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El Infrascrito Secretario Municipat del Municipio de Sansare, departamento de El Prograso,-»-—-----—sm=-=--
CERTIFICA:

Que para el efecto tiene a 13 vista el libro de Actas de Sesiones Piblicas Ordinarias y Extracrdinarias del Concejo Municipal
numero 96, consta el acta 22-2022 de fecha veinte de mayo de dos mil veintidds que en su parte conducente que copiada
textuaimente dice:” SEXTO: El Hororable Conceje Municipal; CONSIDERANDO: Que corresponde con exclusividad al
Concejo Municipal el ejercicio del gobiemo del municipio y la iniciativa, defiberacion y decision de los asuntos
municipales. CONSIDERANDQ: Que ls compete al Cencejo Muricipal la emision aprabacion de acuerdos y ordenanzas
municipales, asi como la creacion, supresién o modificacion de sus dependencias, empresas y unidades de servicios
administrativos, para lo cual impulsara el progeso de modernizacion. CONSIDERANDO: Que de conformidad con et
acuerdo contenida er el punto SEXTO del acia niimero 03-2022 de la sesidn ordinaria celebrada por el Concejo Municipal
de ‘acha diecinueve de enero de dos mil velntidds, se resolvio: “I}).Que de conformidad con el Acuerdo Nomero A-028-
3021 emitido por el Contraior General de Cuentas, Aprobar of Sistema Nacional de Controf Interno Gubernamental
(SINACIG}, de la Contralaria General de Cuentas, se procedera a reaiizar la implementacion, control y seguimiento del
mismo”. CONSIDERANDO: Que de conformidad con el acuerdo contenido en el punto DECIMO SEXTO del acta numMero
07-2022 de 'a sesion ordinaria celebrada por el Concejo Municipal de fecha quince de febrero de dos mil veintidds, se
acorde; *I) Nombrar aj persenal municipat en mencion como la Unidad Especializada en Riesgos de la Municipalidad de
Sansare, departamento de Ef Progreso.. " CONSIDERANDO: Que se tiene a 1a vista el memorandum No.003-2022, de
facha 25 de abril de 2022, emitido por la Unidad Especializada en Riesgos {UER) Sistema Nacional de Contro! interno
Gubernamental {(SINACIG), de la Municipalidad de Sansare, El Progreso, en g cual hacen del conocimiento del Corcejo
Municipal sobre la aprobacién de manuales de procedinientos de las direcciones y oficinas que integran la Municipalidad
de Sansare, Et Progresc. POR TANTO: Con base en lo considerado y lo que para gl efecto preceptia los articulos 253,
254 y 255 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemaia, 3, 9, 33, 35 del Codigo Municipal, Decrete Namero
12:2002 del Congresc de la Repiblica por unamimidad de volos ACUERDA; I}. APROBAR, los manuales de
procedimientos siguientes: a). MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA
INTEGRADA MUNICIPAL: b). MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS DIRECCIGN DE SERVIGICS PUBLIGOS
MUNICIPALES; ¢). MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE ADQUISIONES ¥ CONTRATACICNES
DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL; d). MANUAL DE PROCEDMIENTOS Y
FLUJOGRAMAS UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL MUNICIPAL; e} MANUAL CE PROCEDIMIENTOS DE LA
SECRETARIA MUNICIPAL f). MANUAL DE PROCEDIVIENTOS CASA DE LA CULTURA: g). MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION: h)PLAN GENERAL RELACIONADO A LA
SEGURIDAD PREVENTIVA MUNICIPAL; i), MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION MUNICIPAL DE LA
MUJER; j). MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INFORMACION PUBLICA MUNICIPAL; k). MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DIRECCION MUNICIPAL DE RECURSOS HUMANGS. Todos de la Municipalidad de Sansare, El
Pragreso. ll). Se derogan todas las disposiciones gue contrarien con la aplicacion de ia presente aprobacion la cual podra
ser ampliada ylo medificada segin las necesidades que se presenten en su momento. ). Lo aprobado en el presenie
punto cobra vigancia a partr de si nofificacion a (2 Direccion Municipal de Recursos Humanos de la Municipalidad de
Sansare, E! Progreso, quien debera de darlo a conocer 2 todos los funcionarios y empleados municipales para su
cumplimiento. V). Trasladarse certificacién del presente punlo para ios efectos legales corespondientes.”.

Y, para remilir a donde coresponde se extiende la presente certificacion la cual consta en una hoja de papel bond

memb_retada tamafio oficio, en el municipio de Sansare, departamento de El Progreso a los dos dias del mes de junio de
dos mit veintidos.
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Municipalidad de Sansare

Manual de procedimientos
Casa de la Cultura.



Introduccion

Considerando la importancia en que la municipalidad de Sansare tenga documentados los
lineamientos de proceso que regulen el adecuado funcionamiento de las actividades a
través de la casa de la cultura y que mantenga su manuat de funciones.

En este contexto, la Direccion de la casa de la cultura tiene entre otros sus funciones,
metodologias y técnicas apropiadas para elaborar sus actividades culturales y deportivas
considerando establecer la uniformidad como contenido bdsico en el manual de
procedimiento.



Mision:
Establecer una Direccion en la cual las autoridades y trabajadores garanticen un eficiente
servicio, utilizando responsablemente los recursos.

- . F
Vision:
Somos un equipo de trabajo con eficiencia y calidad en la prestacién de servicios
proyectando un desarrolio integral, con la participacién activa de todos los habitantes del
municipio.



SIMBOLOGIA DE PROCESO

)

indica el inicio o fin de un proceso.

Indica cada actividad que se necesita
ser ejecutada.

D

indica una espera.

v

Indica la direccién de flujo.




MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE LA CASA DE LA CULTURA CODIGO
PROCEDIMIENTO DE EJECUCION (CAMPEONATO | MARZO 2022
MUNICIPAL DE FUTBOL )

DEFINICION GENERAL:

El futbol es una serie de pruebas que enfrentan una serie de competidores con el fin de
medir sus capacidades, siendo el mas habil el que consiga la victoria y por lo general
promoviendo el deporte con equipos de las diferentes comunidades del municipio y
casco urbano como distraccion social.

OBJETIVO:

Proporcionar informacion que sirva de base para evaluar la eficiencia del sistema en el
cumplimiento de sus funciones especificas y poder ver finalizada la identificacion y
desarrolio de cada proceso y procedimiento.

NORMAS ESPECIFICAS:

1. la direccion de la casa de la cultura integra los informes a las diferentes
dependencias (alcalde municipal, dafin diferentes instituciones y solicitud de
apoyo para el evento.

2. ladireccion de la casa de la cultura en los documentos que manda a las diferentes
dependencias deberan llevar su firma y sello de la persona responsabie.

3. los oficios que mande la casa de la cultura a las diferentes instituciones de apoyo
deberan tener firma v selio de la persona responsable.

RESPONSABLE:

Municipalidad y Direccion de la Casa de la Cultura.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA TAREA

1 Director de fa Casa de | Redaccion de la propuesta de la actividad
la Cultura al sefior Alcalde Municipal.

2 Alcalde Municipal Espera de la autorizacion de la actividad

3 DAFIM Consuiltar a DAFIM sobre el presupuesto.

4 Auxiliar de secretaria. | Presentar requisicion de materiales

deportivos para la actividad.
5 DAFIM Autoriza requisicién.
6 Director de Publicidad | Hacer la publicidad del evento en la pagina

Tu Muni Sansare.

7 Auxiliar de Secretaria | Redaccion de solicitudes de invitacion a
los equipos y apoyo a diferentes
instituciones para el evento.

8 Directiva Municipal y | Reuniones con los representantes de
representantes. equipos para la organizacion del evento.

9 Director Casa de la | Reconocimiento del estadio que se
cultura. encuentre en perfectas condiciones para

el los dias del evento)

10 Diractor Casa de la | Realizacion del evento.
Cultura

11 Auxiliar de secretaria Archiva documentacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




CASA DE LA CULTURA 2022

FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO ACTIVIDAD (CAMPEONATO DE
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MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE LA CASA DE LA CULTURA CODIGO

PROCEDIMIENTO DE EJECUCION ESCUELA DE | MARZO 2022
INICIACION DEPORTIVA (ANTEPROYECTO)

DEFINICION GENERAL:

Conocer los lineamientos y la distribucion de los diferentes programas y
actividades en un solo instrumento que permita a los entrenadores, cuantificar y
medir el logro de metas y objetivos establecidos.

OBJETIVO:

Proporcionar informacién que sirva de base para evaluar {a eficiencia del sistema
en el cumplimiento de sus funciones especificas y poder ver finalizada la
identificacion y desarrollo de cada proceso y procedimiento.

NORMAS ESPECIFICAS:

1. la direccién de la casa de la cultura integra los informes a las diferentes
dependencias (alcalde municipal, dafin diferentes instituciones y solicitud
de apoyo para el evento.

2. la direccién de la casa de la cultura en los documentos que manda a las
diferentes dependencias deberan lievar su firma y sello de la persona
responsable.

3. los oficios que mande la casa de la cultura a las diferentes instituciones de

apoyo deberan tener firma y sello de la persona responsabie.

RESPONSABLE:

Casa de la Cultura.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA TAREA
1 Director de la Casa de | Redaccion de la propuesta de la actividad
la Cultura al sefior Alcalde Municipal.
2 Alcalde Municipal Espera de la autorizacién del Anteproyecto
3 DAFIM Consuitar a DAFIM sobre el presupuesto.
4 Casa de la Cultura. | Presentar Anteproyecto.
(Director)
5 DAFIM Autoriza segun presupuesto.
6 Director de Publicidad | Hacer {a publicidad de la Escuela
deportiva en la pagina Tu Muni Sansare.
7 Auxiliar de Secretaria | Redaccion de solicitudes de apoyo a
diferentes instituciones para el evento.
8 Direccion Casa de la | Programacion de grupos y horarios.
cultura. (Ensenanza del Deporte)
9 Direccion Casa de la | Apertura.
Cultura
10 Auxiliar de secretaria Archiva documentacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




CASA DE LA CULTURA 2022

FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO ACTIVIDAD ANTEPROYECTO ESCUELA
DE INICIACION DEPORTIVA MUNICIPAL

DIRECCION ALCALDE SECRETARIA DAFIN DIRECCION DE
CASA DE LA MUNICIPAL CASA DE LA PUBLICADA
CULTURA CULTURA

INICIO
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MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE LA CASA DE LA CULTURA CODIGO
PROCEDIMIENTO DE EJECUCION (ESCUELA DE | MARZO 2022
MUSICA MUNICIPAL.)

DEFINICION GENERAL;

Disefar un proyecto que permita crear una escuela de formacién para la pobiacion
sansarefia que a través de un programa educativo basado en ensefianza teérica
proactiva que instruya, forme , descubra talentos musicales y pueda medir el
logro de metas y objetivos establecidos.

OBJETIVO:

Proporcionar informacion que sirva de base para evaluar la eficiencia del sistema
en el cumplimiento de sus funciones especificas y poder ver finalizada la

identificacion y desarrollo de cada proceso y procedimiento.

NORMAS ESPECIFICAS:

1. la direccion de la casa de la cultura integra ios informes a las diferentes
dependencias (alcalde municipal, dafin diferentes instituciones y solicitud
de apoyo para el evento.

2. la direccion de la casa de la cultura en los documentos que manda a las
diferentes dependencias deberan llevar su firma y sello de la persona
responsable.

3. los oficios que mande ia casa de la cultura a las diferentes instituciones de
apoyo deberan tener firma y sello de la persona responsable.

RESPONSABLE:

Casa de la Cultura.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA TAREA
1 Director de la Casa de | Redaccion de la propuesta de fa actividad
la Cultura al senor Alcalde Municipal.
2 Alcalde Municipat Espera de la autorizacién de la actividad
3 DAFIM Consultar a DAFIM sobre el presupuesto.
4 Casa de la Cultura Presentar Anteproyecto (Contratacion de
un maestro de musica).
5 DAFIM Autoriza segun presupuesto.
6 Direccién de Publicidad | Hacer la publicidad del evento en la pagina
Tu Muni Sansare.
7 Auxiliar de Secretaria Redaccién de solicitudes a distintas
instituciones para pedir apoyo.
8 Instructor de Mudsica | Redaccion de programa de grupos para el
Casa de la cultura. aprendizaje del instrumento musical.
9 Director Casa de Ila | Apertura.
Cultura
10 Auxiliar de casa de la | Archiva documentacién.
cuitura

FIN DEL PROCEDIMIENTO




CASA DE LA CULTURA 2022

FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO ACTIVIDAD (ANTEPROYECTO
ESCUELA DE MUSICA MUNICIPAL

DIRECTORDE | ALCALDE | SECRETARIA DAFIM DIRECTOR | INSTRUCTOR
CASADELA | MUNICIPAL | CASA DELA DE DE MUSICA
CULTURA CULTURA PUBLICADA

INICIN
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MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE LA CASA DE LA CULTURA CODIGO

PROCEDIMIENTO DE  EJECUCION  (TRAVESIA | MARZO 2022
CICLISTICA.)

DEFINICION GENERAL:

El ciclismo es una actividad que agrupa una serie deporte que emplean la
bicicleta, es uno de los deportes mas populares que se practica en el tiempo 6seo
por la juventud d nuestro municipio.

OBJETIVO:

Proporcionar informaciéon que sirva de base para evaluar la eficiencia del sistema
en el cumplimiento de sus funciones especificas y poder ver finalizada la
identificacion y desarrollo de cada proceso y procedimiento.

NORMAS ESPECIFICAS:

1. la direccion de la casa de fa cultura integra los informes a las diferentes
dependencias (alcalde municipal, dafin diferentes instituciones y solicitud
de apoyo para el evento.

2. la direccién de la casa de la cultura en los documentos que manda a las
diferentes dependencias deberan Hevar su firma y sello de la persona
responsable.

3. los oficios que mande la casa de la cultura a las diferentes instituciones de
apoyo deberan tener firma y sello de la persona responsabie.

RESPONSABLE:

Casa de la Cultura.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA TAREA
1 Director de la Casa de | Redaccion de Ia propuesta de la actividad
la Cultura al sefior Alcalde Municipal.
2 Alcalde Municipal Espera de la autorizacion de la actividad
3 DAFIM Consultar a DAFIM sobre el presupuesto.
4 Auxiliar de secretaria. | Presentar requisicion de hidratacién para
el recorrido de la actividad.
5 DAFIM Autoriza requisicion.
6 Director de Publicidad | Hacer la publicidad del evento en la pagina
Tu Muni Sansare.
7 Auxiliar de Secretaria | Redaccion de solicitudes de apoyo a
diferentes instituciones para el evento.
8 Director Casa de la | Reconocimiento de Ruta del evento
cultura. {Marcaje de salida y sefializaciébn con
puntos de hidratacion en el recorrido del
evento)
9 Director Casa de Ila | Realizacién del evento.
Cultura
10 Auxiliar de secretaria Archiva documentacion

FIN DEL PROCEDIMIENTO




CASA DE LA CULTURA 2022

FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO ACTIVIDAD TRAVESIA CICLISTICA

DIRECTOR ALCALDE SECRETARIA PAFIM DIRECTOR DE
CASA DELA MUNICIPAL CASADELA PUBLICADA
CULTURA CULTURA
P
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MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE LA CASA DE LA CULTURA CODIGO

PROCEDIMIENTO DE EJECUCICION (ANTORCHA DE | MARZO 2022
LA LIBERTAD)

DEFINICION GENERAL:

La antorcha es un simbolo de libertad de independencia absoluta de soberania
irrenunciable y de profundo amor hacia ta patria, que se ha forjado a lo largo de
toda una vida republicana y los valor esenciales de nuestra cultura.

OBJETIVO:

Proporcionar informacion que sirva de base para evaluar la eficiencia del sistema
en el cumplimiento de sus funciones especificas y poder ver finalizada la
identificacion y desarrolio de cada proceso y procedimiento.

NORMAS ESPECIFICAS:

1. la direccién de la casa de la cultura integra los informes a las diferentes
dependencias (alcalde municipal, dafin diferentes instituciones y solicitud
de apoyo para el evento.

2. la direccion de la casa de la cultura en los documentos que manda a las
diferentes dependencias deberan lievar su firma y sello de la persona
responsable.

3. los oficios que mande la casa de la cultura a las diferentes instituciones de
apoyo deberan tener firma y selio de la persona responsable.

RESPONSABLE:

Casa de la Cultura.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA TAREA
1 Director de fa Casa de | Redaccion de la propuesta al sefior
la Cultura alcalde de la Antorcha de Solidaridad.

2 Alcalde Municipal Esperar la autorizacion.

3 DAFIN Consultar a DAFIN segun presupuesto

4 Auxiliar de secretaria. | Elaboracion de solicitudes a diferentes
dependencias.

5 Directiva del Evento Organizacion de comisiones: Transporte,
Alimentacion, Disciplina, Hospedaje,
Relaciones Publicas, Antorchas,

Hidratacion, Logistica.

6 Directores Escuelas Antorchas Locales (previo a la Oficial.
7 Direccién de Publicidad | Hacer la publicidad del evento en la pagina
Tu Muni Sansare.
8 Auxiliar de Secretaria | Redaccién de Solicitudes a Diferentes
instituciones de apoyo para el evento.
9 Director Casa de la | Reconocimiento de ruta a visitar previo al
cultura. evento (Salida de Sansare, lugares de

descanso  para la alimentacion,
hospedaje, salida del lugar de visita y
puntos de hidratacion.)




10 Directiva del evento y | Recorrido del evento desde la salida al
Sus comisiones. punto de llegada.
11 Direccion Casa de la | Acto protocolario del recibimiento de la
Cultura Antorcha de la Libertad. (sefior Alcalde
Municipal)
12 Auxiliar secretaria Archiva documentacion

FIN DEL PROCEDIMIENTO




CASA DE LA CULTURA 2022

FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO ACTIVIDAD DE ANTORCHA DE

LA LIBERTAD
DIRECTOR ALCALDE SECRETARIA DAFIN DIRECCION DE | DIRECTIVA DIRECTOR
CASA DE LA MUNICIPAL CASA DE LA PUBLICADA DEL ES DE
CULTURA CULTURA EVENTO ESCUELA
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MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE LA CASA DE LA CULTURA CODIGO

PROCEDIMIENTO DE EJECUCICION (GASTRONOMIA) | MARZO 2022

DEFINICION GENERAL:

Ei término “Gastronomia, palabra derivada del termino griego “gaster”, que
equivale a Vientre o estbmago, unidad también a la igualmente griega “Gnomos”
(Ley), que da infulas de rimbombante ciencias “concepto asignado desde el siglo
XIX. Gastronomia es el mas empieado y conocido mundialmente para definir el
arte de preparar una buena comida.

OBJETIVO:

Proporcionar informacién que sirva de base para evaluar la eficiencia del sistema
en el cumplimientc de sus funciones especificas y poder ver finalizada la
identificacion y desarrollo de cada proceso y procedimiento.

NORMAS ESPECIFICAS:

1. la direccion de la casa de la cultura integra los informes a las diferentes
dependencias (alcalde municipal, dafin diferentes instituciones y solicitud
de apoyo para el evento.

2. la direccién de ia casa de la cultura en los documentos que manda a las
diferentes dependencias deberan llevar su firma y sello de la persona
responsable.

3. los oficios que mande la casa de la cultura a las diferentes instituciones de
apoyo deberan tener firma y sello de la persona responsable.

RESPONSABLE:

Casa de la Cuitura.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA TAREA

1 Director de !a Casa de | Redaccién de ia propuesta al sefior alcalde de la
ta Cuttura Actividad de (Gastronomica).

2 Alcalde Municipal Esperar la autorizacion.

3 DAFIN Consultar a DAFIN segun presupuesto

4 Auxiliar de secretaria. Elaboracibn de solicitudes a diferentes

dependencias.
5 Directiva del Evento Organizacion de comisiones: Alimentacion y

Recepcion, Adorno, Orden y Limpieza, Mobiliario y
Equipo, Seguridad Publicidad.

6 Director de Publicidad | Hacer la publicidad del evento en la pagina
Tu Muni Sansare.
7 Auxiliar de Secretaria Redaccion de Solicitudes a Diferentes instituciones
de apoyo para el evento.
8 Director Casa de la | Reconocimiento de croquis del evento.)
cultura.
10 Directiva del evento y sus | Desarrollo del evento.
COMISIONes.
1 Auxiliar de Casa de la | Archiva documentacion en direccion.
Cultura

FIN DEL PROCEDIMIENTO




CASA DE LA CULTURA 2022

FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO ACTIVIDAD GASTRONOMICA

DIRECTOR ALCALDE SECRETARIA DAFIN DIRECTOR DE | DIRECTIVA
CASA DE LA MUNICIPAL CASADE LA PUBLICADA DEL
CULTURA CULTURA EVENTO
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MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE LA CASA DE LA CULTURA CODIGO
PROCEDIMIENTO DE EJEGUCICION (FERIA DE | MARZO 2022
SANSARE)

DEFINICION GENRAL:

Con motivo de celebrar nuestra feria titularen honor a la Patrona del municipio, la
virgen de las Mercedes donde se lievan a cabo actividades sociales, culturales,
deportivas y religiosas.

OBJETIVO:

Proporcionar informacion que sirva de base para evaluar la eficiencia del sistema
en el cumplimiento de sus funciones especificas y poder ver finalizada la
identificacion y desarrollo de cada proceso y procedimiento.

NORMAS ESPECIFICAS:

1. la direccién de la casa de la cultura integra los informes a las diferentes
dependencias (alcalde municipal, dafin diferentes instituciones y solicitud
de apoyo para el evento.

2. ia direccién de la casa de la cultura en los documentos que manda a las
diferentes dependencias deberan Hevar su firma y sello de la persona
responsable.

3. los oficios que mande la casa de la cultura a las diferentes instituciones de
apoyo deberan tener firma y sello de la persona responsabie.

RESPONSABLE:

COMITE DE FERIA (Coordinado por la casa de la cultura)

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA TAREA

1 Presidente comité de | Redaccién de la propuesta al sefior alcalde de la
feria Actividad de (Gastrondmica).

2 Alcaide Municipal Esperar la autorizacion.

3 DAFIN Consuitar a DAFIN segun presupuesto

4 Auxiliar de secretaria. Elaboracion de solicitudes a  diferentes

dependencias.
5 Comité del Evento Organizacion de comisiones: Alimentacion y

Recepcion, Adomo, Orden y Limpieza, Mobiliario y
Equipo, Seguridad Publicidad.

6 Director de Publicidad | Hacer fa publicidad del evento en [a pagina
Tu Muni Sansare.
7 Auxiliar de Secretaria Redaccién de Solicitudes a Diferentes instituciones
de apoyo para el evento.
8 Presidente comité de | Reconocimiento de croquis def evento.)
feria
9 Comite del evento y sus | Desarrollo del evento.
comisiones.
10 Auxiliar de Casa de la | Archiva documentacion en direccion.
Cultura

FIN DEL PROCEDIMIENTO




CASA DE LA CULTURA 2022

FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO ACTIVIDAD FERIA DE SANSARE

PRESIDENTE ALCALDE SECRETARIA DAFIM DIRECCION DE | COMITE DE
COMITE DE MUNICIPAL CASADELA PUBLICADA FERIA
FERIA CULTURA

INICIN

1 3
2

10

FIN




MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE LA CASA DE LA CULTURA CODIGO
PROCEDIMIENTO DE  EJECUCICION  (LUCES | MARZO 2022
NAVIDENAS)

DEFINICION GENERAL:

Con motivo de celebrar la navidad es recordar valores como la union, la
solidaridad y ia esperanza segun creencias religiosas.

OBJETIVO:

Proporcionar informacién que sirva de base para evaluar la eficiencia del sistema en el
cumplimiento de sus funciones especificas y poder ver finalizada la identificacién y desarolio de
cada proceso y procedimiento.

NORMAS ESPECIFICAS:

1. la direccion de la casa de la cuitura integra los informes a las diferentes
dependencias (alcalde municipal, dafin diferentes instituciones y solicitud de
apoyo para el evento.

2. ladireccion de la casa de la cultura en los documentos que manda a las diferentes
dependencias deberan llevar su firma y sello de la persona responsable.

3. los oficios que mande ia casa de la cultura a las diferentes instituciones de apoyo
deberan tener firma y sello de la persona responsable.

RESPONSABLE:

Direccion de la Casa de la Cultura.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA TAREA

1 Director de la Casa de | Redaccién de la propuesta al sefior alcalde de la
la Cultura Actividad de (Gastronémica).

2 Alcalde Municipal Esperar la autorizacién.

3 DAFIM Consultar a DAFIM segtin presupuesto

4 Auxiliar de secretaria. Elaboracién de solicitudes a  diferentes

dependencias.
5 Directiva del Evento Organizacion de comisiones: 1. concha acustica, 2.

quiosco, 3. entrada principal de la municipalidad, 4.
paseo la sexta frente a la municipalidad, 5. Iglesia
catdlica, 6. mangueras y corona en la
municipalidad, 7. comercial la paz (mangueras y
corona), 8. (palmeras y arboles grandes, tuneles
en medio del parque) 9. luces frente al comedor de

la iglesia.
6 Director de Publicidad | Hacer la pubticidad del evento en la pagina
Tu Muni Sansare.
7 Auxiliar de Secretaria Redaccién de Solicitudes a Diferentes instituciones
de apoyo para el evento.
8 Director Casa de la | Reconocimiento de croquis del evento.)
cultura.
9 Directiva del evento y sus | Desarrollo del evento.
comisiones.
10 Auxiliar de Casa de Ia | Archiva documentacién en direccion.
Cuitura

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE LA CASA DE LA CULTURA CODIGO
PROCEDIMIENTO DE EJECUCICION (BIBLIOTECA) MARZQO 2022

DEFINICION GENERAL:

La Biblioteca de la Casa de la Culura desarolia sus acciones de acuerdo con una planificacion estratégica.

OBJETIVO:

Este documento constituye una representacion esquematizada de los procesos que describen los servicios
y actividades prestados por la Biblioteca de la Casa de la Cultura.

NORMAS ESPECIFICAS:

1. la direccién de la casa de la cultura integra los informes a las diferentes dependencias (alcalde
municipal, dafin diferentes instituciones y solicitud de apoyo para el evento.

2. [a direccion de la casa de [a cultura en los documentos que manda a las diferentes dependencias
deberan llevar su firmma y sello de la persona responsable.

3. los oficios que mande la casa de la cultura a las diferentes instituciones de apoyo deberan tener
firma y sello de la persona responsable.

RESPONSABLE:

Direccién de la Casa de la Cultura.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA TAREA

1 usuario IDENTIFICACION DE NECESIDAD:

El usuario manifiesta su requerimiento de informacidn.
El usuario consulta su informacién y selecciona el
material bibliogréfico de su interés.

Anota la asignatura def material y solicita orientacion
para encorralo en la coleccién.

2 Auxiliar de secretaria. ORIENTACION EN LA BUSQUEDA:

- EL funcionario orienta y asesora en la
bisgqueda y recuperacion de informacion del
material que el usuario solicita.

- En caso de no encontrar [a informacion dentro
de la coleccidon de la biblioteca se remite a un
servicio de referencia.

3 usuario CONSULTA:

El usuario consulta en sala el material solicitado.

Una vez haya realizado la consulta, el usuario hace
entrega del material bibliogréafico.

4 Augxiliar de secretaria ORGANIZACION DE LA COLECCION BIBLIOGRAFICA:
Recoge el material bibliogréfico consultado y lo registra
en el usuario asignado en el sistema de informacién
bibliografico para llevar control estadistico de uso del
local.

El funcionario ubica nuevamente el material
bibliogrifico consultado en sala de coleccidn.

5 Auxiliar de Casa de Iz Cultura | Redaccion de informe al ine cuando lo requiere.

6 Auxiliar de Casa de la Cultura | Archiva documentacién en direccién.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DE LA UNIDAD: Informacion Publica

PROCEDIMIENTO: Solicitud de Informacion administragiva
Paso No. Unidad Responsable De La Unidad Actividad
01 Informacion Pablica | Director de la Unidad Recepcion de la solicitud

{escrita, electrdnica o verbal).

Trasladar el requerimiento de

.

1

!

02 informacién Pablica | Director de la Unidad informacion a la unidad
encargada para ia respuesta.
03 Infarmacion Pablica | Director de 1a Unidad Seguimiento de ta sofitud.
04 tnformacion Publica | Director de la Unidad Recepcion de la respuesta.
e e . ey Notificacion al solicitante sobre
g5 informacion Pubiica | Director de ia Unidad
su respuesta.
L. . . . Entrega de la informacion
{6 Informacion Pablica  Director de la Unidad &

| administrativa solicitada.




