones Secretaria
14, Archiva el informe de mantenimiento preventivo de Administrativa
telecomunicaciones
Documento de referencia:
1. Ninguno
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ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES
DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

8a. Calle 1-66, Zona 9 Edificio INFOM, Primer Nivel | PBX: 2324-2424

Formatos e instructivos:
1. Ninguno

PROCEDIMIENTO
Mantenimiento correctivo de los equipos Tr
de telecomunicaciones Cédigo
Proceso: mantenimiento de equipos de 422
telecomunicaciones -

Objetivo del procedimiento: alargar la vida Util del equipo de telecomunicaciones
Alcance: desde informar sobre incidente en el equipo de telecomunicaciones hasta registrar en
cuadro de informe de metas mensuales la atencion al usuario

No. Actividades Responsable Docum(?nto
requerido
1 Usuario informa a Director de Tecnologia sobre Usuario
incidente en equipo de telecomunicaciones
5 Recibe informe de usuario sobre incidente en el
" | equipo de telecomunicaciones
3. | Revisa el incidente reportado
4. | Detecta el incidente reportado
5 Si el problema es sencillo, se soluciona
" | inmediatamente Ninguno
6. | Se notifica al usuario Director de
Si el problema fuese grave, se hace una Tecnologia
7. | notificacién sobre el tiempo determinado para
solucién
8. | Soluciona el problema
9. | Se notifica al usuario
10, Registra fan cuadro de informe de metas mensuales
la atencion al usuario

Documento de referencia:
1. Ninguno

1. Ninguno

Formatos e instructivos: ‘
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ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES
DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

8a. Calle 1-66, Zona 9 Edificio INFOM, Primer Nivel | PBX: 2324-2424

PROCEDIMIENTO

Planificacion de copias de seguridad de la
informacion (back up)

Proceso: copias de seguridad (back up) de la
informacion

Cddigo

4.3.1.1

4.3.1

Objetivo del procedimiento: definir la calendarizacion periddica de los diferentes respaldos de
la informacion

Alcance: desde definir la estrategia de seguridad de informacién hasta la implementacion del
cronograma de actividades para la realizacion de las copias de seguridad

- Documento
No. Actividades Responsable .
requerido
1 Define estrategia de seguridad de informacion de datos,
' area de proteccion y restauracion de copia de seguridad
Elabora cronograma de actividades para la realizacién de
2. las copias de seguridad (indica tipo de copia, indica Director de
periodicidad) Tecnologia
Traslada a Secretario Administrativo y de Fortalecimiento
3. Municipal el cronograma de actividades para la
realizacion de las copias de seguridad
4 Recibe de Director de Tecnologia el cronograma de
¥ actividades para la realizacion de las copias de seguridad
Revisa el cronograma de actividades para la realizacion . .
5. . . Secretario Ninguno
de las copias de seguridad . .
- — — Administrativo y
Autoriza el cronograma de actividades para la realizacion L
6. . . de Fortalecimiento
de las copias de seguridad Municipal
Traslada a Director de Tecnologia autorizado el
7. cronograma de actividades para la realizacion de las
copias de seguridad
Recibe de Secretario Administrativo y de Fortalecimiento
8. Municipal el cronograma de actividades para la
. p_ . 9 . ) P Director de
realizacion de las copias de seguridad ,
— Tecnologia
9 Implementa el cronograma de actividades para la

realizacion de las copias de seguridad

Documento de referencia:

1.

Ninguno

Formatos e instructivos:

1.

Ninguno




ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES
DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

8a. Calle 1-66, Zona 9 Edificio INFOM, Primer Nivel | PBX: 2324-2424

PROCEDIMIENTO
Elaboracion de copias de seguridad de la 4312
informacion (back up) Cédigo
Proceso:’ copias de seguridad (back up) de la 43.1
informacion

Objetivo del procedimiento: realizar copias de seguridad para contar con certeza del
resguardo de la informacion

Alcance: desde la revision del cronograma de actividades para la realizacion de las copias de
seguridad hasta el archivo del informe de la realizacion de las copias de seguridad

- Documento
No. Actividades Responsable .
requerido
1 Revisa el cronograma de actividades para la realizacién de
’ las copias de seguridad
Designa al Auxiliar de Tecnologia para que realice copias de Director de
2. i ) - ,
seguridad de la informacion (back up) Tecnologia
3 Notifica al usuario la fecha en que se realizara la copia de
' seguridad de la informacion (back up)
4. Recibe de Director de Tecnologia instrucciones
5. Prepara medio y dispositivo de almacenamiento
6. Crea copia de segf.lrlda.d (back up) Auxiliar de
7. Almacena en medio asignado para el efecto ,
Tecnologia

Entrega a Director de Tecnologia el medio de

8. almacenamiento asignado para la realizacion de la copia de
seguridad (back up), con la informacion requerida

Recibe de Auxiliar de Tecnologia el medio de

almacenamiento asignado con la informacién recopilada
10 Registra en el inventario de las copias de seguridad (back
' up) Ninguno
11 Not|f|<.:a al usuario sobre la finalizacion de la copia de Director de
seguridad (back up) ,
— — - Tecnologia
Realiza informe sobre la realizacion de las copias de
12. .
seguridad (back up)
Entrega a Secretario Administrativo y de Fortalecimiento
13. Municipal informe de la realizacion de las copias de
seguridad (back up)
Recibe de Director de Tecnologia informe de la realizacion
14. ] . .
de las copias de seguridad (back up) Secretario
Aprueba el informe de la realizacion de las copias de Administrativo y de
15. i .
seguridad (back up) Fortalecimiento
Traslada a Asistente de Secretaria Administrativa informe de Municipal
16. o . -
la realizacion de las copias de seguridad (back up)
Recibe de Secretario Administrativo y de Fortalecimiento Asistente de
17. Municipal informe de la realizacién de las copias de Secretaria
seguridad (back up) Administrativa
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ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES
DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA
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Eh

=

Archiva el informe de la realizacion de las copias de
seguridad (back up)
Documento de referencia:
1.. Ninguno.
Formatos e instructivos:
1. Ninguno.

18.
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