2023

DESCRIPTOR DE PUESTOS,
MANUAL DE FUNCIONES Y
MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA VISITACION
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INTRODUCCION

El Descriptor de Puestos, Manual de Funciones y Manual de procedimientos se fundamentan en la
Constitucion de la Republica, Cédigo Municipal (Decreto 12-2012) del Congreso de la Republica, Ley
de Servicio Municipal (Decreto 1-87); Cédigo de Trabajo (Decreto No. 1441); Ley Orgdnica del Plan
de Prestaciones del Empleado Municipal y su reglamento (Decreto Legislativo No, 44-94) con la
finalidad de facilitar la descripcion del puesto, plaza, cargo, personal a cargo, naturaleza del puesto,
atribuciones del puesto, relaciones de trabajo, autoridad, responsabilidad, procedimientos vy
requisitos del puesto para lograr una adecuada seleccion de personal. En esencia, los manuales
administrativos representan un medio de comunicacion de los lineamientos, decisiones y cambios
administrativos y por ello, tiene como propésito sefialar en forma sistematica la informaciéon que
estos enmarcan.

La elaboraciéon de los manuales de funciones y manuales de Procedimientos, se considera
importante para mantenerinformado al personal de la municipal de las funciones y los
procedimientos que se realizan en el ejercicio de las funciones.

En esencia, los manuales administrativos representan un medio de comunicacién de los
lineamientos, decisiones y cambios administrativos y por ello, tienecomo propésito sefialar en
forma sistematica la informaciéon que estos enmarcan.

Las siguientes herramientas administrativas han sido elaboradas con el propdsito de reunir la
informacién en forma metddica, con el fin de establecer el perfil y las funciones de cada uno de los
puestos existentes en la Municipalidad de Santa Maria Visitacidon Solola, es vital establecer
funciones primordiales para tener como meta el alcance y logro de los objetivos deseados. De igual
manera establecer procedimientos que debenseguirse para la realizacién exitosa de las principales
actividades de las unidades y direcciones municipales, pues es un instrumento mediante el cual se
lleve a cabo la realizacién de las funciones primordiales, que permitird el alcance de metas y se
logren los objeticos deseados.

Los presentes manuales administrativos, como todo instrumento administrativo, responden a

la dindmica de la administracién actual de la Institucidén, por lo que serd necesario revisarlo
periddicamente para su actualizacién. Los mismos se ponen a disposicién del personal que

conforma la municipalidad para su conocimiento y aplicacidn.



JUSTIFICACION

Con el propdsito de establecer parametros administrativos que contribuyan a la adecuada
realizacién de las funciones del personal que labora en las diferentesunidades y direcciones de
la Municipalidad, para satisfacer las necesidades de atencion a los colaboradores que acuden a
las dependencias, se hace necesario definir procedimientos y funciones precisas que sirvan de

herramientas eficaces para la correcta realizacidnde todas las actividades.

Con la Implementacién de los presentes manuales administrativos, se obtendran resultados
positivos tanto para el personal de la Institucidn como para todos los usuarios de la
municipalidad, debido a que tendra una guia estandarizada de todos los procedimientos,

funciones y el perfil ideal del personal a contratar (en determinado caso sea necesario).

VISION

Somos una institucion autéonoma debidamente organizada, de compromiso en el trabajo con
honestidad y responsabilidad, generando un gobierno local incluyente y participativo, en la
prestacidn de servicios publicos municipales eficientes, oportunos y de calidad, con el propdsito de

promover el desarrollo integral de la poblacion de Santa Maria Visitacion.

MISION

Ser una municipalidad dindmica, eficiente y participativa, comprometida con el bienestar de todos
los vecinos. Hacer de Santa Maria Visitacion un municipio mas justo, equitativo, sostenible, con
valores, en un ambiente sano, de paz, promover el desarrollo integral, impulsando planes,

programas y proyectos que contribuyan a mejorar la calidad de vida de toda la poblacion Visiteca.



OBIJETIVOS

General

Contar con instrumentos que presenten una vision integral de las funciones y los procesos que
se llevan a cabo en la Municipalidad, estableciendo las funciones y los procedimientos sobre
los cuales se basa su ejecucidn y larelacién entre los diferentes puestos que operan en el mismo;
al ser aplicado desde la induccién del personal de nuevo ingreso, hasta su utilizacién como
documento de consulta, util para normar, dirigir, coordinar y controlar las distintas funciones y
procedimientos que se realizan y para verificar el cumplimiento de las responsabilidades en

cada una de las dreas que participan.

Especificos

° Contar con un documento de referencia, en el que estén descritos y graficadoslos
procedimientos utilizados dentro de la Municipalidad de Santa Maria Visitacion.

. Definir las funciones a realizar en cada puesto de trabajo.

. Contar con un documento de referencia, en el que estén descritos los requisitos
minimos para ocupar alguin puesto en la Municipalidad de Santa Maria Visitacién.

. Mejorar los tiempos y esfuerzos utilizados en cada tarea a realiza, evitando la
duplicidad de actividades y supervisiones innecesarias.

. Definir dreas y los puestos responsables que intervendran en los pasos de cada
procedimiento.

. Reducir los esfuerzos del Recurso Humano a través de la simplificacién de

procedimientos.



AMBITOS DE APLICACION

El presente descriptor de puestos, manual de funciones y manual de procedimientos tienen
aplicacién y uso especifico en la Municipalidad de Santa Maria Visitacion, a fin de establecer las
funciones y verificar que cada procedimiento en el que interviene el personal que labora en dicha
Institucion, se apoye y mejore diaa dia respecto a la atencién, agilizacién y cumplimiento de sus
responsabilidades.

SIMBOLOGIA ANSI

Permite representar los flujos de informacion, por lo que sus simbolos se usan normalmente en la
elaboracién de los diagramas de flujo dentro del trabajo de diagramacién administrativa.

Simbolo Significade

Inicio o término: Indica el principio o fin del flujo.

Actividad: Describe las funciones que desempefian las

personas involucradas en el procedimiento.

Documento: Representa cualquier documento gue
entre, se Utilice, se genere o salga del procedimiento.

Decision o alternativa: Indica un punto dentro del flujo
en donde se debe tomar una decisién entre dos o0 mas
opciones,

Archivo: Indica gue se guarde un documento en forma
temporal 0 permanente.

Conector de pagina: Representa una conexion o
enlace con otra hoja diferente, en la que continda el
diagrama de flujo.

Conector: Representa una conexién o enlace de una
parte del diagrama de flujo con otra parte del mismo.
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. DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION

DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO Director de la Direccién Municipal de Planificacién

CARGO SUPERIOR: Alcalde y Concejo Municipal
PUESTOS A CARGO : Técnico |, técnico Il y Supervisor de obras.
PERFIL

o Ciudadano
Ser guatemalteco de origen
Ciudadano/a en ejercicio de sus derechos politico

o Profesional
Graduado a nivel diversificado
Con estudios universitarios en arquitectura, ingenieria civil, administracién de
empresas.
Conocimiento y experiencia en planeacion del desarrollo, planeacidn estratégica.
Conocimiento en formulacién, evaluacion y administracion de proyectos, perspectiva de
género y medio ambiente
Conocimientos de Office

COMPETENCIAS

Habilidad numérica

Habilidad verbal y de comunicacion
Liderazgo

Iniciativa

Habilidad para relacionarse con las personas
Dominio propio

Confiabilidad y discrecién

Don de servicio y atencidn al publico
Honestidad e integridad
Responsable

O OO0 O O O O O O O

RELACIONES DE TRABAJO
o Internas: Alcalde y Concejo Municipal, auditor, personal municipal
o Externas: Instituciones gubernamentales, publico en general

DEFINICION DEL PUESTO

Responsable de organizar, dirigir, coordinar y controlar actividades de planeacién del desarrollo
municipal, relativas a la elaboracion y ejecucion de planes, programas y proyectos de desarrollo
tomando en cuenta las politicas de gobierno con la finalidad de alcanzar los objetivos planteados
por el Concejo Municipal; asi como realizar de manera participativa los procesos de planificacion
de la inversion publica.

FUNCIONES

Cumplir y ejecutar las decisiones del Concejo Municipal en lo correspondiente a su
responsabilidad y atribuciones especificas.

Elaborar los perfiles, estudios de pre inversion y factibilidad de los proyectos para el
desarrollo del municipio, a partir de las necesidades sentidas y priorizadas.

Mantener actualizadas las estadisticas socioecondmicas del municipio, incluyendo la
informacion geografica de ordenamiento territorial y de recursos naturales.

Mantener actualizado el registro de necesidades identificadas y priorizadas, y de los
planes, programasy proyectos en sus fases de perfil, factibilidad, negociacién y ejecucion.




Mantener un inventario permanente de la infraestructura social y productiva con que
cuenta cada centro poblado, asi como de la cobertura de los servicios publicos de los que
gozan éstos.

Asesorar al Concejo Municipal y al Alcalde en sus relaciones con las entidades de
desarrollo publicas y privadas.

Suministrar la informacion que le sea requerida por las autoridades municipales u otros
interesados, con base a los registros existentes.

Mantener actualizado el catastro municipal.

EN CASO DE AUSENCIA:

En los casos de ausencia temporal, licencia o excusa del Director de la direccién municipal de
planificacidn, el Concejo Municipal, a propuesta del Alcalde, hara el nombramiento de quien deba
sustituirlo interinamente, en caso que corresponda.




DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO Técnico |

CARGO SUPERIOR: Director Municipal de Planificacién
PUESTOS A CARGO : Ninguno
PERFIL

o Ciudadano
Ser guatemalteco de origen
Ciudadano/a en ejercicio de sus derechos politico
o Profesional
Graduado a nivel diversificado
Con estudios universitarios en trabajo social, preferentemente
Conocimiento en formulacién, evaluacion y administracidon de proyectos, perspectiva de
género y medio ambiente
Conocimientos de Office

COMPETENCIAS

Habilidad verbal y de comunicacion
Coordinacién comunitaria

Liderazgo

Iniciativa

Habilidad para relacionarse con las personas
Dominio propio

Confiabilidad y discrecién

Don de servicio y atencién al publico
Honestidad e integridad
Responsable

O 0O O o0 O O O O O O

RELACIONES DE TRABAJO
o Internas: personal municipal
o Externas: Instituciones gubernamentales y no gubernamentales, publico en general

DEFINICION DEL PUESTO
Responsable de garantizar la realizacidn de los proyectos sociales municipales de acuerdo a la
planificacidn y especificaciones técnicas establecidas.

FUNCIONES
Velar porque se cumplan las condiciones de requerimientos documentales vy
financieras de la ejecucion de los proyectos para que éstos se efectien en base a lo
proyectado.
Brindar apoyo técnico a los proyectos que sean financiados con fondos del CODEDE,
con fondos propios u otras instituciones.
Mantener en orden el banco de proyectos en ejecucion y ejecutados.
Elaboracién de perfiles de ante proyectos de prefactibilidad y factibilidad a nivel
social.
Brindar apoyo técnico a la unidad para la elaboracion del POA.
Mantener un banco de proyectos a nivel de solicitud.
Evaluar y medir el impacto de los proyectos ejecutados.
Realizar trabajos de campo, en cuanto a investigacidn participativa, levantamiento
de censos, recopilacion de informacién socioecondmica y perfiles de proyectos.
Mantener actualizados los registros de formularios y/o formas elaboradas para la
recopilaciéon de informacién de proyectos.




Actualizar y revisar la informacién recopilada por aldea, cantén, caserio, centros
poblados, etc., por tipo de proyecto; y por sector, entre otros.

EN CASO DE AUSENCIA:
En los casos de ausencia temporal, licencia o excusa del Técnico |, el Director de la direccién
municipal de planificacion dard propuesta de quien pueda sustituirlo interinamente.




DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO Técnico Il

CARGO SUPERIOR: Director Municipal de Planificacién
PUESTOS A CARGO : Ninguno
PERFIL

o Ciudadano

Ser guatemalteco de origen

Ciudadano/a en ejercicio de sus derechos politico

Profesional

Graduado a nivel diversificado

Con estudios universitarios en trabajo social, pedagogia preferentemente
Conocimiento en formulacién, evaluacion y administracidon de proyectos, perspectiva de
género y medio ambiente
Conocimientos de Office

COMPETENCIAS

O 0O O o0 O O O O O O

Habilidad verbal y de comunicacion
Coordinacién comunitaria

Liderazgo

Iniciativa

Habilidad para relacionarse con las personas
Dominio propio

Confiabilidad y discrecién

Don de servicio y atencién al publico
Honestidad e integridad

Responsable

RELACIONES DE TRABAJO

O
O

Internas: personal municipal
Externas: Instituciones gubernamentales y no gubernamentales, publico en general

DEFINICION DEL PUESTO
Responsable de garantizar la realizacidn de los proyectos educativos municipales de acuerdo a
la planificacion y especificaciones técnicas establecidas.

FUNCIONES

Velar porque se cumplan las condiciones de requerimientos documentales vy
financieras de la ejecucion de los proyectos para que éstos se efectien en base a lo
proyectado.

Brindar apoyo técnico a los proyectos que sean financiados con fondos del CODEDE,
con fondos propios u otras instituciones.

Mantener en orden el banco de proyectos en ejecucion y ejecutados.

Elaboracién de perfiles de ante proyectos de prefactibilidad y factibilidad a nivel
social.

Brindar apoyo técnico a la unidad para la elaboracion del POA.

Mantener un banco de proyectos a nivel de solicitud.

Evaluar y medir el impacto de los proyectos ejecutados.

Realizar trabajos de campo, en cuanto a investigacidn participativa, levantamiento
de censos, recopilacion de informacién socioecondmica y perfiles de proyectos.
Mantener actualizados los registros de formularios y/o formas elaboradas para la
recopilaciéon de informacién de proyectos.




Actualizar y revisar la informacién recopilada por aldea, cantén, caserio, centros
poblados, etc., por tipo de proyecto; y por sector, entre otros.

EN CASO DE AUSENCIA:
En los casos de ausencia temporal, licencia o excusa del Técnico Il, el Director de la direccién
municipal de planificacion dard propuesta de quien pueda sustituirlo interinamente.




DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO Supervisor de obras

CARGO SUPERIOR: Director Municipal de Planificacién, Alcalde y Concejo Municipal
PUESTOS A CARGO : Ninguno
PERFIL

o Ciudadano

Ser guatemalteco de origen

Ciudadano/a en ejercicio de sus derechos politico

Profesional

Ingeniero/a civil o Arquitecto/a.

Colegiado activo.

Conocimiento y experiencia en planeacion del desarrollo, planeacidn estratégica,
formulacidn, evaluacion y administracion de proyecto

COMPETENCIAS

O O O 0O O O O O O 0 O

Habilidad numérica

Habilidad verbal y de comunicacion
Coordinacién comunitaria

Liderazgo

Iniciativa

Habilidad para relacionarse con las personas
Dominio propio

Confiabilidad y discrecién

Don de servicio y atencién al publico
Honestidad e integridad
Responsable

RELACIONES DE TRABAJO

O
O

Internas: personal municipal
Externas: Instituciones gubernamentales y no gubernamentales, publico en general

DEFINICION DEL PUESTO
Coordinar, controlar, dirigir y supervisar las actividades que conllevan las obras y/o proyectos,
asi como la elaboracion de los informes que respalden dicha actividad de supervision.

FUNCIONES

Evaluar, inspeccionar y realizar los expedientes de planos topograficos.
Actualizacion de la documentacion técnica de los proyectos (modificaciones en los
planos constructivos y presupuestos).

Elaboracion de informes técnicos de expedientes que ingresan a la direccién
municipal de planificacidn.

Dar soluciones técnicas en distintos problemas.

Evaluar y confirmar la situacién y ejecucion de las obras, conforme a las
especificaciones técnicas establecidas, con el objeto de dictaminar y notificar su
correcto cumplimiento.

Examinar y verificar conforme a los planos y condiciones establecidas, el fiel
cumplimiento y los alcances del personal asignado a la obra, a fin de asegurar la
aplicabilidad técnica financiera de lo planificado y recomendar suspensiones o
cancelaciones de personal segln proceda.




Registrar e informar oportunamente a la direccién municipal de planificacién para la
aplicacion de sanciones a contratistas y/o supervisores de obras, teniendo para ello,
la documentacion de respaldo que asi lo justifique.

Analizar y comparar periédicamente el avance fisico de las obras, contra los
desembolsos efectuados; a fin de actualizar la disponibilidad de recursos y prevenir
a la direccién municipal de proyectos sobre posibles variaciones en los aspectos
técnicos y requerimientos financieros,

Mantener un registro “carpeta técnica de proyecto”, con toda la documentacién,
soporte (documentos contractuales, bitdcora, correspondencia, comprobantes de
pago informes de avance de los proyectos asignado, etc. Incluyendo tanto la
informacion del contratista como la del supervisor respectivo).

Actualizar mensualmente las fichas de los proyectos en ejecucion.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA VISITACION
DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION

PROCEDIMIENTOS
1/5

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
REALIZACION DE TRABAJOS DE
MEJORAMIENTO Y
MANTENIMIENTO O
CONSERVACION DE DRENAJES

TIEMPO:
90 DIAS

DESCRIPCION GENERAL:
Realizar trabajos de mejoramiento, mantenimiento o conservacion en el sistema de drenajes del
municipio de Santa Maria Visitacién, Solol3a.

Usuarios:

e VVecinos del municipio de Santa Maria Visitacidn, Solola

Requisitos:

e Solicitud de la comunidad
e Oficio de secretaria para la inspeccion correspondiente

Descripcion secuencial:

No.

Descripcion secuencial

Responsable

Presentan solicitud al Alcalde Municipal.

Vecinos/COCODE

Envia providencia a la Direccién Municipal de
Planificacién, firmado por alcalde municipal,
donde solicita informe técnico con fotos,
presentando una solucidn al problema.

Secretaria
Municipal

Realiza la inspeccién correspondiente al lugar
en dondese ejecutara el proyecto,

adjuntando fotografias, renglones de trabajo
y costo total del mantenimiento o reparacion.

Direccidon Municipal
de Planificacion

Remite expediente a Secretaria Municipal
para respectiva aprobacion del Concejo

Direccion Municipal
de Planificacion

Elabora el acuerdo municipal donde se adjudica
a la empresa y la fecha de inicio para la
realizacién de los trabajos.

Secretaria
Municipal

Elabora un informe de avance del 100% de
los trabajos finalizados para pago final.

Direccidon Municipal
de Planificacién

Elabora acuerdo municipal donde se indica que Secretaria
los trabajos se encuentran finalizados en base a Municipal
informede avance fisico del 100% emitido por

la DMP.

Liquida el proyecto ejecutado DAFIM




REALIZACION DE TRABAJOS DE MEJORAMIENTO Y
MANTENIMIENTO O CONSERVACION DE DRENAJES

Vecinos/COCODE

Presentan solicitud

Secretaria

Envian providencia a
DMP

Elabora el acuerdo
municipal donde se
adjudica

DMP

Realiza las inspecciones
correspondientes

Remite expediente a
Secretaria Municipal

Elabora un
informe de

Elabora acuerdo municipal
donde se indica que los
trabajos se encuentran pua

finalizados

avance del 100%

DAF IM

Liquida proyecto

terminado

FIN




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA VISITACION
DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION

PROCEDIMIENTOS NOMBRE DEL TIEMPO:

2/5 PROCEDIMIENTO 15 DIAS

TRAMITE DE AVAL PARA
CALLES O CAMINOS

DESCRIPCION GENERAL:
Obtener el aval correspondiente de caminos previo a la ejecucidn de la obra o proyecto que se
lleve a cabo.

Usuarios:
e Direccidon Municipal de Planificacion

Requisitos:
e Solicitud
e Cuadro de informacidén del proyecto
e Boleta SNIP

e Estudio Técnico

Descripcion secuencial:

No. Descripcion secuencial Responsable

1 Presenta solicitud a Zona vial de Direccién
caminos firmadapor alcalde municipal, Municipal de
acompanfada de Cuadro de Planificacién
informacion, Boleta SNIP, y estudio
técnico

2 Recibe el aval correspondiente Direccion Municipalde

Planificacidn

3 Archiva aval correspondiente dentro | Direccion Municipalde
del expediente de Ila obra, bajo Planificacidn
responsabilidad de la DMP




TRAMITE DE AVAL PARA CALLES O CAMINOS

DMP

Presenta solicitud a Zona
vial de caminos firmada
por alcalde municipal

Recibe el aval
correspondiente

Archiva aval
correspondiente
dentro del
expediente de la
obra

FIN




MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA VISITACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION

PROCEDIMIENTOS
3/5

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO
PUBLICACION DE LICITACION
EN DIARIO DE CENTRO
AMERICA

TIEMPO:
03 DIAS

DESCRIPCION GENERAL:

Publicar la invitacidn a los posibles oferentes en el Diario de Centro América para los eventos o
concursos de licitacidn de las obras.

Usuarios:

e Direccion Municipal de Planificacion.

Requisitos:
e Solicitud.

e |nvitacion a licitacion.
e Disco compacto.

Descripcion secuencial:

No. Descripcion secuencial Responsable
Publica evento en el portal GUATECOMPRAS para | DMP
tener fecha de recepcion y apertura de plicas.

Presenta solicitud a alcalde municipal DMP
parapublicacidn de evento en el Diario de Centro
América.

Elabora invitacién de manera fisica y acompafia | DMP

lamisma de manera electrdnica (cd)

Traslada al segundo registro de Ia DMP

propiedad(ventanilla Diario de Centro América)

donde solicita

publicaciéon

Llena formulario y realiza pago solicitando cambio | DMP

de fecha para la publicacién

Archiva documentacién presentada en el diario | DMP

de Centroamérica dentro del expediente

Recoge y/o imprime publicacidn del diario de DMP

CentroAmérica para archivo del expediente de la

obra.

Archiva publicacién culminar tramite DMP




PUBLICACION DE LICITACION EN DIARIO DE
CENTRO AMERICA

DMP

Publica evento en el portal
GUATECOMPRAS

Presenta solicitud a alcalde

municipal para publicacién de evento en
el Diario de Centro América.

Elabora invitacion de manera
fisica y acompafia lamisma de
manera electrénica

Traslada al segundo
propiedad

Llena formulario y realiza pago

Archiva
documentacién
presentada en el

diario de
Centroamérica

Recoge y/o imprime publicacion

del diario de CentroAmérica

Archiva
Publicacién




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA VISITACION
DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION

PROCEDIMIENTOS
4/5

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
TRAMITE DE RECEPCION DE RESOLUCIONES DEL MINISTERIO
DE AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES -MARN-

TIEMPO:
15 DIAS

DESCRIPCION GENERAL:
Obtener y archivar la resolucién final del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturalesde cada
proyecto, previo a su etapa de ejecucién.

Usuarios:

e Direcciédn Municipal de Planificacién

Requisitos:
e Solicitud

e Copia DPIl alcalde municipal
e Copia DPI Solicitante

Descripcion secuencial:

No. Descripcion secuencial Responsable

1 Presenta solicitud de recepcién vy entrega de | DMP
la resolucién final del MARN a alcalde municipal.

2 Firma y autoriza la solicitud presentada para obtener la Alcalde
resolucion final del MARN. Municipal

3 Presenta solicitud y copias de DPI a delegacién | DMP
departamental del Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales para obtener Resolucién final.

4 Entrega resolucién final de cada proyecto previo a su| MARN
ejecucion.

5 Archiva dentro del expediente de mérito la resolucion | DMP
obtenida para continuar su proceso.




RECEPCION DE RESOLUCIONES DEL MINISTERIO DE AMBIENTE Y
RECURSOS NATURALES -MARN-

DMP ALCALDE MUNICIPAL

Presenta solicitud de Recepciony
entrega de la resolucion final del

MARN a alcalde municipal.

Firma y autoriza la solicitud
presentada para obtener la
resolucion final del MARN.

Presenta solicitud y copias de DPIl a
delegaciondepartamental del MARN
para obtener Resolucion final

Recibe resolucion final del MARN

Archiva dentro

del expediente la
resolucion
obtenida.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA VISITACION
DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION

PROCEDIMIENTOS NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
CONFORMACION DE EXPEDIENTES DE OBRAS O INDEFINIDO

PROYECTOS A EJECUTARSE EN EL ANO FISCAL

TIEMPO:

DESCRIPCION GENERAL:

Consiste en recabar toda la documentacién que permita un mejor control, seguimiento vy
certeza juridica sobre la inversién econdmica en las obras que se ejecutan en cada ejercicio

fiscal en el municipio.

Usuarios:

Autoridades Municipales
Dependencias municipales
Vecinos del municipio

Requisitos:

Solicitud de la comunidad
Priorizacion del COMUDE
Priorizacidon Municipal

Descripcion secuencial:

No. Descripcion secuencial Responsable
1 Archiva documentacién presentada por parte de la comunidad DMP
(Solicitud, priorizaciéon  del libro, Certificacion de

la priorizacion).
2 Archiva  priorizacién de la obra por parte del COMUDE | DMP
3 Archiva acuerdo de priorizacion por parte del Concejo Municipal. DMP
4 Archiva estudio técnico que contiene Perfil, presupuesto desglosado, | DMP
cronograma, resumen y planificacion.
5 Elabora estudio de factibilidad para verificar si el proyecto es DMP
factible técnica y financieramente.
6 Registra el proyecto en el Sistema Nacional de Inversién Publica. DMP




7 Elabora boleta de andlisis y riesgo AGRIP para identificarf DMP
amenazas y riesgos que pueden afectar el proyecto.

8 Tramita y archiva avales de las diferentes obras (zona vial,| DMP
MINEDUC, MSPAS).

9 Tramita y archiva la resolucion del Ministerio de Ambiente y| DMP
Recursos Naturales MARN.

10 Publica el evento en portal de GUATECOMPRAS proyecto def DMP
bases.

11 Publica anexos en el portal de GUATECOMPRAS (constancia de | DMP
disefio, Constancia de instrumento ambiental, dictamen
juridico, dictamen técnico, estudio de factibilidad etc.).

12 Publica el evento para fecha de recepcion y apertura de plicas. | DMP

13 Publica la invitacién a Licitacion cuando el proyecto es unal DMP
Licitacion.

14 Publica y archiva actas de apertura de plicas, listado del DMP
oferentes y acta de adjudicacién de cada evento.

15 Publica y archiva acta de aprobaciéon de adjudicacién DMP

16 Solicita aprobacion de cuadro de cantidades de trabajo| DMP
(resumen y cronograma de ejecucién).

17 Publica y archiva cuadro de cantidades de trabajo enel portal def DMP
GUATECOMPRAS.

18 Publica y archiva Constancia de Disponibilidad DMP
presupuestaria CDP de cada proyecto.

19 Publica y archiva contrato de obra. DMP

20 Publica y archiva fianza de cumplimiento de contrato y fianza) DMP
de anticipo.

21 Publica y archiva aprobacion de contrato de obra. DMP

22 Publica contrato en el portal de la Contraloria General del DMP
Cuentas.

23 Archiva acta de inicio de ejecucion de la obra. DMP

24 Archiva solicitud de anticipo por parte de la empresa ejecutora.| DMP

25 Archiva aprobacién de anticipo por parte del ConcejoMunicipal | DMP
20%.

26 Archiva Boucher de pago correspondiente al 20%. DMP

27 Archiva avances fisicos por parte de la empresa DMP

ejecutora y Supervisor de obras de la municipalidad.




28 Revisay archiva pruebas de laboratorio. DMP

29 Archiva copia de los Boucher de pago y facturas de los pagos DMP
efectuados a la empresa ejecutora.

30 Registra los avances en el mddulo de seguimiento delSNIP y DMP
Guatecompras.

31 Archiva informe de supervisién al 100% por parte de la empresa| DMP
ejecutora y el supervisor de obras municipal

32 Archiva acta de recepcion de obras por parte de lacomisiéon de| DMP
recepcion de obras.

33 Archiva fianza de conservacién de obra y saldos deudores. | DMP

34 Archiva acta de liquidacion. DMP

35 Archiva aprobacion de acta de liquidacion. DMP

36 Archiva Boucher de pago final y factura DMP
correspondiente.

37 Archiva finiquito de obra. DMP




CONFORMACION DE EXPEDIENTES DE OBRAS O
PROYECTOS A EJECUTARSE EN EL ANO FISCAL

DMP

documentadén

presentada por
parte de la
comunidad

Priorizaciénde
La obra Por
parte del
COMUDE

Acuerdo de
priofizacion por
parte del Concejo,

Municipal

Elabora estudio de factibilidad
para verificar si el proyecto
es factible técnica y
financieramente.

Registra el proyecto en
el Sistema Nacional de
Inversién Publica.

Elabora boleta de
analisis y riesgo
AGRIP

Elabora boleta de
analisis y riesgo
AGRIP

Tramitayarchiva




CONFORMACION DE EXPEDIENTES DE OBRAS O
PROYECTOS A EJECUTARSE EN EL ANO FISCAL

DMP

Tramita y
archiva la
resolucion del,
MARN.

Publica el evento en portal
de GUATECOMPRAS proyecto
de bases.

Publica anexos en el
portal de
GUATECOMPRAS

Publica el evento para
fecha de recepcion y
apertura de plicas

Publicalainvitaciona
Licitacién cuandoel
proyecto esuna
Licitacion.

Publica y archiva actas de
apertura de plicas, listado de
oferentes y acta de adjudicacion
de cada evento.

Publica y archiva acta de
aprobacién de
adjudicacién

Publica y archiva acta de
aprobacién de
adjudicacion

Solicita aprobacién de
cuadro de cantidades
de trabajo

Publicay archiva cuadro de
cantidades de trabajo enel
portal de GUATECOMPRAS.

Publica %
Archiva CDP




CONFORMACION DE EXPEDIENTES DE OBRAS O
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DMP

Publica y
archiva
contrato de
obra

Publica y archiva
fianza de
cumplimiento

Publicayarchiva
aprobacién de
contrato de obrg

Publica contrato en
elportal de CGC

Archiva acta de inicio
de ejecucion de la
obra

P
a empresa ejecutor

Archiva aprobacién de

anticipo por 2

Archiva Boucher de




Archiva
avances fisico:

Revisayarchiva
pruebas de
laboratorio

Archiva copia de los
Boucher de pago y
facturas delos pagos
efectuadosala
empresa ejecutor

Registralos avances en el médulo
de seguimiento delSNIP y
Guatecompras.

Archiva informe de
supervision al 100% por
parte dela empresa
ejecutora y el
supervisor de obras
municipal

Archiva acta de
recepcién de obras
por parte de la
o misién de recepcicy
de obras

Archiva fanza de
de obra
aldos de udores.

Archivaacta de
liquidacion
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DMP

Archiva
aprobacion de acta
de liquidacién

Archiva

finiquito de
obra
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