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LISTA DE SIMBOLOS

Significado

Grados Celsius
Kilogramo
KiloWatt
KiloWwatt hora
Litro

Metro cuadrados
Metro cubico
Porcentaje
Quetzales

Watts
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Acta

Actividad

Alternativas

Documentacion

Estrategia

Evaluacion

Flujograma

GLOSARIO

Es un registro escrito de aquello que se traté o
aprob6 en una asamblea, una junta u otro tipo de

encuentro.

Serie de acciones que se realizan para lograr los
objetivos planteados, se encuentran subordinadas a

un procedimiento.

Situacion de optar o elegir entre dos cosas diferentes

o dos posibilidades de accién.

Descripcion de procedimientos realizados para el
desarrollo de un proceso, resumiendo los pasos

necesarios que se deben seguir.

Plan que especifica una serie de pasos o de
conceptos nucleares que tienen como fin la

consecuciéon de un determinado objetivo.

Proceso mediante el cual se intenta determinar el
valor de una cosa o el grado de cumplimiento de

determinados objetivos.

Muestra visual de una linea de pasos de acciones

gue implican un procedimiento determinado.
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Impacto

Jerarquia

Manual

Oferta

Organigrama

Plicas

Procedimiento

Proceso

Resultado o0 consecuencia que produce una

determinada accidn o suceso.

Organizacion de personas 0 cosas en una escala
ordenada y subordinante segun un criterio de mayor
0 menor importancia o relevancia dentro de la

misma.

Guia de instrucciones que sirve para la correccion de
problemas o el establecimiento de procedimientos de

trabajo.

Propuesta que se realiza con el fin de ejecutar o dar

algo.

Representacion grafica de la estructura de una

organizacion, mostrando los cargos jerarquicos.

Sobre cerrado y sellado en que se reserva algun
documento o noticia que no debe publicarse hasta la

fecha u ocasion determinada.

Forma especifica de llevar a cabo una actividad o un

proceso.
Conjunto de actividades relacionadas o que

interactlan, las cuales transforman elementos de

entrada en resultados.
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Puesto

Riesgo

SINIP

Sistematizacion

SNIP

Watt

Conjunto de funciones que ocupa una determinada

posicion en el organigrama.

Posibilidad de que se produzca un contratiempo o
una desgracia, de que alguien o algo sufra perjuicio o
dafio.

Herramienta utilizada para la presentacion de
proyectos que permite llevar el control de las ideas

de inversion por medio del registro de informacion.

Ordenen o clasificacion de diferentes elementos bajo
una regla o parametro similar, estableciendo un
sistema que tiene por objetivo obtener los mejores

resultados.

Conjunto de normas establecidas para lograr
desarrollar un proceso ordenado y eficiente de
inversion publica, transformando en proyectos las

propuestas de inversién mas rentables.

Medida utilizada para representar la potencia

eléctrica.
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RESUMEN

La municipalidad de San Miguel Petapa es una institucion autonoma que
tiene como funcion principal velar por el bienestar de los habitantes del
municipio, administrando sus servicios de manera eficaz y realizando planes,

programas y proyectos que ayuden al desarrollo del mismo.

A través de un diagndstico realizado a la institucion se determind que la
Direccién Municipal de Planificacibn no cuenta con manuales de organizacion
que definan claramente los procedimientos necesarios para la ejecucion de

proyectos ni los responsables de la realizacion de cada actividad.

Por esta razén se disefid el manual de organizacién con el fin de generar
orden y sistematizacion en los procedimientos realizados, mejorando la calidad

de servicio que se brinda al municipio.

Como parte del manual se realiz6 una propuesta de actualizacion de los
descriptores de puestos de la DMP, donde se establecen las caracteristicas y
funciones de cada puesto de trabajo activo actualmente dentro de la direccion,

mejorando su organizacion para la ejecucion de tareas.

Asimismo, se desarrolld6 una propuesta de oficina verde aplicando
produccion mas limpia, con el fin de lograr el uso eficiente de los recursos
dentro de la oficina y una propuesta de capacitaciones basada en un
diagnéstico de necesidades de capacitacion dentro del Departamento de

Planificacion.

XVII



XVIII



OBJETIVOS

General

Diseflar un manual de organizacion para orientar en la ejecucion de
proyectos al personal de la Direccibn Municipal de Planificacion de la
municipalidad de San Miguel Petapa.

Especificos

1. Analizar el Departamento de planificacion y determinar los

procedimientos que realizan actualmente.
2. Documentar los procedimientos necesarios para el desarrollo de
proyectos ejecutados por contrato con fondos municipales, estableciendo

el orden de las actividades indispensables para su cumplimiento.

3. Estandarizar los formatos empleados en la ejecucion de las actividades y

el registro de informacion pertinente a los procedimientos documentados.

4. Diseflar los flujogramas correspondientes a cada procedimiento

documentado para la ejecucion de proyectos.

5. Analizar los descriptores de puestos actuales de la Direccién Municipal

de Planificacién y realizar una propuesta para su actualizacién.

XIX



Disefiar una propuesta de oficina verde aplicando produccion mas limpia
para el uso eficiente de papel y energia eléctrica dentro de la oficina del

Departamento de Planificacion.

Proponer un plan de capacitaciones de las necesidades identificadas en

el Departamento de Planificacion.
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INTRODUCCION

La municipalidad de San Miguel Petapa es responsable del desarrollo
eficiente de los proyectos ejecutados para el beneficio de los vecinos, por lo que
es fundamental realizar los procesos y procedimientos de manera 6ptima con el
fin de evitar pérdidas y lograr alcanzar los objetivos planteados por la

institucion.

La Direccion Municipal de Planificacion es la encargada de la realizacion
de los diversos proyectos que surgen de una necesidad previamente
identificada y priorizada dentro del municipio, realizando diversos estudios de

preinversion y factibilidad para poder ejecutar los mismos.

Por esta razdn es necesario implementar manuales de organizacion
dentro de la Direccion Municipal de Planificacidn, estableciendo las actividades
adecuadas que se deben realizar para la ejecucién de un proyecto y las

funciones y responsabilidades de cada puesto de trabajo.

Se expone en el capitulo 1 la descripcion de las generalidades de la
municipalidad, dando a conocer quiénes son actualmente y que quieren lograr a
través del cumplimiento de sus objetivos. En este capitulo también se muestra

la estructura jerarquica de la municipalidad.

En el capitulo 2 se presenta inicialmente el diagndstico de la situacion
actual de la institucion con relacibn a los procedimientos realizados, para
finalmente proponer la documentacibn como una solucién a la problematica

identificada.
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El manual de organizacion est4d conformado por una propuesta de
actualizacion a los puestos de la Direccidbn Municipal de Planificacion y la
documentacion de los procedimientos necesarios para el desarrollo de

proyectos ejecutados por contrato con fondos municipales.

En el capitulo 3 se definen los impactos negativos que genera el uso
ineficiente de papel y energia eléctrica, asi como también las causas principales
de consumo dentro de la oficina de planificacion, para lo cual se propone un
plan de uso eficiente y ahorro de dichos recursos elaborando una guia de

buenas practicas para su uso.
Por ultimo, en el capitulo 4 se propone un plan de capacitaciones para el

personal del area de planificacion donde se incluyen temas identificados a
través de un diagndstico de necesidades de capacitacion.
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1. GENERALIDADES DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN
MIGUEL PETAPA

1.1. Descripcion

La municipalidad de San Miguel Petapa es un ente del estado que tiene
como funcion principal apoyar a los vecinos, velando por su bienestar y
satisfaciendo sus necesidades a través de la administracion eficiente de los

recursos.

La institucion es la encargada de proveer los servicios publicos necesarios
y desarrollar proyectos que ayuden a la mejora continua del municipio, como lo

son las calles, escuelas, parques, entre otros.

El municipio se encuentra integrado por colonias, pueblos, parajes, fincas,
aldeas, caserios, asentamientos, residenciales y condominios; siendo el

porcentaje mas alto el compuesto por colonias.

Segun el articulo 68 del Cddigo Municipal, decreto 12-2002 del Congreso
de la Republica de Guatemala, las funciones principales de la Municipalidad son

las siguientes:

. Abastecimiento domiciliario de agua potable, alcantarillado, alumbrado
publico, mercados, rastros, administracion de cementerios, limpieza y
ornato, recoleccién de basura, asi como su tratamiento y disposicion final.
Pavimentacién de vias publicas urbanas y su mantenimiento.

Regulacion de transporte.

Administrar la biblioteca publica del municipio.

Promocionar y gestionar lugares de recreacion.

Prestacion de servicios de policia municipal.



Delimitar el area dentro del perimetro de sus poblaciones.
Desarrollo de viveros forestales municipales permanentes.

. Generar la energia eléctrica cuando su condicién financiera y técnica se
los permita.*

La municipalidad de San Miguel Petapa ha desarrollado proyectos
comunitarios de gran magnitud en beneficio de los vecinos, como lo es la
construccion del puente vehicular sobre el rio Villalobos el cual comunica el
casco urbano con las colonias de Villa Hermosa, también la construccion de

sistemas de tratamiento de aguas residuales, centros de salud y escuelas.
1.2. Visién

“Ser una municipalidad moderna, capaz y eficiente para promover el
desarrollo social integral por medio de programas comunitarios, distribuyendo
los recursos municipales de manera equitativa, lo que nos permitira fortalecer el
desarrollo municipal con valores éticos, morales, espirituales y sociales;

fomentando la participacién y formacion ciudadana.”
1.3. Mision

“Somos una instituciéon autonoma que vela por el bienestar de la poblacion
al trabajar y promover el desarrollo del municipio, administrando sus servicios
de manera eficaz y transformando estos servicios en calidad de atencién para
sus habitantes por medio de personal capacitado, eficiente y comprometido con

la bsqueda del bien comun planificando proyectos de excelencia.”

! Congreso de la Republica de Guatemala. Decreto No. 12-2002, Cédigo Municipal, Titulo V,
Capitulo I, Articulo 68. p. 20.
z Municipalidad de San Miguel Petapa. Misidn y visién. www.munisanmiguelpetapa.gob.gt.

Ibid.



1.4. Estructura organizacional

La municipalidad de San Miguel Petapa presenta una estructura

organizacional funcional debido a que cumple con las siguientes caracteristicas:

o Se encuentra dividida jerarquicamente por diversas dependencias y
niveles de subordinacion para el funcionamiento 6ptimo de la misma.

o Esta agrupada por especialidades, actividades y funciones a realizarse
en cada direccién y departamento.

o Los empleados que integran cada departamento por lo general

comparten la misma profesion.

Ademas, cuenta con una estructura vertical debido a que existe una linea
de comando de arriba hacia abajo, donde cada quien tiene una funcién y debe

cumplir con las decisiones tomadas por el Concejo Municipal.

La estructura de la municipalidad se encuentra conformada actualmente
por dos dependencias jerarquicas, los cuales son; Nivel Superior y Nivel

Directivo.

El Nivel Superior se encuentra integrado por el Concejo Municipal,
Alcaldia Municipal, Secretaria Municipal, Auditoria Interna, Unidad de
Comunicacion Social, Unidad de Acceso a la Informacion, Gerencia Municipal,

Unidad de Asesoria Juridica y Juzgado de Asuntos Municipales y de Transito.

El Nivel Directivo es el encargado de ejecutar todas las actividades
municipales planificadas previamente por el nivel superior y se encuentra
conformado por diez direcciones las cuales son: Direccién Municipal de

Planificacion, Direccion Administrativa, Direccion Administrativa Financiera



Integrada Municipal, Direccion de Servicios Publicos, Direccion de
Infraestructura, Direccion de Gestibn Ambiental y Forestal, Direccion de
Desarrollo Social y Econémico, Direccién Municipal de la Mujer, Direccién de
Policia Municipal y Direccion de Policia Municipal de Transito; las cuales a su
vez se encuentran conformadas por diversos departamentos o secciones
encargadas de funciones especificas correspondientes a distintos temas

municipales.

Integrando la informacion descrita previamente, se presenta la estructura

organizacional actual de la Municipalidad de San Miguel Petapa:

. Concejo Municipal
o Secretaria Municipal
" Unidad de Asesoria Juridica
" Juzgado de Asuntos Municipales y de Transito
o Auditoria Interna
o Alcaldia Municipal
. Unidad de Comunicacién Social
v Unidad de Acceso a la Informacién
o Gerencia Municipal
. Direccién Municipal de Planificacién
" Direccién Administrativa
] Direcciéon Administrativa Financiera Integrada Municipal
" Direccién de Servicios Publicos
" Direccion de Infraestructura
" Direccién de Gestion Ambiental y Forestal
" Direccion de Desarrollo Social y Econémico
" Direccion Municipal de la Mujer
] Direccion de Policia Municipal
" Direccién de Policia Municipal de Transito.*

En el tramo de control de la institucion se tiene como maxima autoridad al
Concejo Municipal, el cual se encuentra conformado por el alcalde, Concejales
y Sindicos, quienes son los encargados de examinar y tomar las decisiones
correspondientes a los asuntos municipales como lo es la aprobacion de planes

y proyectos que seran desarrollados por la municipalidad.

Municipalidad de San Miguel Petapa. Manual de puestos vy funciones.
www.munisanmiguelpetapa.gob.gt.



Los integrantes del Concejo Municipal son electos por los habitantes del
municipio de San Miguel Petapa de manera directa, siendo el alcalde el
representante de la municipalidad y el encargado de dirigir las actividades
municipales con el fin de desarrollar de manera 6ptima las decisiones tomadas

en conjunto por el Concejo.

Las disposiciones del Concejo Municipal son transmitidas de manera
descendente en los distintos niveles de la municipalidad, siendo los Directores
Municipales de las distintas areas, los responsables de guiar a los jefes de los
departamentos que conforman la direccidon y auxiliares a su cargo para el
cumplimiento de las funciones asignadas. Las acciones que conlleven cierto
nivel de decision deberdn ser presentadas al Concejo para su posterior

aprobacion.

La organizacién de la municipalidad se encuentra normada por leyes como
la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y el Codigo Municipal,
donde se establece lo referente a la estructura y atribuciones de algunos

organos administrativos municipales.

Por estas razones es de gran importancia disponer de un organigrama
estructurado correctamente, con el fin de obtener orden y facilitar la delegacién
de funciones a los puestos existentes dentro de la institucion, asi mismo es una

herramienta que garantiza el funcionamiento adecuado de la municipalidad.

A continuacion, en la figura 1 se presenta el organigrama actual de la
municipalidad de San Miguel Petapa, el cual integra las distintas direcciones
que conforman la municipalidad y los departamentos que tiene a su cargo,
dando a conocer el orden jerarquico en que se encuentra estructurada
actualmente la institucién. El organigrama presentado se encuentra publicado

en la pagina web de la Municipalidad de San Miguel Petapa.



Figura 1. Organigrama actual de la municipalidad de San Miguel
Petapa
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Fuente: Municipalidad de San Miguel Petapa. Organigrama de la Municipalidad.

www.munisanmiguelpetapa.gob.gt. Consulta: febrero de 2019.



1.5. Direccion Municipal de Planificacion

Actualmente la Direccién Municipal de Planificacion depende directamente
de la Gerencia Municipal y segun el articulo 96 del Cédigo Municipal es la

encargada de las siguientes funciones:

. Cumplir y ejecutar las decisiones del Consejo Municipal en lo
correspondiente a su responsabilidad y atribuciones especificas.
. Elaborar los perfiles, estudios de preinversion y factibilidad de los

proyectos para el desarrollo del municipio, a partir de las necesidades
sentidas y priorizadas.

. Mantener actualizadas las estadisticas socioeconémicas del municipio,
incluyendo la informaciéon geogréafica de ordenamiento territorial y de
recursos naturales.

. Mantener actualizado el registro de necesidades identificadas vy
priorizadas, y de los planes, programas y proyectos en sus fases de perfil,
factibilidad, negociacion 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 Consejo Municipal y al alcalde en sus relaciones con las
entidades de desarrollo publicas y privadas.

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

. Mantener actualizado el catastro municipal.5

Actualmente se encuentra conformada por 4 departamentos los cuales
son: Planificacion, Catastro y Administracion del I[USI, Licencias de

Construccion y Gestion de Proyectos.

El Departamento de Planificacion es el encargado de realizar los
procedimientos necesarios para la ejecucidbn de los diversos proyectos

planeados para lograr el desarrollo del municipio.

El Departamento de Catastro y Administracion del IUSI se divide en la

seccion de Catastro y en la seccién de Administracion del IUSI, donde la

® Congreso de la Republica de Guatemala. Decreto No. 12-2002 del Cédigo Municipal, Capitulo
V, Articulo 96. p. 27.



seccién de Catastro es la encargada del ordenamiento del territorio, realizando
propuestas de zonificacion territorial y manteniendo un registro actualizado de
las propiedades y propietarios del municipio. La seccion de Administracion del
IUSI es la encargada de planificar todo lo referente a la recaudacion y

administracion anual del Impuesto Unico Sobre Inmuebles (IUSI).

El Departamento de Licencias de Construccion es el encargado de
brindar los permisos y licencias para las construcciones que se realizaran
dentro del municipio y asegurarse a través de inspecciones, que las

construcciones cumplan con diversas condiciones necesarias de seguridad.

En la municipalidad de San Miguel Petapa el Departamento de Gestion de
Proyectos es el encargado de garantizar que los proyectos se desarrollen de
manera correcta en el tiempo establecido, aplicando medidas correctivas
cuando sean necesarias y cumpliendo con las normas y especificaciones

técnicas.

Cada departamento cuenta una oficina dentro del edificio municipal para la
realizacion de sus actividades diarias, para efectos del Ejercicio Profesional

Supervisado (EPS), se analizé la oficina del Departamento de Planificacion.

El organigrama que se presenta a continuacion, muestra la estructura
jerarquica actual de la Direccion Municipal de Planificacién establecida en el
Manual de Puestos y Funciones vigente de la Municipalidad de San Miguel

Petapa.
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Organigrama de la Direccion Municipal de Planif

Figura 2.
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2. FASE DE SERVICIO TECNICO PROFESIONAL. MANUAL DE
ORGANIZACION PARA LA EJECUCION DE PROYECTOS

2.1. Diagnoéstico de la situacion actual

Con base en observacion directa, consultas bibliograficas y entrevistas no
estructuradas con el personal a cargo de las distintas areas, se realiz6 una
recopilacion de informacion utilizada para el diagnéstico de la situacion actual
de la institucion, en el cual se presentan los principales problemas y las causas
raices que los originan con el fin de plantear distintas estrategias y optar por la

mas factible.

Para obtener la informacion pertinente a la probleméatica que afecta la
municipalidad, se efectu6é un analisis FODA y un andlisis de arbol de problemas

y objetivos como métodos de diagnadstico.

2.1.1. Anélisis FODA

Se analizaron factores internos y externos de la municipalidad, siendo los

principales hallazgos clasificados en las categorias del FODA los siguientes:

o Fortalezas
o F1. Personal capacitado en temas como administracion publica y
servicio de atencion al publico.
o F2. Aportes econémicos de parte de CODEDE para la realizacion
de diversos proyectos de desarrollo.

11



o F3. Manejo de nuevas tecnologias enfocadas al control y
seguimiento de proyectos y programas (GUATECOMPRAS, SINIP
y SICOIN-GL).

o F4. Se cuenta con una Direccion Municipal de Planificacion,
conformada por personal competente y comprometido con el
desarrollo de los proyectos.

o) F5. Sdlida estructura financiera ya que se alcanzan las metas de
recaudacion de impuestos, dando la oportunidad de realizar
proyectos financiados con fondos propios.

o F6. Cuenta con una vision y mision claramente definidas.

o F7. Se atiende a las demandas de las necesidades de la
poblacién a través de la gran cantidad de proyectos ejecutados
anualmente.

Debilidades

o D1. Falta de conocimiento por parte del personal, de las funciones
asignadas a cada puesto de trabajo.

o D2. Falta de comunicacion entre las diversas direcciones y
departamentos que conforman la municipalidad.

o D3. Falta de documentacion de los diversos procedimientos
necesarios para la ejecucion de proyectos oOptimos para el
desarrollo del municipio.

o D4. Inexistencia de manuales operativos para cada direccion
dentro de la municipalidad, provocando lentitud en las distintas
gestiones realizadas.

o D5. Carencia de capacitaciones técnicas en el Departamento de

Planificacion y en la Direccién de Infraestructura, reduciendo el

nivel de optimizacion en la ejecucion de obras.

12



o D6. Equipamiento de cémputo, mobiliario y equipo de las
instalaciones se encuentran en mal estado.

o D7. Poca inversion en equipo de transporte de materiales y pipas
de agua.

Oportunidades

o O1. Nuevos sistemas tecnoldgicos para la gestion municipal.

o 0O2. Existen diversas asociaciones comunitarias con interés en
proyectos municipales.

o) 03. Planes de desarrollo municipal creados por SEGEPLAN.

o O4. Existen instituciones a nivel nacional que imparten
capacitaciones.

o O5. Participacion activa por parte de la poblacion en los diversos
procesos de la institucion.

o 06. Disminucion de los indicadores de pobreza.

o O7. Alianzas estratégicas desarrolladas con diversas instituciones
publicas y privadas.

Amenazas

o Al. Crisis econdémica externa que limite los recursos economicos.

o A2. Altos indices de inseguridad en el municipio.

o A3. Cambio de autoridades municipales en el proceso electoral.

o A4. Ocurrencia de desastres naturales que afecten las areas
municipales.

o A5. Alto indice de desempleo en el municipio, creando una
disminucién en los ingresos sujetos al pago de impuestos.

o A6. Baja confianza en las gestiones municipales, por parte de la
poblacién.

o A7. Reformas a las leyes que administran la institucion.
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A continuacion, en la tabla | se presenta la matriz FODA realizada como

método de analisis.

Tabla l. Matriz FODA de la municipalidad de San Miguel Petapa
Fortalezas Debilidades
F1. Personal capacitado en diversos | e D1. Falta de conocimiento de las funciones
temas. asignadas a cada puesto.
F2. Aportes econdmicos de parte de | e D2. Falta de comunicacion.

CODEDE.

F3. Manejo de nuevas tecnologias

F4. Personal de la DMP comprometido con
el desarrollo de los proyectos.

F5. Sélida estructura financiera.

F6. Vision y mision claramente definidas.
F7. Atencibn a las demandas de las
necesidades de la poblacion.

D3. Falta de documentacion de los
procedimientos.
D4. Inexistencia de manuales de

procedimientos de cada direccion.

D5. Carencia de capacitaciones técnicas.
D6. Bajo nivel de equipamiento de
computo, mobiliario y equipo en las
instalaciones.

D7. Poca inversién en equipo de transporte
de materiales y pipas de agua.

Oportunidades

Amenazas

O1. Nuevos sistemas tecnoldgicos.

02. Asociaciones comunitarias con interés
en proyectos.

03. Planes de desarrollo
creados por SEGEPLAN.

O4. Apoyo de instituciones a nivel nacional
para impartir capacitaciones.

O5. Participacién activa por parte de la
poblacion.

06. Disminucion en los indicadores de
pobreza.

O7. Alianzas estratégicas.

municipal

Al. Crisis econGmica externa.

A2. Altos indices de inseguridad.

A3. Cambio de autoridades municipales.
A4. Ocurrencia de desastres naturales.
A5. Alto indice de desempleo.

A6. Poca confianza en las gestiones
municipales.

A7. Reformas a las leyes.

Fuente: elaboracion propia.

A continuacion, se presenta una matriz donde se plantean estrategias para

institucion.

14

dar solucién a las debilidades y amenazas examinadas anteriormente, dando

lugar a las fortalezas y oportunidades logrando mejorar la situacién actual de la




Tabla Il.

Matriz de andlisis FODA

FACTORES EXTERNOS

FACTORES INTERNOS

FORTALEZAS

DEBILIDADES

OPORTUNIDADES

Estrategia FO

FO1. Conformar una
unidad para gestionar la
capacitacion dirigida  al
personal de la
municipalidad.

FO2. Realizar evaluaciones
periddicas de desempefio
al personal de la institucion
para fortalecer el
compromiso del personal.

FO3. Implementar nuevos
sistemas tecnoldgicos para
la gestion municipal.

Estrategia DO

DO1. Implementar la
sistematizacion a través de
la elaboracibn de un
manual de procedimientos
para la ejecucibn de
proyectos.

DO2. Realizar un analisis
de los puestos actuales de
la DMP 'y definir las
funciones y caracteristicas
inherentes a cada puesto.

DO3. Proponer un plan de
capacitacion para fortalecer
y brindar nuevos
conocimientos técnicos al
personal a cargo del
desarrollo de los proyectos,
logrando ejecutar proyectos
de manera eficiente.

AMENAZAS

Estrategia FA

FAl. Realizar programas
de evacuaciéon y capacitar
al personal para actuar en
casos de desastres
naturales.

FA2. Realizar alianzas con

distintas entidades que
busquen ayudar al
municipio brindando apoyo
econdémico para la

realizacién de proyectos.

FA3. Crear un plan de
oficina verde para el uso
eficiente de los recursos
con el fin de disminuir los
impactos negativos en el
medio ambiente.

Estrategia DA

DA1. Actualizar el sistema
de informacion geografica y
estadisticas
socioecondmicas para la
priorizacion de proyectos.

DA2. Implementar planes
de capacitacion basado en
las necesidades
identificadas en los
departamentos

DA3. Desarrollar una
cultura de prevencion ante
desastres naturales.

Fuente: elaboracion propia.
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2.1.2.

Arbol de problemas y objetivos

Luego de elaborar el andlisis FODA y de identificar las debilidades de la

municipalidad, se analizd6 uno de los principales problemas que afecta a la

institucién determinando las causas que lo originan y sus efectos, para poder

establecer la estrategia a aplicar como solucion a la problemética.

Figura 3.

Arbol de problemas

Baja rentabilidad en
los proyectos

Expedientes
conformados de
manera deficiente

Toma de decisiones
poco estratégicas

Alta cantidad de

hallazgos y sanciones
establecidas en
auditorias realizadas
por la Contraloria
General de Cuentas

Demoras y errores
en los
procedimientos
realizados

Métodos de trabajo
inadecuados

Informacién errénea
utilizada en los
procedimientos

Baja productividad

Procedimientos
realizados
empiricamente

Distribucién
inadecuada de
tareas

Desconocimiento de los lineamientos basic

0s para la ejecucion de proyectos y falta de

organizacion en la asignacion de responsabilidades

Falta de
organizacion en los

Gestion inadecuada

Inexistencia de

Desconocimiento
de nuevos sistemas
para la gestion
municipal

de las actividades que
conlleva la realizacion
de un proyecto

rocedimientos del ciclo del manuales
P realizados proyecto operativos
Falta de conocimiento
técnico en el desarrollo Falta de

estandarizacion de
los procedimientos

Fuente: elaboracion propia.

Falta de
conocimiento de las
funciones
asignadas a cada
puesto de trabajo

Manual de puestos
y funciones
desactualizado

Luego de que se examinaron las causas y los efectos del problema

principal, se elaboré un analisis para el arbol de objetivos presentado a

continuacion donde se presenta el objetivo que se desea alcanzar al aplicar la
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alternativa de solucion mas factible, definiendo los medios a utilizar y fines

esperados.

Figura 4.

Alta rentabilidad en
los proyectos

Expedientes
conformados de
manera eficiente

Baja cantidad de
hallazgos y sanciones
establecidas en
auditorias realizadas
por la Contraloria

General de Cuentas

Métodos de trabajo
adecuados

Arbol de objetivos

Toma de decisiones
estratégicas

Informacién
adecuada utilizada
en los
procedimientos

Procedimientos
realizados sin
demoras y errores

Alta productividad

Procedimientos no
realizados de
manera empirica

Distribucién
adecuada de tareas

Conocimiento de los lineamientos basicos para la ejecucién de proyectos y asignacion

de responsabilidades de manera organizada.

Procedimientos
realizados de

manera organizada

Gesti6n adecuada
del ciclo del
proyecto

Conocimientos

técnicos en el
desarrollo de las
actividades que
conlleva la realizacion
de un proyecto

Existencia de
manuales
operativos

Estandarizacion de
los procedimientos

Conocimiento de
nuevos sistemas
para la gestion
municipal

Conocimiento de
las funciones
asignadas a cada
puesto de trabajo

Fuente: elaboracion propia.

Manual de puestos
y funciones
actualizado

Con base en el analisis realizado al arbol de objetivos, se plantean las

siguientes alternativas de solucion:

Documentar

proyectos.
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o Capacitar al personal de planificacion sobre el ciclo de un proyecto con el
fin de obtener una gestion o6ptima de los mismos y aumentar la

productividad dentro de la direccion.

o Elaborar un manual de organizacion, con el fin de estandarizar los
procedimientos desarrollados dentro de la Direccibn Municipal de
Planificacion y definir las funciones inherentes a cada puesto de trabajo.

o Realizar un analisis de los puestos que conforman la Direccion Municipal
de Planificacion, con el fin de determinar los puestos activos

actualmente.

o Actualizar los descriptores de puestos establecidos actualmente en el
Manual de Puestos y Funciones, con el fin de definir las funciones y
brindar mayor informacién sobre las necesidades inherentes para aplicar

a cada puesto de trabajo.

o Capacitar al personal en la elaboracion del Plan Operativo Anual (POA),
Plan Estratégico Institucional (PEI) y Plan Operativo Multianual (POA),

con el fin de aumentar la efectividad en la gestion municipal.

Analizando cada una de las propuestas, se determin6 que la elaboracion
de un manual de organizacion para la Direccion Municipal de Planificacion
contempla: analisis de puestos, documentacion de procedimientos Yy
actualizacion de descriptores, siendo la alternativa que resuelve de mejor

manera las deficiencias encontradas en cuanto a la realizacion de proyectos.
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2.2. Analisis de los procedimientos realizados actualmente

Para establecer la situacion actual de los procedimientos se realizO un
analisis de cada uno de ellos, con base en entrevistas no estructuradas con el
personal del Departamento de Planificacion y un estudio de los expedientes de

los proyectos realizados anteriormente.

2.2.1. Solicitud de proyecto

Con el andlisis realizado se determin6 que las partes involucradas en el

procedimiento son las siguientes:

o Concejo Comunitario de Desarrollo (COCODE) que se encuentra
integrado por miembros de una comunidad con el fin de identificar y

plantear las necesidades existentes dentro del municipio.

o Alcalde Municipal quien “es el encargado de ejecutar y dar seguimiento a
las politicas, planes, programas y proyectos autorizados por el Concejo

Municipal.”

Este procedimiento es realizado para conocer las necesidades vy
solicitudes provenientes de vecinos interesados en proyectos de desarrollo para
el municipio, con el fin de tomar en cuenta todas las peticiones y realizar una

priorizacion de necesidades.

La solicitud es entregada a la Alcaldia Municipal por medio de una carta o

con previa cita en una audiencia con el Alcalde Municipal, debido a que

® Congreso de la Republica de Guatemala. Decreto No. 12-2002 del Cédigo Municipal, Articulo
9. p. 16.
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actualmente no se cuenta con un formato estandarizado para las solicitudes de

proyectos.

Esta es una de las causas que genera falta de organizacion e
inconformidad por parte de los vecinos en la priorizacion de necesidades, por lo
que se elaboro el formato correspondiente para atender dicho requerimiento.

Dentro del formato se incluyeron los datos necesarios para poder

clasificarse de una manera adecuada, los cuales seran proporcionados por el

interesado.

Tabla lll. Formato para la solicitud de proyectos
Municipalidad de San Miguel Petapa NN
SOLICITUD DE EJECUCION DE PROYECTO =

Nombre del Nucrjneero
solicitante ;
teléfono
Ubicacion
Descripcién de la problemética a resolver

Poblacion a

beneficiar

Alcances

del
proyecto

Fuente: elaboracion propia
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El procedimiento no cuenta con un flujograma disefiado debido a que no
se encuentra documentado actualmente, por lo que se deberd elaborar
basandose en las actividades definidas para el desarrollo de dicho

procedimiento.

Este procedimiento inicialmente estaba dividido en la recepcion de
solicitud y traslado de solicitud, sin embargo, al momento de realizar el analisis
se procedid6 a documentarse en un solo procedimiento que es: Solicitud de

proyectos.

2.2.2. Plan operativo anual (POA)

El andlisis se realizd con base en los documentos archivados de proyectos
ejecutados anteriormente y entrevistas no estructuradas con el personal del

Departamento de Planificacion.

Este procedimiento se desarrolla con el fin de planificar los proyectos a
realizarse anualmente, estableciendo los objetivos que por area se planean
lograr y describiendo las actividades que se realizaran con el presupuesto que

se invertira en un tiempo establecido para el bienestar de la poblacion.

Dicho procedimiento deberd realizarse de acuerdo a la normativa y
orientaciones emitidas por la Secretaria de Planificacion y Programaciéon de la
Presidencia, priorizando la problematica del municipio y analizando la

disponibilidad financiera para la ejecucion de los proyectos.
Para este procedimiento se estandarizo una nota de traslado del

documento para su posterior aprobacion, debido a que actualmente se realiza

en una carta de manera descriptiva y sin un formato establecido.
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El procedimiento no cuenta con un flujograma disefiado debido a que no
se encuentra documentado actualmente, por lo que se deberd elaborar
basandose en las actividades definidas para el desarrollo de dicho

procedimiento.

2.2.2.1. Actualizaciones

El andlisis realizado se basd en entrevistas no estructuradas con el

personal del Departamento de Planificacion.

Este procedimiento se debe a que los programas de desarrollo
comunitario impulsados pueden variar durante el ejercicio fiscal, para lo cual se
deberan realizar las actualizaciones correspondientes al documento POA segun
sea el caso, dependiendo de la disponibilidad financiera para posteriormente
trasladarse a la Autoridad Administrativa Superior obteniendo como resultado

un acta de aprobacién realizada por la Secretaria Municipal.

La Secretaria Municipal se encuentra bajo la dependencia inmediata del

Concejo Municipal y a su vez del alcalde teniendo como atribuciones las

siguientes:

. Elaborar, en los libros correspondientes, las actas de las sesiones del
Concejo Municipal y autorizarlas, con su firma al ser aprobadas, de
conformidad con lo dispuesto en este Codigo;

. Certificar las actas y resoluciones del alcalde o del Concejo Municipal;

. Dirigir y ordenar los trabajos de la secretaria, bajo dependencia inmediata

del alcalde, cuidando que los empleados cumplan sus obligaciones
legales y reglamentarias;

) Redactar la memoria anual de labores y presentarla al Concejo Municipal,
durante la primera quincena del mes de enero de cada afio, remitiendo
ejemplares de ella al Organismo Ejecutivo, al Congreso de la Republica y
al Concejo Municipal de Desarrollo y a los medios de comunicacion a su
alcance;
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o Asistir a todas las sesiones del Concejo Municipal, con voz informativa,
pero sin voto, dandole cuenta de los expedientes, diligencias y demas
asuntos, en el orden y forma que indique el alcalde;

. Archivar las certificaciones de las actas de cada sesion del Concejo
Municipal;

. Recolectar, archivar y conservar todos los nimeros del diario oficial;

o Organizar, ordenar y mantener el archivo de la municipalidad;

. Desempefiar cualquier otra funciéon que le sea asignada por el Concejo

Municipal o por el alcalde.’

Para este procedimiento se debera utilizar la nota estandarizada
anteriormente de traslado del documento para su aprobacion, debido a que

actualmente se realiza sin un formato establecido.

El procedimiento no cuenta con un flujograma disefiado debido a que no
se encuentra documentado actualmente, por lo que se debera elaborar
basandose en las actividades definidas para el desarrollo de dicho

procedimiento.

2.2.2.2. Modificaciones

A través de entrevistas no estructuradas con el personal del Departamento
de Planificacion se determind que los programas de desarrollo comunitario
impulsados pueden variar durante el ejercicio fiscal en la cantidad de personas
beneficiadas y la priorizacion de proyectos que surjan en el transcurso del
tiempo, por lo que sera necesario realizar modificaciones al Plan Operativo

Anual.

Dichas modificaciones deberan ser propuestas por el Director Municipal de
Planificacion y sometidas a la aprobacion de la Autoridad Administrativa

" Congreso de la Republica de Guatemala. Decreto No. 12-2002 del Cédigo Municipal, Capitulo
IV, Articulo 84. p. 15.
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Superior basada en un informe de viabilidad del proyecto, realizado por el
Director de la Direccion Administrativa Financiera Integrada Municipal (DAFIM).

En el andlisis realizado se determind que una de las Direcciones
involucradas en el procedimiento es DAFIM, que es la unidad responsable de la
administracion y consolidacion financiera de la municipalidad a través de la
formulacién y ejecucion eficiente del presupuesto, fundamentado y respaldando

los egresos conforme a la planificacion previa llevando el debido registré.

Para este procedimiento se debera utilizar la nota estandarizada
anteriormente de traslado del documento para su aprobacion, debido a que

actualmente se realiza sin un formato establecido.

El procedimiento no cuenta con un flujograma disefiado debido a que no
se encuentra documentado actualmente, por lo que se deberd elaborar
basandose en las actividades definidas para el desarrollo de dicho

procedimiento.

2.2.2.3. Informes cuatrimestrales

El analisis de este procedimiento se basd en entrevistas no estructuradas
con el personal y en el estudio de los expedientes de proyectos realizados

anteriormente.

En este procedimiento se reflejan las actualizaciones y modificaciones
descritas anteriormente, los cuales se tendran que fotocopiar y presentar a los
siguientes lugares: Secretaria de Planificacion y Programacion de la
Presidencia (SEGEPLAN), Comision de Finanzas Publicas y Moneda del

Congreso de la Republica de Guatemala, Direccién Técnica del Presupuesto
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del Ministerio de Finanzas Publicas, Contraloria General de Cuentas, Unidad
para la Prevencion Comunitaria de la Violencia de Ministerio de Gobernacion,
Concejo Municipal de Desarrollo (COMUDE), Auditoria interna, Concejo
Municipal y Departamento de Presupuesto de la municipalidad de San Miguel

Petapa.

Actualmente la Secretaria de Planificacion y Programaciéon de la
Presidencia (SEGEPLAN), propone un formato de la matriz que debera
presentarse, siendo esta la utilizada por la municipalidad de San Miguel Petapa

para la presentacion del informe cuatrimestral.

Para este procedimiento se estandarizo una nota de traslado del

documento, debido a que actualmente se realiza sin un formato establecido.

El procedimiento no cuenta con un flujograma disefiado debido a que no
se encuentra documentado actualmente, por lo que se deberd elaborar
basandose en las actividades definidas para el desarrollo de dicho

procedimiento.

2.2.3. Perfil del proyecto

El analisis de este procedimiento se realiz0 con base en observacion

directa y entrevistas no estructuradas con el personal de Planificacién.

Este procedimiento establece la informacion necesaria para la ejecucion
del proyecto, definiendo el problema a resolver dentro del municipio, la
ubicacion del lugar y los objetivos que se desean alcanzar. Posteriormente es
necesario describir todas las actividades que se requieren y la inversion

necesaria para su ejecucion.
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Se debe realizar un andlisis de alternativas y proceder a la formulacion del
proyecto tomando en cuenta los aspectos técnicos para la descripcion de

renglones, metas y cantidades de trabajo a utilizarse.

El Departamento de Planificacion se encarga internamente de realizar los
perfiles correspondientes a cada tipo de proyecto, definiendo especificamente
los objetivos, beneficiarios, localizacion, diagnostico, antecedentes,

problematica a solucionar y justificacion del proyecto.

Actualmente algunos de los perfiles realizados omiten informacion
necesaria para el desarrollo eficiente del proyecto por lo que es necesaria la

documentacion del mismo como forma de estandarizacion.

El procedimiento no cuenta con un flujograma disefiado debido a que no
se encuentra documentado actualmente, por lo que se deberd elaborar
basandose en las actividades definidas para el desarrollo de dicho

procedimiento.

2.2.4. Disefio del proyecto

Realizando un andlisis de los procedimientos relacionados a la ejecucion
de proyectos se determiné que para su disefio es fundamental realizar los
planos constructivos, el presupuesto, cronograma de ejecucion fisica —

financiera y presupuesto de operacion y mantenimiento correspondiente.
Su realizacion esta a cargo del Departamento de Planificacion con el

apoyo técnico de los distintos departamentos que conforman la Direccién
Municipal de Planificacion.
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2.24.1. Elaboracion de planos constructivos

El analisis de este procedimiento se realizé con base en entrevistas no

estructuradas con el personal.

Este procedimiento representa de manera grafica y detallada un proyecto
donde se incluyen los requerimientos segun sea su naturaleza, sirviendo de
base para la elaboracion de presupuestos y para el desarrollo constructivo del
proyecto, por lo que deben ser completos y detallados conteniendo la mayor

informacion con base en las especificaciones técnicas.

Adicionalmente deben incluir notas aclaratorias, tablas, simbologias y

detalles propios de las partes del proyecto.

Actualmente no se cuenta con un formato establecido debido a que los

planos constructivos son especificos para cada proyecto.

El procedimiento no cuenta con un flujograma disefiado debido a que no
se encuentra documentado actualmente, por lo que se deberd elaborar
basandose en las actividades definidas para el desarrollo de dicho
procedimiento.

2.2.4.2. Elaboracion del presupuesto

El andlisis se desarrolld6 con base en el estudio de los distintos

expedientes archivados dentro de la oficina de planificacion.

Este procedimiento es necesario para elaborar una cuantificacién de las

diversas actividades que conllevara el proyecto con base en los planos
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constructivos, para esto es necesario establecer la cantidad de material, mano
de obra, equipo y subcontratos que se utilizardn para le ejecucion adecuada del

proyecto.

La unidad de evaluacion es la responsable de realizar el presupuesto de
una forma mas detallada y precisa que el que se realiz6 en el perfil, tomando en

cuenta el tiempo y el volumen de requerimientos.

Actualmente el Departamento de Planificacion utiliza un formato
previamente establecido, en el que se pueden realizar cambios, omitiendo
informacion fundamental para los diversos proyectos realizados, por lo que se

realizara la estandarizacion de dicho formato para su uso posterior.

El procedimiento no cuenta con un flujograma disefiado debido a que no
se encuentra documentado actualmente, por lo que se deberd elaborar
basandose en las actividades definidas para el desarrollo de dicho

procedimiento.

2.2.4.3. Elaboracion del cronograma de ejecucion

fisico = financiero

El andlisis de este procedimiento se realizo con base en el estudio de los

expedientes archivados de proyectos ejecutados anteriormente.
Este procedimiento detalla y establece las actividades que se realizaran a

lo largo del proceso para cumplir con los objetivos establecidos previamente y

lograr que la ejecucién del proyecto sea mas facil.
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En el cronograma fisico — financiero se determinan las etapas tangibles
del proyecto y se anticipan los gastos involucrados en la ejecucion del proyecto
describiendo los costos parciales de cada etapa para conocer el costo total del

proyecto.

Actualmente el Departamento de Planificacion utiliza un formato
previamente establecido, en él se pueden realizar cambios omitiendo
informacion fundamental para los diversos proyectos realizados, por lo que se

realizard la estandarizacion de dicho formato para su uso posterior.

El procedimiento no cuenta con un flujograma disefiado debido a que no
se encuentra documentado actualmente, por lo que se deberd elaborar
basandose en las actividades definidas para el desarrollo de dicho

procedimiento.

2.2.4.4. Presupuesto de operacion y mantenimiento

El analisis de este procedimiento se realizd con base en el estudio de los

expedientes archivados de proyectos ejecutados anteriormente.

Este procedimiento establece los costos operativos del proyecto y parten
desde que se pone en marcha hasta el final de su vida util, realizando calculos
sobre prondsticos de los proyectos ejecutados donde una parte de los costos

son fijos y otros variables.
Se deben tomar en cuenta diversos aspectos al momento de realizar el

presupuesto de operacion y mantenimiento debido a que si se elevan los costos
mas de lo que se requiere se afectara el presupuesto de la institucion y si se

29



omiten costos necesarios no se podran realizar los mantenimientos adecuados

al proyecto, reduciendo su vida util.

Actualmente el Departamento de Planificacion utiliza un formato
previamente establecido, en este se pueden realizar cambios omitiendo
informacion fundamental para los diversos proyectos realizados, por lo que se

realizara la estandarizacion de dicho formato para su uso posterior.

El procedimiento no cuenta con un flujograma disefiado debido a que no
se encuentra documentado actualmente, por lo que se deberd elaborar
basandose en las actividades definidas para el desarrollo de dicho

procedimiento.

2.2.5. Expedientes administrativos

La conformacion de expedientes administrativos es realizada actualmente
por el Jefe de Planificacion y el Auxiliar de planificacion 2 para llevar el control
de los documentos que surgen como resultado de las funciones realizadas por
el personal del Departamento de Planificacién, documentando cada una de las
acciones desarrolladas para determinado procedimiento y asi lograr la

ejecucion adecuada del proyecto.

Cada expediente archivado dentro del area de planificacién es conformado
por los documentos obtenidos como resultado de los procedimientos realizados

para lograr la ejecucion de cada proyecto.
Inicialmente se habia planificado la documentacién de este procedimiento

como conformacion de expedientes, sin embargo, al momento de realizar el

analisis se procedié Unicamente a especificar que todos los procedimientos
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documentados en el manual de organizacion se archivan en el expediente

correspondiente del proyecto desarrollado.

2.25.1. Bases

El analisis de este procedimiento se realizé con base en el estudio de los
expedientes archivados de proyectos ejecutados anteriormente y entrevistas no

estructuradas con el personal del Departamento de planificacion.

Este procedimiento tiene como fin proporcionar informacién sobre los
aspectos técnicos, administrativos, legales y financieros necesarios para la
ejecucion de un proyecto a todos los interesados en proveer sus servicios para

gue posteriormente presenten sus ofertas en el lugar y hora especificada.

Cuando se requiera realizar modificaciones a las bases de licitacion estas

se haran por medio de apéndices enviados a GUATECOMPRAS.

Segun el articulo 19 de la Ley de Contrataciones del Estado, las bases de

licitacion deberan contener como minimo lo siguiente:

) Las condiciones que deben cumplir los oferentes.

. Caracteristicas generales y especificas.

. Lugar y forma donde se realizara la obra, se entregaran los bienes o
prestaran los servicios.

. Listado de documentos que debe contener la plica.

. Las garantias que debera constituir el contratista con indicacion de los
riesgos a cubrir, vigencia y montos.

. Forma de pago.

. Porcentaje de anticipo y procedimiento para otorgarlo.

. Lugar, direccion, fecha y hora en que se efectuara la presentacion,
recepcion y apertura de plicas.

. Declaracion jurada de que el oferente no es deudor moroso del Estado.

. Indicacion de la forma de integracién de precios unitarios por renglén.

. Criterios que debera seguir la Junta de Licitacién para calificar las ofertas
recibidas.

. Requisitos fundamentales
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. Modelo de oferta y proyecto de contrato.®

Actualmente en la realizacién de las bases se pueden omitir actividades
fundamentales debido a la falta de conocimiento por parte del personal,
causando sanciones al Director Municipal de Planificacion en las diversas
auditorias realizadas. Por esta razon es necesario realizar la documentacion del
procedimiento con el fin de estandarizar las actividades necesarias para el

desarrollo del mismo.

Para el desarrollo 6ptimo del procedimiento se definieron y estandarizaron
cuatro formatos fundamentales que deberan incluirse en las bases para uso

exclusivo de los oferentes.

El procedimiento no cuenta con un flujograma disefiado debido a que no
se encuentra documentado actualmente, por lo que se deberd elaborar
basandose en las actividades definidas para el desarrollo de dicho

procedimiento.

2.2.5.2. Especificaciones generales

El analisis de este procedimiento se realizd con base en el estudio de los
expedientes archivados de proyectos ejecutados anteriormente y entrevistas no

estructuradas con el personal del Departamento de planificacion.

Las especificaciones generales abarcan todos los aspectos esenciales del
proyecto, la metodologia en que se desarrollara, los materiales y el equipo que

se utilizara para su realizacion.

® Contraloria General de cuentas. Ley de Contrataciones del Estado, Capitulo I, Articulo 19.
p. 11.
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Cada especificacion de los materiales a ser incluidos debera estar
acompafiada de la forma de colocacion, el manejo de los mismos y los
elementos de arrostramiento utilizados temporalmente para mantener la forma y

alineacion de las formaletas.

Deberan tomarse en cuenta y analizarse las normas de calidad existentes
gue deberan cumplir cada uno de los materiales a utilizarse dependiendo de las

caracteristicas de su conformacion.

En cuanto al equipo se debera disefiar un plan de control de transito de
sefalizacion y de mantenimiento de la carretera durante la realizacién de los
trabajos, también el cumplimiento de los requerimientos indicados en las
normas de seguridad y salud ocupacional, por esta raz6n no podra omitirse

informacion fundamental.

El Departamento de Planificacion se encarga internamente de realizar las
especificaciones generales correspondientes a cada tipo de proyecto de

manera descriptiva.

Actualmente para ciertos proyectos se omite informacion necesaria para el
desarrollo 6ptimo del mismo, por falta de conocimiento, por lo que es necesaria

la documentacion como método de estandarizacion.

El procedimiento no cuenta con un flujograma disefiado debido a que no
se encuentra documentado actualmente, por lo que se deberd elaborar
basandose en las actividades definidas para el desarrollo de dicho

procedimiento.
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2.2.5.3. Especificaciones técnicas

El analisis de este procedimiento se realizd con base en el estudio de los
expedientes archivados de proyectos ejecutados anteriormente y entrevistas no

estructuradas con el personal del Departamento de planificacion.

Este procedimiento define las condiciones minimas que deben cumplir las
ofertas, debido a que no se aceptaran oferentes que brinden servicios con

especificaciones que reduzcan el rendimiento de lo solicitado.

Con base en el presupuesto general, se deberan verificar los renglones de
trabajo necesarios para lograr la ejecucion del proyecto y se realizara una
descripcion definiendo en que consiste y el proceso de ejecucion de cada

renglon.

Las especificaciones deberan contener los distintos procedimientos que se
llevaran a cabo para lograr la ejecucion de la obra, determinando para cada
procedimiento el personal calificado, equipo y material necesario para la
realizacion del proyecto, especificando las exigencias de los materiales que se

deben utilizar y los materiales inadecuados para cada fase.

El Departamento de Planificacion se encarga internamente de realizar las
especificaciones técnicas correspondientes a cada tipo de proyecto de manera

descriptiva.

Actualmente para ciertos proyectos se omite informacion necesaria,
debido a que no se tiene una base que especifique los detalles minimos a
contener, por esta razén es necesaria la documentacion como método de

estandarizacion.
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El procedimiento no cuenta con un flujograma disefiado debido a que no
se encuentra documentado actualmente, por lo que se deberd elaborar
basandose en las actividades definidas para el desarrollo de dicho

procedimiento.

2254, Disposiciones especiales

El analisis de este procedimiento se realizé con base en el estudio de los
expedientes archivados de proyectos ejecutados anteriormente y entrevistas no
estructuradas con el personal del Departamento de planificacién.

Este procedimiento contempla los aspectos preliminares particularmente lo
referente a ensayos de materiales y pruebas que sean indicadas por el
supervisor, se debera definir el objeto de los planos y especificaciones que se
utilizaran tomando en cuenta que de existir durante el proceso una modificacién

a través del documento de cambio, deberan ser actualizados los mismos.

Otro punto importante que deberd incluirse es lo referente a la descripcion
en si del proyecto, el objetivo especifico del mismo, los beneficiaros y la

ubicacion donde se realizara el proyecto.

El Departamento de Planificacion se encarga internamente de realizar las
disposiciones especiales correspondientes a cada proyecto de manera

descriptiva.

Actualmente para ciertos proyectos se omite informacion necesaria,
debido a que no se tiene una base que especifique los lineamientos basicos a
contener, por esta razén es necesaria la documentacion como método de

estandarizacion.
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El procedimiento no cuenta con un flujograma disefiado debido a que no
se encuentra documentado actualmente, por lo que se deberd elaborar
basandose en las actividades definidas para el desarrollo de dicho

procedimiento.

2.2.5.5. Documentacion de propiedad

El analisis de este procedimiento se realiz6 con base en observacion
directa y entrevistas no estructuradas con el personal del Departamento de

planificacion.

El desarrollo éptimo de este procedimiento es de gran importancia debido
a que la municipalidad no puede intervenir en una propiedad que no esté a
favor de la institucion por lo que es necesario que donde se desarrolle un
proyecto tenga la certeza legal de que se cuenta con la escritura de propiedad

correspondiente o se aplicaran sanciones por dicha negligencia.

Dicha gestion esta actualmente a cargo del Departamento de Catastro y
Administracion del IUSI de la municipalidad de San Miguel Petapa, quienes

ademas verifican la ubicacion, localizacion, colindancias y area del terreno.

Actualmente se han presentado problemas debido a que este
procedimiento se encuentra a cargo del Jefe del Departamento de Catastro y
Administracion del IUSI y al momento de incumplir con sus obligaciones, las
sanciones establecidas en las distintas auditorias realizadas a los proyectos son

asignas al Director Municipal de Planificacion.
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Esto se debe a que no existe una base que establezca quien es el
responsable de realizar dicho procedimiento, por lo que se ve la necesidad de

efectuar su documentacion y asignar responsabilidades a cada puesto.

El procedimiento no cuenta con un flujograma disefiado debido a que no
se encuentra documentado actualmente, por lo que se deberd elaborar
basandose en las actividades definidas para el desarrollo de dicho

procedimiento.

2.2.5.6. Analisis de gestion de riesgos del proyecto

El andlisis de este procedimiento se realizé con base en el estudio de los

expedientes archivados en la oficina de planificacion.

Este procedimiento se realiza con el fin de reducir la posibilidad de que
ocurra una amenaza que produzca consecuencias negativas en las obras
desarrolladas, por lo que deberan identificarse los riesgos inherentes que
pueden afectar los distintos proyectos.

Para realizar el analisis de riesgos se utiliza la herramienta de Analisis de
Gestion de Riesgo en Proyectos de Inversion Publica (AGRIP), y debera llevar a
cabo: analisis de las amenazas en el sitio, vulnerabilidad por exposicion del
sitio, vulnerabilidad por fragilidad y vulnerabilidad por falta de resiliencia del

proyecto.

La herramienta AGRIP brinda formularios ya establecidos para realizar los
andlisis correspondientes, dichos formularios se adjuntan en el manual de
organizacion presentado posteriormente para hacer uso de los mismos por el

personal a cargo de este procedimiento.
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El procedimiento no cuenta con un flujograma disefiado debido a que no
se encuentra documentado actualmente, por lo que se deberd elaborar
basandose en las actividades definidas para el desarrollo de dicho

procedimiento.

2.25.7. Evaluacién ambiental

El andlisis de este procedimiento se realizé con base en el estudio de los

expedientes archivados en la oficina de planificacion.

Antes de iniciar la ejecucién de un proyecto es necesario realizar una
evaluacion donde se analiza el impacto ambiental que una obra puede tener en
el medio ambiente o en la calidad de vida de la poblacion donde se realizara
dicho proyecto, asegurando que las acciones y obras que se realizaran no

tendran un impacto negativo.

La evaluacibn ambiental es solicitada por el Director Municipal de
Planificacibn a un consultor ambiental, quien se encargara de realizar las
evaluaciones y diligencias necesarias para obtener la licencia ambiental, que
certifica el cumplimiento del procedimiento administrativo ante el Ministerio de

Ambiente y Recursos Naturales.

Es necesario obtener la aprobacion del proyecto donde se definen los

compromisos Y requisitos que el beneficiario debe cumplir.
El Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales (MARN), brinda un

formulario ya establecidos para realizar la solicitud de la licencia ambiental del

proyecto, dicho formulario se adjunta en el manual de organizacién presentado
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posteriormente para hacer uso del mismo por el personal a cargo de este

procedimiento.

El procedimiento no cuenta con un flujograma disefiado debido a que no
se encuentra documentado actualmente, por lo que se deberd elaborar
basandose en las actividades definidas para el desarrollo de dicho

procedimiento.

2.2.5.8. Solicitud de evaluacién de SEGEPLAN

El andlisis de este procedimiento se realizé con base en el estudio de los
expedientes archivados en la oficina de planificacibn y entrevistas no

estructuradas con el personal del Departamento de Planificacion.

La Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia
(SEGEPLAN) es el 6rgano de planificacion del Estado y una de sus funciones
principales es coordinar la planificacion y programacién de la inversion publica a
través del Sistema Nacional de Proyectos de Inversion Pubica y el Sistema

Nacional de Financiamiento de preinversion.

Este proyecto se realiza para que asegurar que el proyecto cumpla con lo
establecido en las normas del SNIP, Unicamente se podran evaluar los
proyectos que hayan sido registrados por la municipalidad en el médulo de

recepcion de proyectos.

Para este procedimiento se prepara un expediente que contenga: Aval del
Ente Rector, Resolucibn de MARN, Andlisis de Riesgo, Atencion de
discapacidad, propiedad del terreno y otros aspectos legales vinculados al

proyecto.
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Posteriormente debera trasladarse el expediente, completando una matriz
de evaluacion de proyectos, y es proporcionada por SEGEPLAN, dando como
resultado la boleta de evaluacion digital que debera imprimirse, firmarse y

adjuntarse al documento del proyecto.

El procedimiento no cuenta con un flujograma disefiado debido a que no
se encuentra documentado actualmente, por lo que se deberd elaborar
basandose en las actividades definidas para el desarrollo de dicho

procedimiento.

2.2.5.9. Requerimiento de compras

El analisis de este procedimiento se realizé con base en el estudio de los
expedientes archivados en la oficina de planificacion y entrevistas no

estructuradas con el personal.

Para ejecutar un proyecto es necesaria la utilizacion de distintos bienes y
servicios y para lograr obtenerlos es necesario que el Departamento de
Planificacion realice una nota de pedido para documentar la necesidad de

adquisicién y obtener la autorizacion del Departamento de Compras.

Para esto debera solicitarse al Departamento de Compras un formulario
de requerimiento de compras, en este se debera detallar lo que se necesita
para el desarrollo del proyecto, definiendo cantidad, el tipo de bien o servicio,

precio, cuando se necesitan y como se realizara el pago.
El formulario debera llenarse y trasladarse a la Direccién Financiera para

determinar la disponibilidad y posteriormente deberd ser aprobado por el

alcalde.
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El procedimiento no cuenta con un flujograma disefiado debido a que no
se encuentra documentado actualmente, por lo que se deberd elaborar

basandose en las actividades definidas en el manual de organizacion.

2.2.5.10. Dictamenes

Este procedimiento debera ser solicitado a un especialista en la materia en
cuestion, quien debera emitir un documento donde se establece la opinién

técnica sobre el proyecto.

2.2.5.10.1. Dictamen de factibilidad

El analisis de este procedimiento se realiz6 con base en el estudio de los
expedientes archivados en la oficina de planificacion y entrevistas no

estructuradas con el personal.

Este procedimiento se realiza con el fin de garantizar la salud de la
poblacion, su calidad de vida y sus bienes a través de la realizacién de diversas

evaluaciones técnicas.

Mediante el estudio de los expedientes de proyectos realizados
anteriormente se determind que los dictamenes efectuados en los distintos
proyectos, difieren en la informacion proporcionada debido a que no se

establecen los lineamientos basicos que debe contener.

El dictamen es realizado por cualquier profesional experto en el tema, en
la mayoria de los casos es realizada por el jefe del Departamento de
Planificacion, quien verifica el estudio de factibilidad realizado previamente,

analizando el aspecto de mercadeo, financiero y social del proyecto.
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En el documento se especificara el nombre del proyecto, numero de SNIP
y la ubicacion del lugar donde se realizar4d el mismo, determinando en el
aspecto de mercadeo el segmento al que va dirigido el proyecto, definiendo las

caracteristicas demograficas de los habitantes del lugar.

En el aspecto financiero se describir4 si el proyecto se realizara con
fondos municipales o se utilizara financiamiento de CODEDE vy el tipo de

adquisicién que se utilizara segun lo indicado en el estudio.

Para el aspecto social se debera describir la cantidad de beneficiarios
determinados en el estudio de factibilidad y la manera en que mejorara las
condiciones actuales del lugar. Posteriormente, se determinara la factibilidad

del proyecto en mencién.

El procedimiento no cuenta con un flujograma disefiado debido a que no
se encuentra documentado actualmente, por lo que se deberd elaborar

basandose en las actividades definidas en el manual de organizacion.

2.2.5.10.2. Dictamen técnico

El andlisis de este procedimiento se realizo con base en el estudio de los
expedientes archivados en la oficina de planificacion y entrevistas no

estructuradas con el personal.

En el dictamen técnico se especifica el nombre del proyecto, nimero
correlativo correspondiente y los antecedentes del lugar donde se describira de
gué manera el proyecto mejorara la calidad de vida de la poblacién. El
documento se emitirA tomando en consideracion las bases elaboradas

previamente por la Direccidon Municipal de Planificacion.
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Se evaluaran los documentos que contiene el expediente del proyecto,
partiendo desde la convocatoria hasta las condiciones generales y especiales

del contrato.

El dictamen técnico deberé concluir si las bases del evento de compras
correspondiente, contiene los documentos necesarios para la participacion de
cualquier oferente que tenga la capacidad necesaria para la ejecucion del
proyecto y si estos indican claramente los requerimientos, condiciones y

procedimientos necesarios para participar.

El procedimiento no cuenta con un flujograma disefiado debido a que no
se encuentra documentado actualmente, por lo que se deberd elaborar

basandose en las actividades definidas en el manual de organizacion.

2.2.5.10.3. Dictamen juridico

El analisis de este procedimiento se realizé con base en el estudio de los
expedientes archivados en la oficina de planificacibn y entrevistas no

estructuradas con el personal.

Este procedimiento es realizado por un asesor legal, quien es el
encargado de proporcionar informacion y brindar apoyo en los procesos legales

gue se desarrollan.
Este procedimiento se realiza como constancia del estudio juridico que se

efectia sobre un asunto determinado, y deberd solicitarse a una persona

experta en la materia.
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El asesor juridico deberd realizar un estudio de las bases del evento
correspondiente y determinar las normas juridicas que aplican al caso para

aplicarlas a lo analizado y realizar el dictamen.

El dictamen juridico debera concluir si las bases reunen los requisitos
legales de forma y de fondo para sustentar el proceso del evento
correspondiente, las cuales se deben tener reconocidas para los efectos legales

y administrativos correspondientes.

El procedimiento no cuenta con un flujograma disefiado debido a que no
se encuentra documentado actualmente, por lo que se deberd elaborar

basandose en las actividades definidas en el manual de organizacion.

2.2.5.11. Solicitud de gestion para publicacion del

evento en el Diario de Centroamérica

El analisis de este procedimiento se realizé con base en el estudio de los
expedientes archivados en la oficina de planificacion y entrevistas no

estructuradas con el personal.

Segun el articulo 23 del decreto 57-92 del Congreso de la Republica de
Guatemala se debera realizar una publicacion en el diario oficial, convocando a
los interesados en ofertar, sefialando el dia, hora y lugar que deben presentar la

oferta.

El diario en el que se realizan las publicaciones a convocatorias de
licitacién es el Diario de Centroamérica y para realizar una publicacion en la
seccion Parte Legal del Diario de Centroamérica es necesario solicitar a la

Direccion General del Diario de Centroamérica y Tipografia Nacional una
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cotizacion de la publicacion y posteriormente realizar las gestiones necesarias
con el Departamento de Compras y Adquisiciones y la Direccién de
Administracion Financiera Integral Municipal, obteniendo como resultado el
documento de pago para finalmente presentarlo en las oficinas centrales del

Diario de Centroamérica y que se realice la publicacion.

El procedimiento no cuenta con un flujograma disefiado debido a que no
se encuentra documentado actualmente, por lo que se deberd elaborar

basandose en las actividades definidas en el manual de organizacion.

El procedimiento no cuenta con un flujograma disefiado debido a que no
se encuentra documentado actualmente, por lo que se deberd elaborar

basandose en las actividades definidas en el manual de organizacion.

2.2.5.12. Nombramiento de supervisor de proyecto

El analisis de este procedimiento se realizé con base en el estudio de los
expedientes archivados en la oficina de planificacibn y entrevistas no

estructuradas con el personal.

Para que el desarrollo de un proyecto sea eficiente es necesario nombrar
un supervisor que se encargue de dar seguimiento y control a la ejecucion de la

obra realizada por los contratistas.
Se debera determinar quién es la persona idonea para estar a cargo del

proyecto y posteriormente realizar las gestiones necesarias para notificar el

nombramiento al supervisor designado.
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Con base en el andlisis realizado a los expedientes de los proyectos
desarrollados anteriormente, se determind que actualmente los informes no se
ejecutan de manera periddica, por lo que se debera efectuar una visita de
campo inicial y emitir reportes en tiempos establecidos segun el avance fisico

que tenga el proyecto en ejecucion.

El procedimiento no cuenta con un flujograma disefiado debido a que no
se encuentra documentado actualmente, por lo que se deberd elaborar

basandose en las actividades definidas en el manual de organizacion.

2.2.5.13. Nombramiento, notificacion y aprobacion

de juntas

El analisis de este procedimiento se realizé con base en el estudio de los
expedientes archivados en la oficina de planificacibn y entrevistas no

estructuradas con el personal.

La junta de cotizacién, licitacion y calificacién es el érgano competente
para recibir y calificar las ofertas entregadas por los oferentes con el fin de

realizar la adjudicacién del negocio.

La autoridad superior debe nombrar una junta de cotizacion o licitacion,
segun sea el caso, integrada por 3 titulares y 2 suplentes, quienes deberan ser
trabajadores de la institucion, con estudios universitarios y tener experiencia

comprobada en el tema.
El nombramiento debera ser solicitado por el Director Municipal de

Planificacion al Gerente o al alcalde segun el tipo de evento, quien aceptara la

solicitud y realizara el Acta con los nombramientos necesarios.
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Los miembros de la junta no podran privarse de votar y deberan emitir las
actas correspondientes donde se deja constancia de todo lo actuado.

Actualmente la solicitud de nombramiento y el oficio de notificacion se
realizan de manera descriptiva sin un formato establecido, por lo que se

estandarizaron dos formatos para su uso posterior.

El procedimiento no cuenta con un flujograma disefiado debido a que no
se encuentra documentado actualmente, por lo que se deberd elaborar
basandose en las actividades definidas en el manual de organizacion.

2.2.6. Procedimientos de compras

El Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
(GUATECOMPRAS), es un involucrado debido a que es el mercado electrénico
gue se enfoca en brindar transparencia en compras publicas y contratacién de

bienes y servicios realizada por entidades publicas.

Segun la Ley de Contrataciones del Estado, Titulo Ill, Capitulo I, articulo

43, las modalidades especificas de adquisiciones del estado son las siguientes:

2.2.6.1. Compra de baja cuantia

Consiste en la adquisicién directa de bienes y servicios, que no sobrepase

un monto de veinticinco mil Quetzales (Q 25 000,00).

Posterior a la recepcion del bien, suministro, obra o servicio; se cuenta con

un plazo de un mes para publicar la compra de baja cuantia en
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GUATECOMPRAS, adjuntando la documentacion de respaldo necesaria para

certificar la negociacion.

Para efectos de este manual, esta modalidad no sera utilizada debido a
que no se requiere contrato para su ejecucion, por lo que el fin de su

descripcién es Unicamente informativo.

2.2.6.2. Compra directa

Es compra directa cuando el monto es mayor a veinticinco mil Quetzales
(Q 25 000,00) y no supera los noventa mil Quetzales (Q 90 000,00).

Para esta modalidad se debera realizar una oferta electronica en
GUATECOMPRAS para efectuar una adquisicion de bienes, suministros, obras
y servicios. La oferta publicada debe incluir la descripcion del bien o servicio,
monto de la oferta, nimero de identificacion tributaria (NIT) y razén social del

oferente.

Para efectos de este manual, esta modalidad no sera utilizada debido a
gue no se requiere contrato para su ejecucion, por lo que el fin de su
descripcion es Unicamente informativo.

2.2.6.3. Régimen de cotizacién

El andlisis de este procedimiento se baso en investigacion y entrevistas no

estructuradas con el personal de la DMP.
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Se realiza cuando el precio de los bienes, suministros, obras y servicios
supera noventa mil Quetzales (Q 90 000,00), y no sobrepasa los novecientos
mil Quetzales (Q 900 000,00).

Se realiza una convocatoria donde se solicitan ofertas a través de un
concurso publicado en GUATECOMPRAS, para esto deberdn obtenerse y

adjuntarse las bases de cotizacién realizadas previamente.

El Director Municipal de Planificacion procede a responder los comentarios
0 sugerencias realizadas al proyecto de bases publicado y solicita los
dictamenes correspondientes para que el Auxiliar de Planificacion 2 se
encargue de publicar en GUATECOMPRAS los documentos del proyecto,

especificando la fecha, lugar y hora para la presentacién de ofertas.

El dia especificado la Junta de Cotizacion hace la recepciéon de ofertas y
realiza el acta de todo lo actuado, esta es publicada por el Auxiliar de
Planificacion 2 en GUATECOMPRAS vy la junta procede a la calificacion de
ofertas para adjudicar el evento al oferente que se encuentre en primer lugar en

la lista de méritos.

Debido a que este procedimiento se realiza a traves de
GUATECOMPRAS, no debera omitirse accion alguna para el cumplimiento del
mismo, por lo que se ve la necesidad de documentar el procedimiento para que

nuevos empleados del Departamento conozcan los lineamientos basicos.
El procedimiento no cuenta con un flujograma disefiado debido a que no

se encuentra documentado actualmente, por lo que se deberd elaborar
basandose en las actividades definidas en el manual de organizacion.
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2.2.6.4. Régimen de licitacion

El andlisis de este procedimiento se baso en investigacion y entrevistas no

estructuradas con el personal de la DMP.

Este procedimiento se realizard cuando el monto total de los bienes,

suministros y obras exceda de novecientos mil Quetzales (Q 900 000,00).

Para obras municipales deberan obtenerse las bases realizadas
previamente, especificaciones generales, especificaciones técnicas y
disposiciones especiales del proyecto, asi como también los planos de

construccion representando grafica y detalladamente el proyecto.

Actualmente el Auxiliar de Planificacion 2 realiza la publicacion de las
bases de licitacibn en GUATECOMPRAS, esperando los comentarios y
sugerencias realizados al proyecto de bases de licitacion y posteriormente
realiza las gestiones necesarias para publicar la convocatoria en
GUATECOMPRAS y en el Diario de Centroamérica especificando la fecha,

lugar y hora para presentar las ofertas.

Se deberan publicar las bases del proyecto, especificaciones técnicas,
criterios que la junta de licitacion utilizar4 para evaluar las ofertas, preguntas,
respuestas, listado de oferentes que se presentaron la fecha establecida, actas

de adjudicacién y los contratos de las adquisiciones y contrataciones.

Debido a que este procedimiento se realiza a travées de
GUATECOMPRAS, no debera omitirse accion alguna para el cumplimiento del
mismo, por lo que se ve la necesidad de documentar el procedimiento para que

nuevos empleados del Departamento conozcan los lineamientos basicos.

50



El procedimiento no cuenta con un flujograma disefiado debido a que no
se encuentra documentado actualmente, por lo que se deberd elaborar

basandose en las actividades definidas en el manual de organizacion.

2.2.6.5. Arrendamientos

El andlisis de este procedimiento se baso en investigacion y entrevistas no

estructuradas con el personal del area de planificacion.

Para establecer el monto a contratar se toma como referencia el valor

anual de arrendamiento o el valor total si es por un plazo menor a un afio.

Deben realizarse las bases de contratacion y las especificaciones técnicas
del proyecto, donde debera definirse el valor de compra del bien, el valor total
del contrato, valor de las cuotas mensuales, las causas de resolucién y los

detalles de la cuota, asi como también los seguros y garantias.

La municipalidad deberé justificar la necesidad de arrendar un bien
inmueble, detallando la situacion actual de la municipalidad y la conveniencia de

realizar la contratacion.

Para efectos de este manual, esta modalidad no sera utilizada debido a
gue no se requiere contrato para su ejecucion, por lo que el fin de su
descripcion es Unicamente como método de informacién para nuevos

empleados.
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2.2.7. Aprobacion del evento de compras

Este proceso se divide en cuatro procedimientos los cuales fueron

documentados en el manual de organizacion presentado posteriormente.

Posterior a la publicacion del concurso en GUATECOMPRAS se procede
a la recepcion de ofertas en la fecha y lugar especificado, con las cuales la
Junta realizaréa la calificacion y adjudicacion del negocio y la autoridad superior

podra aprobar o improbar la misma.

2.2.7.1. Recepcién de ofertas

El andlisis de este procedimiento se basdé en observacion directa y

entrevistas no estructuradas con el personal del area de planificacion.

Para la realizacion de este procedimiento los oferentes hacen entrega de
las plicas directamente a la Junta del evento correspondiente, en el lugar, fecha
y hora establecidos en las bases de cotizacion o licitacion, transcurridos

30 minutos no se acepta ni una oferta mas.

Posteriormente la Junta de Cotizacion o Licitacion debera calcular el
precio oficial estimado y darlo a conocer a los oferentes para proceder a la
apertura de plicas donde se da a conocer el precio total ofertado por cada

oferente.

De todo lo actuado en el evento de recepcion se levanta un acta que es
publicada por el Auxiliar de Planificacion 2 en el portal de GUATECOMPRAS.
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Actualmente se utiliza un formato para el registro de informacion de los
oferentes presentados el dia estipulado en las bases correspondientes, sin
embargo, el formato esta sujeto a cambios, por lo que se estandarizo el formato
utilizado, siendo este el que debera utilizarse posteriormente para este

procedimiento.

El procedimiento no cuenta con un flujograma disefiado debido a que no
se encuentra documentado actualmente, por lo que se debera elaborar

basandose en las actividades definidas en el manual de organizacion.

2.2.7.2. Evaluacion y calificacion de ofertas

El andlisis de este procedimiento se baso en el estudio de expedientes de
proyectos ejecutados anteriormente y entrevistas no estructuradas con el

personal del area de planificacion.

Los criterios utilizados por la Junta de Calificacion para determinar cuéal es
la oferta méas favorable son los siguientes: calidad, precio, tiempo,

caracteristicas y demas condiciones que se fijan previamente en las bases.

También se determina el porcentaje en que se estima cada uno de los
referidos elementos y en caso de que se solicite solamente el precio, la decision

se basa en el precio mas bajo.

Cuando se trata de obras, después de la apertura de plicas, la Junta
calcula el costo total oficial estimado que servira de base para fijar la franja de
fluctuacién y lo dard a conocer a los oferentes. Este costo estimado sera
aprobado por la autoridad administrativa superior.
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Actualmente se utiliza un formato que contiene los requisitos de
evaluacion y criterios de calificacion, sin embargo, el formato estd sujeto a
cambios realizados por la junta nombrada, por lo que se estandarizo el formato
utilizado, siendo este el que deberd adjuntarse posteriormente para este

procedimiento.

El procedimiento no cuenta con un flujograma disefiado debido a que no
se encuentra documentado actualmente, por lo que se deberd elaborar

basandose en las actividades definidas en el manual de organizacion.

2.2.7.3. Adjudicacién

El andlisis de este procedimiento se baso en el estudio de expedientes de
proyectos ejecutados anteriormente y entrevistas no estructuradas con el

personal del area de planificacion.

Posteriormente a la calificacion de las ofertas recibidas, la junta realiza la
adjudicacioén al oferente que haya realizado la proposicion mas favorable que se

apegue a los requisitos establecidos en las bases.

Se debera realizar una calificacion donde se clasifiguen sucesivamente a
los oferentes para que en caso de que el adjudicatario no suscribiere el

contrato, la negociacion se lleve a cabo con el subsiguiente clasificado.
El procedimiento no cuenta con un flujograma disefiado debido a que no

se encuentra documentado actualmente, por lo que se debera elaborar

basandose en las actividades definidas en el manual de organizacion.
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2.2.7.4. Aprobacion de la adjudicacion

El analisis de este procedimiento se basoé en el estudio de expedientes de
proyectos ejecutados anteriormente y entrevistas no estructuradas con el

personal del area de planificacion.

La junta envia el acta de adjudicacion a la autoridad correspondiente para
su aprobacién, y sera revisada dando como resultado una resolucién de
aprobacion o improbacion de la adjudicacion con la firma del Gerente Municipal
o0 alcalde.

La resolucion de aprobacion de la adjudicacion deberd publicarse en
GUATECOMPRAS.

En caso de que impruebe lo actuado por la Junta, deberd devolver el
expediente para su revision y la Junta debera confirmar o modificar su decisiéon

original devolviendo el expediente para su revision nuevamente.

Actualmente se realiza una nota de manera descriptiva solicitando la
aprobacion de la adjudicacién sin un formato establecido, por lo que se realizé

el disefio del formato de un oficio que debera utilizarse para este procedimiento.
El procedimiento no cuenta con un flujograma disefiado debido a que no

se encuentra documentado actualmente, por lo que se deberd elaborar

basandose en las actividades definidas en el manual de organizacion.
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2.2.8. Suscripcion y aprobacion de contrato

Este proceso se divide en cuatro procedimientos los cuales fueron

documentados en el manual de organizacion presentado posteriormente.

El contrato es un documento legal que representa un acuerdo entre el
contratista y la institucion, en él se dan a conocer las responsabilidades que
tendra el contratista y las obligaciones de la municipalidad de pagar por los

trabajos realizados para ejecutar los proyectos planificados.

2.2.8.1. Faccionamiento de contrato

El andlisis de este procedimiento se baso en el estudio de expedientes de
proyectos ejecutados anteriormente y entrevistas no estructuradas con el

personal del area de planificacion.

El contrato se debera suscribir en los 10 dias posteriores a la aprobacion
de la adjudicacién, faccionando el mismo en papel membretado de la

municipalidad o en papel simple con el sello.
El Director Municipal de Planificacion debera recabar los datos de los
interesados y determina las cantidades de trabajo del proyecto estableciendo la

forma de pago del mismo.

Posteriormente deberéa realizar una minuta de contrato para trasladarla a

las partes interesadas y obtener las firmas correspondientes.

Actualmente la municipalidad cuenta con formatos ya establecidos para

los contratos realizados, siendo este el utilizado para este procedimiento.
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El procedimiento no cuenta con un flujograma disefiado debido a que no
se encuentra documentado actualmente, por lo que se deberd elaborar

basandose en las actividades definidas en el manual de organizacion.

2.2.8.2. Emisién de fianzas

El andlisis de este procedimiento se basé en el estudio de expedientes de
proyectos ejecutados anteriormente y entrevistas no estructuradas con el

personal del area de planificacion.

Este procedimiento es necesario para tener garantias ante ciertos riesgos
financieros y en caso que los contratistas no completen el trabajo de acuerdo al

contrato, se enfrenten a sanciones econémicas y legales.

Para la emision de fianzas se debe obtener el contrato original para enviar
fotocopias al contratista, quien se encargara de realizar las gestiones

necesarias con la afianzadora para obtener las fianzas solicitadas.

La fianza C-1 denominada fianza de sostenimiento de oferta garantiza que
el oferente no realizard cambios en las condiciones de la oferta hasta la

adjudicacion.
La fianza C-2 denominada fianza de cumplimiento de contrato garantiza el
cumplimiento de todas las obligaciones estipuladas en el contrato de acuerdo a

las especificaciones, planos y demas documentos.

La fianza C-5 de anticipo garantiza el uso correcto del dinero que se
entrega por adelantado al contratista.
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La fianza C-3 denominada fianza de conservacion de obra garantiza que
el contratista mantendrd en buenas condiciones un proyecto de construccién y
el valor de las reparaciones de fallas que aparecieran durante el tiempo de

vigencia de la fianza.

La fianza C-6 denominada fianza de saldos deudores garantiza el pago de
saldos a favor de la municipalidad y debe entregarse como requisito de

recepcion de la obra.

Las fianzas presentadas son publicas en el sistema de
GUATECOMPRAS, siendo la junta la responsable de verificar la autenticidad de

las fianzas de sostenimiento de oferta presentadas.

Debido a que la solicitud para la emisién de fianzas es realizada por los

contratistas, no se cuenta con un formato para este procedimiento.

El procedimiento no cuenta con un flujograma disefiado debido a que no
se encuentra documentado actualmente, por lo que se deberd elaborar

basandose en las actividades definidas en el manual de organizacion.

2.2.8.3. Aprobaciéon de contrato por autoridad

superior
El andlisis de este procedimiento se basé en el estudio de expedientes de
proyectos ejecutados anteriormente y entrevistas no estructuradas con el

personal del area de planificacion.

Dependiendo si el proceso de compra que aplica al proyecto es de

licitacion o cotizacion, el Director Municipal de Planificacion realizara una nota
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solicitando al gerente o al alcalde municipal la aprobacion del contrato con sus
respectivas fianzas, el cual serd aprobado por medio de una resolucién emitida
por la autoridad correspondiente y posteriormente se realizara la publicacion del
contrato y las fianzas en el sistema de GUATECOMPRAS.

Se disefidé un formato para solicitar la aprobacion del contrato, por lo que
deberad ser utilizado para este procedimiento en los proyectos ejecutados

posteriormente.

El procedimiento no cuenta con un flujograma disefiado debido a que no
se encuentra documentado actualmente, por lo que se deberd elaborar

basandose en las actividades definidas en el manual de organizacion.

2.2.8.4. Registro de contrato en la CGC

El analisis de este procedimiento se basd en entrevistas no estructuradas

con el personal del area de planificacion.

El Director Municipal de Planificacion registra el documento en PDF en el
portal web de la Contraloria General de Cuentas y posteriormente esperara la

notificacion de recepcion y validacion del contrato.
Una vez recibida la notificacion el Auxiliar de Planificacion 2 es el
responsable de imprimir y archivar en el expediente del proyecto la constancia

de recepcion de contrato en la CGC.

El contrato, a aprobacion y la constancia de recepcion deberan publicarse
en GUATECOMPRAS.
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El procedimiento no cuenta con un flujograma disefiado debido a que no
se encuentra documentado actualmente, por lo que se deberd elaborar

basandose en las actividades definidas en el manual de organizacion.

2.2.9. Pago de anticipo previo al inicio de obras

El andlisis de este procedimiento se basé en el estudio de expedientes de
proyectos ejecutados anteriormente y entrevistas no estructuradas con el

personal del area de planificacion.

Para la realizacion de este procedimiento la Autoridad Administrativa
Superior de la municipalidad, debe autorizar los pagos procedentes de la

ejecucion de los contratos.

El contratista debera entregar un programa de inversion y cronograma de
ejecucion con las fianzas correspondientes para conformar el expediente con

los documentos de soporte necesarios para el pago de anticipo.

Cada expediente conformado para solicitar el pago del anticipo a DAFIM

debe contener los siguientes documentos como soporte:

o Copia del contrato administrativo

o Copia de la fianza de sostenimiento de oferta

o Copia de fianza de anticipo

o Copia de fianza de cumplimiento de contrato

o Copia del Plan de Inversion del Anticipo por parte del Contratista
o Copia del acuerdo de aprobacién del contrato administrativo

o Copia del acta de adjudicacion del proyecto

o Copia del acta de aprobacion de la adjudicacion del proyecto
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. Detalle del concurso de GUATECOMPRAS

Posteriormente el Director Municipal de Planificacion traslada el
expediente y nota solicitando el pago al Director Financiero, quien analiza los
documentos y emite el documento de pago. EIl contratista procede a recibir el
documento de pago y traslada una copia a la DMP para su archivo en el

expediente del proyecto.

Se disefié un formato para solicitar el pago de anticipo del proyecto en
ejecucion, por lo que debera ser utilizado para este procedimiento en los

proyectos desarrollados posteriormente.

El procedimiento no cuenta con un flujograma disefiado debido a que no
se encuentra documentado actualmente, por lo que se deberd elaborar

basandose en las actividades definidas en el manual de organizacion.

2.2.10. Orden de inicio de proyecto

El analisis de este procedimiento se basé en el estudio de expedientes de
proyectos ejecutados anteriormente y entrevistas no estructuradas con el

personal del area de planificacion.

Para que se pueda iniciar la ejecucion de una obra es necesario que el
contratista, el supervisor del proyecto y el Director Municipal de Planificacion
realicen una visita de campo inicial para oficializar el ingreso de los
trabajadores, maquinaria y equipo necesario para realizar los trabajos y declarar

inaugurados los trabajos propios del proyecto.
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Posteriormente se debera realizar un acta de inicio en hojas solicitadas a
la Contraloria General de Cuentas por el Gerente Municipal, esta debera ser
firmada y sellada por las autoridades presentes quienes son: contratista,

supervisor de obra y el Director Municipal de Planificacion.

El procedimiento no cuenta con un flujograma disefiado debido a que no
se encuentra documentado actualmente, por lo que se deberd elaborar

basandose en las actividades definidas en el manual de organizacion.

2.2.11. Pago de estimaciones

El analisis de este procedimiento se basé en el estudio de expedientes de
proyectos ejecutados anteriormente y entrevistas no estructuradas con el

personal del area de planificacion.

Segun el articulo 59 de la Ley de Contrataciones del Estado, la
municipalidad podra hacer pagos parciales mensualmente al contratista contra
estimaciones periddicas de trabajo fisico ejecutado y aprobado.

El contratista debera solicitar el inicio de pago de estimacion adjuntando
una sabana de estimacion, que es realizada en conjunto con el Director

Municipal de Planificacion.

El supervisor del proyecto realiza una visita de campo y elabora un reporte
fotografico para aceptar los trabajos realizados por el contratista y asi proceder
a elaborar el oficio de solicitud de pago que debera ser aprobada por la

autoridad superior.
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El Auxiliar de Planificacion debera conformar un expediente para solicitar
el pago al Director Financiero, quien evaluara los documentos y emitird el
documento de pago, enviando una copia a la DMP para su archivo en el

expediente del proyecto.

Se disefié un formato para solicitar el pago de estimaciones del proyecto,
por lo que debera ser utilizado para este procedimiento en los proyectos

desarrollados posteriormente.

El procedimiento no cuenta con un flujograma disefiado debido a que no
se encuentra documentado actualmente, por lo que se debera elaborar

basandose en las actividades definidas en el manual de organizacion.

2.2.12. Registro de proyecto en el SINIP

El analisis de este procedimiento se basé en el estudio de expedientes de
proyectos ejecutados anteriormente y entrevistas no estructuradas con el

personal del area de planificacion.

Todos los proyectos de inversion publica deben ser registrados en el
SINIP para lo que se debe acreditar a funcionarios de la municipalidad como

usuarios de acceso a los médulos correspondientes.

En el modulo se deberan ingresar todas las especificaciones sobre el
proyecto propuesto dando a conocer todas las caracteristicas iniciales del
mismo, como por ejemplo la fuente de financiamiento, programacion de
recursos, objetivos, beneficiarios, entre otras y se debera registrar el avance de
los proyectos para darle seguimiento al proceso hasta su finalizacion.

63



El procedimiento no cuenta con un flujograma disefiado debido a que no
se encuentra documentado actualmente, por lo que se deberd elaborar

basandose en las actividades definidas en el manual de organizacion.

2.2.13. Suspension temporal y reactivacion de proyecto

Este procedimiento se analiz6 con base en entrevistas no estructuradas

con el personal del area de planificacion.

En caso que se realice una suspension temporal del proyecto se debe
realizar una prorroga contractual aplazando la terminacion de las obras, entrega

de bienes o prestacion de servicios.

Los vecinos deben solicitar al supervisor del proyecto la suspension del
mismo estableciendo la causa de dicha solicitud, posteriormente el supervisor
debera realizar una visita a la obra para verificar la situacion y realizar un
informe para trasladarlo a la DMP para la elaboracion del acta de suspension

correspondiente.

El contratista debera coordinar los trabajos requeridos para la solucion del
problema y realizar una nota para informar cuando estos se hayan realizado. El
supervisor del proyecto procedera a constatar la realizacion de los trabajos para

la realizacion del acta de reactivacion.
Actualmente este procedimiento no es realizado adecuadamente debido a

qgue el supervisor del proyecto no realiza los tramites requeridos, viéndose la

necesidad de documentar el procedimiento.
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El procedimiento no cuenta con un flujograma disefiado debido a que no
se encuentra documentado actualmente, por lo que se deberd elaborar

basandose en las actividades definidas en el manual de organizacion.

2.2.14. Modificaciéon de contrato

El andlisis de este procedimiento se basé en el estudio de expedientes de
proyectos ejecutados anteriormente y entrevistas no estructuradas con el

personal del area de planificacion.

Segun el articulo 52 de la Ley de Contrataciones del Estado, pueden efectuarse
variaciones del valor de los contratos de obra hasta un veinte por ciento (20 %) en
mas o menos del valor original y para dichos cambios se realizan documentos de
cambio.

Cuando las variaciones excedan del veinte por ciento (20 %), y no sobrepasen el
cuarenta por ciento (40 %), del valor original se deber& celebrar un nuevo contrato
modificatorio.’

Se disefié un formato para solicitar la aprobacién de la adenda realizada,
debido a que actualmente se realiza de manera descriptiva sin un formato

establecido.

El procedimiento no cuenta con un flujograma disefiado debido a que no
se encuentra documentado actualmente, por lo que se deberd elaborar
basandose en las actividades definidas en el manual de organizacién.

2.2.14.1. Documento de cambio

El andlisis de este procedimiento se basd en investigacion y entrevistas no

estructuradas con el personal del &rea de planificacion.

° Contraloria General de cuentas. Ley de Contrataciones del Estado, Titulo IV, Capitulo I,
Articulo 52. p. 42.
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Este procedimiento se realiza debido a que durante la ejecucion de los
proyectos se realizan cambios en el alcance, volumen de trabajo o tiempo
contratado originalmente, por lo que para efectuar dichas variaciones se

emitiran los documentos de cambio siguientes:

o Orden de cambio (OC)
o Acuerdo de trabajo extra (ATE)

o Orden de trabajo suplementario (OTS)

Los documentos de cambio deberan indicar las extensiones de plazo,
condiciones de pago Yy justificar el motivo de dicho documento. Algunos de los

motivos por los cuales se genera una orden de cambio son los siguientes:

o Aumento o reduccién de las cantidades

o Modificacion del método de construccién

o Agregar nuevos renglones de trabajo

o Inclusién de nuevas obras

o Eliminar una parte del contrato que ya no sera necesaria
o Modificacion de especificaciones técnicas

o Condiciones del terreno

La OC es utlizada para efectuar modificaciones a los planos o
especificaciones, suprimir cantidades de trabajo de uno o mas renglones o para

su reduccion.
La OTS es para que se ejecuten unidades adicionales de renglones de

trabajo que tengan precios unitarios aprobados cuando las cantidades de

trabajo se han acabado, sin variaciones en los precios.
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El ATE es para la ejecucion de trabajos para los cuales no existen
renglones ni precios establecidos, pero son necesarios.

Se deberan adjuntar los precios unitarios a la solicitud entregada, asi

como los planos correspondientes de ser necesarios.

Actualmente se utiliza un formato donde se describen los cambios
realizados en cada documento de cambio, sin embargo, se encuentra sujeto a

cambios realizados por el responsable de su realizacion.

Con la documentacion del procedimiento y la estandarizacién del formato
se espera que no se realicen cambios futuros al documento, con el fin de evitar

omitir informacién fundamental en el procedimiento.

El procedimiento no cuenta con un flujograma disefiado debido a que no
se encuentra documentado actualmente, por lo que se deberad elaborar
basandose en las actividades definidas en el manual de organizacion.

2.2.14.2. Ampliacién de contrato

El andlisis de este procedimiento se baso en investigacion y entrevistas no

estructuradas con el personal del area de planificacion.

Este procedimiento se realizard cuando las cantidades adicionales de

renglones afecten el tiempo de ejecucion del proyecto.
El contratista debera realizar una nota solicitando la ampliacion del

contrato al supervisor, quien realizard una visita a la obra para determinar si es

necesaria la ampliacion notificando lo observado al Director Municipal de
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Planificacion para elaborar el contrato correspondiente y solicitar su aprobacion
a la Autoridad Administrativa Superior.

El procedimiento no cuenta con un flujograma disefiado debido a que no
se encuentra documentado actualmente, por lo que se deberd elaborar

basandose en las actividades definidas en el manual de organizacion.

2.2.15.  Finalizacién de proyecto

El andlisis de este procedimiento se basoé en el estudio de expedientes de
proyectos ejecutados anteriormente y entrevistas no estructuradas con el

personal del area de planificacion.

El contratista deberd realizar y enviar una nota dando aviso de la
finalizacion del proyecto y el supervisor del proyecto procedera a realizar una
visita de campo para confirmar el cumplimiento de todas las obligaciones

estipuladas en el contrato.

Se deberan solicitar las fianzas de conservacion de obra y de saldos
deudores segun el articulo 55 de la Ley de Contrataciones del Estado y realizar
un acta de finalizacion la cual debera realizarse en hojas de la contraloria

general de cuentas.

El acta de finalizacion debera ser firmada por el contratista, el supervisor
del proyecto y el Director Municipal de Planificacion y proceder a archivar el
acta original en el libro de actas de finalizacion de obras y una copia en el

expediente del proyecto.
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El procedimiento no cuenta con un flujograma disefiado debido a que no
se encuentra documentado actualmente, por lo que se deberd elaborar

basandose en las actividades definidas en el manual de organizacion.

2.2.16. Recepciodn de proyecto

El analisis de este procedimiento se basd en entrevistas no estructuradas

con el personal del area de planificacion.

La Autoridad Administrativa superior debera nombrar mediante un oficio
una Comisidbn Receptora y Liquidadora del proyecto, realizando las

notificaciones internas del nombramiento de comisiones.

La Comisién solicitara las fianzas de saldos deudores y conservacion de
obras y revisara el contrato administrativo del proyecto con su respectiva
aprobacion, documento de cambio y adendum de contrato administrativo con el

fin de establecer que el proyecto esté finalizado en su totalidad

Posteriormente se debera realizar un acta de recepcion de la obra la cual
debera ser firmada y sellada por los miembros de la comision receptora y

liquidadora del proyecto.
El procedimiento no cuenta con un flujograma disefiado debido a que no

se encuentra documentado actualmente, por lo que se deberd elaborar

basandose en las actividades definidas en el manual de organizacion.
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2.2.17. Liquidacion de proyecto

El analisis de este procedimiento se basé en el estudio de expedientes de
proyectos ejecutados anteriormente y entrevistas no estructuradas con el

personal del area de planificacion.

‘Inmediatamente después que las obras, bienes o servicios hayan sido
recibidos, la Comision en un plazo de noventa (90) dias procedera a efectuar la
liquidacién del contrato y a establecer el importe de los pagos o cobros que
deban hacerse al contratista. Igual procedimiento se observard en caso de

rescision o resolucion del contrato.”°

Se deberd realizar un acta dejando constancia de todo lo actuado en la
recepcion y liquidacion del proyecto, deberd estar debidamente firmada y

sellada por la Comisién Receptora y Liquidadora.

El procedimiento no cuenta con un flujograma disefiado debido a que no
se encuentra documentado actualmente, por lo que se deberd elaborar

basandose en las actividades definidas en el manual de organizacion.

2.3. Andlisis de puestos

Para poder establecer la situacién actual de los puestos de trabajo que
conforman la Direccibn Municipal de Planificacion, se realiz6 un andlisis de
cada uno de ellos, con base en entrevistas no estructuradas con el personal de

la direccion y observacion directa.

19 Contraloria General de Cuentas. Ley de Contrataciones del Estado, Capitulo I, Articulo 56.
p. 27.
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2.3.1. Director de la Direccién Municipal de Planificacién

Actualmente el puesto de Director Municipal de Planificacion se encuentra
documentado en el manual de puestos y funciones, ubicado en la seccion

Estructura organica y funciones de la pagina de la municipalidad.

El puesto fue incluido en el manual de organizacion presentado
posteriormente debido a que actualmente se cuenta con una persona que

desempefia el puesto dentro de la Direccién Municipal de Planificacion.

Con el analisis realizado, se determiné que ciertas funciones establecidas
en el descriptor del puesto no son las que realizan actualmente, por lo que se
realiz6 una actualizacion basada en entrevistas no estructuradas con el

personal.

El descriptor del puesto actual se encuentra dividido en diferentes
secciones, las cuales son: informacion general del puesto, organigrama,
naturaleza del puesto, funciones del puesto, relaciones del puesto y perfil del

puesto.

En la actualizacion del descriptor se realizaron cambios en el apartado de
subalternos y organigrama, debido a que diversos puestos no se encuentran
activos actualmente, asi como también se agreg6 el apartado de competencias
en la seccion de perfil del puesto debido a que actualmente no se toman en

cuenta las aptitudes para desempenfar el puesto de manera optima.

En el manual de puestos y funciones actual de la municipalidad se
encuentra establecido el siguiente descriptor del puesto:
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Figura 5. Descriptor del puesto de Director Municipal de Planificacion

DESCRIPTOR DEL PUESTO
DIRECTOR MUNICIPAL DE PLANIFICACION
INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Jefe Inmediato Gerente Municipal

Dependencia Direccion Municipal de Planificacion

o Jefe del Departamento de Planificacién
e Jefe del Departamento de Catastro vy
Administracion del IUSI

Subalternos
e Jefe del Departamento de Gestidn de Proyectos
o Jefe del Departamento de Licencias de
Construccion
Ubicacion Edificio municipal
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Continuacion de la figura 5.

ORGANIGRAMA

GERENTE
MUNICIPAL

DIRECTOR
MUNICIPAL DE
PLANIFICACION

ASISTENTE DE LA
DIRECCION MUNICIPAL
DE PLANIFICACION

JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
GESTION DE
PROYECTOS

JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
LICENCIAS DE
CONSTRUCCION

JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
ORGANIZACION
COMUNITARIA

JEFE DEL DEPARTAMENTO
DE DESARROLLO URBANO
Y ORDENAMIENTO
TERRITORIAL

JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
PLANIFICACION

JEFE DEL DEPARTAMENTO
DE CATASTRO Y
ADMINISTRACION DEL IUSI

NATURALEZA DEL PUESTO

El Director Municipal de Planificacion es el responsable de planificar, disefiar,
supervisar y ejecutar planes, programas y proyectos factibles para el desarrollo de
la comunidad tiene a su cargo la operativizacion de la Ley de Consejos de
desarrollo Urbano y Rural en el nivel comunitario y municipal y el manejo de la
informacidn necesaria al de la Direccién y de la Municipalidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar, disefiar y elaborar presupuestos de proyectos factibles, en

pro de la comunidad.

Supervisar los proyectos que se estén ejecutando con las
especificaciones requeridas, controlando y supervisando el uso de los
materiales, para elaborar informes de avance y calidad de los proyectos

y el impacto ambiental de estos.

Realizar, conforme lo programado, las inspecciones de construcciones
que se ejecuten para que se cumplan los requisitos técnicos y legales,
asi como los pagos de las licencias correspondientes en el momento

oportuno.

Disefiar, producir y mantener actualizados bancos de datos e
informacidn necesaria para la comprension plena de la situacion actual,
3. necesidades y expectativas del municipio y para la toma de decisiones
de politica de desarrollo del municipio por el Concejo Municipal y el

Alcalde Municipal.
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Continuacioén de la figura 5.

Generar estadisticas socioecondmicas del municipio, informacion
geogréfica y catastral, 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, registrando las
necesidades identificadas y priorizadas de los planes, programas vy
proyectos tanto propios como del sector publico en sus fases de perfil,

factibilidad, negociacién y ejecucion

Entregar informes a Corporacion Municipal, Ministerio de Ambiente y
Recursos Naturales —MARN-, Contraloria General de Cuentas y otras

entidades que asi lo requieran.

Prestar asesoria a las demas areas de la municipalidad y Alcaldes
Comunitarios, Consejos Comunitarios de Desarrollo -COCODES-, Consejos
Municipales de Desarrollo —-COMUDES-, en lo relativo a la planificacion,

programacion, ejecucion y evaluacion de los proyectos.

Generar la informacion que se requiera a la Unidad de Informacion Publica

Municipal.

Elaborar el Plan de Desarrollo Integral Municipal incluyente, equitativo y
respetuoso de la cultura de los pueblos locales, asi como formular los
Planes Operativos Anuales

Crear y cultivar relaciones de informacién y comunicacion para el desarrollo
con los diferentes organismos gubernamentales, no gubernamentales,
intermunicipales, privados o internacionales, relaciones externas,
interesados en generar inversidon para proyectos de orden prioritario en
beneficio del municipio; asi como con los diferentes sectores de la poblacion

para promover su participacion y la auditoria social.

10.

Realizar cualquier otra funcion que le asigne el jefe inmediato superior

relacionada con su trabajo.
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Continuacioén de la figura 5.

RELACIONES DEL PUESTO

Internas

Concejo Municipal

Alcalde Municipal

Alcalde Auxiliares

Gerente Municipal

Asistente de la Direccién Municipal de Planificacion 43

Jefe del Departamento de Planificacién

Jefe del Departamento de Licencias de Construccion

Jefe del Departamento de Catastro y Administracién del
Impuesto Unico Sobre Inmuebles - IUSI

Encargado de la Seccion de Catastro

Encargado de la Seccion Administracion del Impuesto Unico
Sobre Inmuebles 1USI

Jefe del Departamento de Gestién de Proyectos

Jefe del Departamento de Desarrollo Urbano y Ordenamiento
Territorial

Jefe del Departamento de Organizacién Comunitaria

Personal de las diferentes &reas de la municipalidad

Externas

SEGEPLAN

COCODES

COMUDES

COMRED

Entidades publicas y privadas relacionadas al puesto
Vecinos y publico en general

PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad, Titulo o | Titulo Universitario en la carrera de Arquitectura o Ingenieria
Diploma

Civil o experiencia comprobada en la materia

Experiencia

2 afios (no indispensable)

Fuente: Municipalidad de San Miguel Petapa. Manual de organizacién y funciones.

www.munisanmiguelpetapa.gob.gt. Consulta: 26 de marzo de 2019.
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2.3.2. Asistente de la Direccién Municipal de Planificacién

Actualmente el puesto de Asistente de la Direccion Municipal de
Planificacion se encuentra documentado en el manual de puestos y funciones,
ubicado en la seccién Estructura organica y funciones de la pagina de la
municipalidad.

El puesto no fue incluido en el manual de organizaciéon presentado
posteriormente debido a que actualmente no se cuenta con una persona que
desempefie el puesto de un asistente dentro de la Direcciébn Municipal de
Planificacion, por lo que algunas de las funciones del puesto son desarrolladas

por los dos auxiliares de planificacion que se encuentran dentro del area.

El descriptor del puesto actual se encuentra dividido en diferentes
secciones, las cuales son: informacion general del puesto, organigrama,
naturaleza del puesto, funciones del puesto, relaciones del puesto y perfil del

puesto.

En el manual de puestos y funciones actual de la municipalidad se

encuentra establecido el siguiente descriptor del puesto:
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Figura 6. Descriptor del puesto de Asistente de la DMP

DESCRIPTOR DEL PUESTO

ASISTENTE DE LA DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Jefe Inmediato Director Municipal de Planificacion
Dependencia Direccion Municipal de Planificacion
Subalternos No aplica

Ubicacion Edificio municipal

ORGANIGRAMA

DIRECTOR
MUNICIPAL DE
PLANIFICACION

ASISTENTE DE LA
DIRECCION MUNICIPAL
DE PLANIFICACION

NATURALEZA DEL PUESTO

La Asistente de la Direccion Municipal de Planificacion es la responsable de la
ejecucion de las estrategias y politicas que contribuyan a elaborar el diagnostico del
Municipio y la planificacion municipal también contribuye para el seguimiento y control
de los proyectos aprobados para ejecutar con participacion municipal, llevar el control
de la papeleria y correspondencia que ingrese y se genere dentro de la Direccion
Municipal de Planificacion, debiendo realizar todas las actividades secretariales,
clasificar, controlar y archivar documentos, atender publico y todas aquellas funciones
afines a su puesto.

FUNCIONES DEL PUESTO

Preparar la presentacion de la informacion solicitada por el Director Municipal
L de Planificacion.

Mantener actualizado el registro de necesidades identificadas y priorizadas de
2. los planes, programas y proyectos en sus fases de perfil, factibilidad,

negociacion y ejecucion
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Continuacion de la figura 6.

Suministrar la informacién que sea requerida por las Autoridades Municipales u
3 otros organismos interesados, con base en los registros existentes.
Dar seguimiento a la recoleccion directa e indirecta de la informacién
4 poblacional y socioeconémica del municipio
Apoyar la elaboracion de planes operativos anuales, el plan de inversion
> municipal y el programa presupuestario.
6 Ingresar informacién al Sistema Nacional Integrado de Planificacion (SNIP)
' cuando se realizan proyectos de inversion.
Atender a vecinos que solicitan informacién sobre expedientes ingresados a
Secretaria Municipal y/u otras dependencias que hayan sido referidos,
" llevando control de los expedientes que puedan ser trasladados a diferentes
unidades, manteniendo el control del estado de expedientes mensuales.
Realizar invitaciones a diferentes instituciones para que asistan a reuniones
8 del Consejo Municipal de Desarrollo - COMUDE.
9 Redactar las actas de las reuniones de los Consejos Comunitarios de
' Desarrollo -COCODES- y Consejos Municipales de Desarrollo -COMUDES.
10 Realizar cualquier otra funcidn que le asigne el jefe inmediato superior
" | relacionada con su trabajo.

RELACIONES DEL PUESTO

Internas

¢ Director Municipal de Planificacion

o Jefe del Departamento de Planificacién

o Jefe del Departamento de Licencias de Construccion

o Jefe del Departamento de Catastro y Administracion del Impuesto
Unico Sobre Inmuebles IUSI

e Encargado de Catastro

e Encargado de Administracion del Impuesto Unico Sobre

Inmuebles 1USI
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Continuacion de la figura 6.

Territorial

o Jefe del Departamento de Gestion de Proyectos

o Jefe del Departamento de Desarrollo Urbano y Ordenamiento

o Jefe del Departamento de Organizacién Comunitaria

o Personal de las diferentes dependencias de la institucion

Externas ¢ Instituciones Publicas y Privadas relacionadas al puesto

e Vecinos y publico en general

PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad, Titulo o Diploma

Nivel Diversificado deseable estudios universitarios
en carrera afin o experiencia comprobada en la

materia

Experiencia

No indispensable

Fuente: Municipalidad de San Miguel Petapa. Manual de organizacién y funciones.

www.munisanmiguelpetapa.gob.gt. Consulta: 26 de marzo de 2019.

2.3.3. Jefe del Departamento de Planificacion

Actualmente el puesto de Jefe del Departamento de Planificacién se

encuentra documentado en el manual de puestos y funciones, ubicado en la

seccion “Estructura organica y funciones” de la pagina de la municipalidad.

El puesto se encuentra activo debido a que existe una persona que lo
desempernia, quien cuenta con dos auxiliares que lo apoyan en la realizacion de

las distintas tareas diarias y procedimientos necesarios para el desarrollo de las

obras.

Con el analisis realizado, se determind que ciertas funciones establecidas

en el descriptor del puesto no son las que realizan actualmente, por lo que se
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realiz6 una actualizacion basada en entrevistas no estructuradas con la persona

gue desempefia el cargo.

Se realizaron cambios en el organigrama del puesto debido a que ciertos
puestos establecidos como subalternos del jefe del Departamento de

Planificacion, no se encuentran activos dentro de la municipalidad.

El descriptor del puesto actual se encuentra dividido en diferentes
secciones, las cuales son: informacion general del puesto, organigrama,
naturaleza del puesto, funciones del puesto, relaciones del puesto y perfil del

puesto.

Dentro del descriptor del puesto se agregé el apartado de “competencias”
en la seccion de “perfil del puesto” debido a que actualmente no se toman en
cuenta las aptitudes y contratan personal que no posee las competencias

necesarias para desempefiar el puesto de manera éptima.

Figura 7. Descriptor del puesto de jefe del Departamento de

Planificacion

DESCRIPTOR DEL PUESTO
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION
INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Jefe Inmediato Director Municipal de Planificacion
Dependencia Direcciéon Municipal de Planificacion

e Auxiliar de planificacion
Subalternos e Dibujante

o Topografo
Ubicacién Edificio Municipal
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Continuacion de la figura 7.

ORGANIGRAMA

DIRECTOR MUNICIPAL
DE PLANIFICACION

JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
PLANIFICACION

AUXILIAR DE
PLANIFICACION

[ |

DIBUJANTE TOPOGRAFO

NATURALEZA DEL PUESTO

El jefe del Departamento de Planificacion es el responsable de velar por el
cumplimiento de los procesos técnicos y administrativos requeridos para la
elaboracion y ejecucion de los planes, programas y proyectos de la municipalidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar, dirigir, ejecutar, coordinar, desarrollar y controlar las actividades de
1. | su competencia, con base al CAodigo Municipal y otras disposiciones legales
relacionadas con planificacion.

Coordinar el cumplimiento de sus funciones con el Director Municipal de

2. Planificacién en las Dependencias de su competencia.

3 Efectuar visitas a las comunidades para obtener la informacion necesaria que
" | le permita ejecutar sus funciones.

4 Supervisar los proyectos de infraestructura, para elaborar los informes
" | correspondientes, trasladarlos a revision y firma del jefe inmediato superior.

5 Supervisar el mantenimiento de la red vial del municipio, para establecer cuél

requiere mantenimiento o reparacion.
6 Elaborar informes semanales y mensuales para su jefe inmediato, de las

actividades realizadas en su Dependencia de trabajo.

Realizar reuniones con el Consejo Departamental de Desarrollo para informar
7. | del seguimiento y avance de los proyectos provenientes de impuestos IVA-
PAZ.

Supervisar los proyectos realizados para coordinar el mantenimiento
preventivo y correctivo de los mismos.
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Continuacion de la figura 7.

9 Definir los proyectos a ejecutar, para elaborar la planificacion correspondiente
" | de los tiempos de ejecucion y recepcion.
10. Realizar cualquier otra funcién que le asigne el jefe inmediato superior
relacionada con su trabajo.

RELACIONES DEL PUESTO

Internas

Concejo Municipal

Alcalde Municipal

Gerente Municipal

Director Municipal de Planificacion

Auxiliar de Planificacion

Dibujante

Topografo

Cadenero

Personal de las diferentes Dependencias que conforma la
institucion

Externas

Instituciones Publicas y Privadas relacionadas al puesto
Vecinos y publico en general

PERFIL DEL PUESTO

Titulo Universitario en la carrera de Arquitectura,

Escolaridad, Titulo o Diploma | Ingenieria Civil, o experiencia comprobada en la

materia.

Experiencia 2 afios (no indispensable)

Fuente: Municipalidad de San Miguel Petapa. Manual de organizacién y funciones.

2.3.4.

Actualmente el

documentado en el manual de puestos y funciones, ubicado en la seccidon

www.munisanmiguelpetapa.gob.gt. Consulta: 26 de marzo de 2019.

Auxiliar de Planificacion

puesto de Auxiliar de Planificacibn se encuentra

“Estructura organica y funciones” de la pagina de la municipalidad.

El descriptor del puesto fue incluido en el manual de organizacién
presentado posteriormente debido a que actualmente existen dos auxiliares de

planificacion, quienes se encargan de la realizaciébn de diversas actividades
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como la elaboracion de perfiles de los proyectos de inversion, planos
constructivos, especificaciones generales de los proyectos y diversas tareas

diarias como apoyo al jefe del Departamento de Planificacion.

Con el andlisis realizado, se determiné que las funciones establecidas en
el descriptor del puesto no son las que realizan actualmente, por lo que se
realizdé una propuesta de cambio en las funciones basandose en entrevistas no

estructuradas con los auxiliares.

El descriptor del puesto actual se encuentra dividido en diferentes
secciones, las cuales son: informacion general del puesto, organigrama,
naturaleza del puesto, funciones del puesto, relaciones del puesto y perfil del

puesto.

Dentro del descriptor del puesto se agrego el apartado de “competencias”
en la seccion de “perfil del puesto” debido a que actualmente no se toman en
cuenta las aptitudes y contratan personal que no posee las competencias

necesarias para desempefiar el puesto de manera 6ptima.

En el manual de puestos y funciones actual de la municipalidad se

encuentra establecido el siguiente descriptor del puesto:
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Figura 8.

Descriptor del puesto de Auxiliar de Planificacién

DESCRIPTOR DEL PUESTO

AUXILIAR DE PLANIFICACION

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Jefe Inmediato

Jefe del Departamento de Planificacién

Dependencia

Direccién Municipal de Planificacién

Subalternos

No aplica

Ubicacion

Edificio Municipal

ORGANIGRAMA

JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
PLANIFICACION

AUXILIAR DE
PLANIFICACION

NATURALEZA DEL PUESTO

El Auxiliar de Planificacién es el responsable de la elaboracién de estadisticas para
verificar los pagos de las licencias de construccion, también supervisa la ejecucion de
proyectos que se realizan en la comunidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Tabular 6rdenes de pago de licencias de construccion, vallas publicitarias, entre
" | otras.

2. | Archivar todos los documentos relacionados con catastro.

3. | Elaborar estadistica de verificacién y pago de licencias de construccion.

4 Supervisar constantemente que la ejecucién de los proyectos se ajuste a lo
" | previsto.

5 Generar la informacion que se requiera a la Unidad de Informacion Publica
" | Municipal.

6 Elaborar perfiles y proyectos de inversion con factibilidad econémica y
" | proyeccién social, atendiendo de preferencia areas prioritarias de desarrollo.
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Continuacion de la figura 8.

7 Realizar cualquier otra funcion que le asigne el jefe inmediato superior
" | relacionada con su trabajo.
8 Elaborar la programacion semanal de verificacion y pago de licencias de
construccion.
Verificar que los trabajadores que ocupan los diferentes puestos responsables
9 en catastro realicen las inspecciones de construcciones que se ejecuten a
" | efecto de que se cumplan los requisitos técnicos y legales, asi como los
pagos de las licencias correspondientes.
10. Realizar cualquier otra funcion que le asigne el jefe inmediato superior
relacionada con su trabajo.

RELACIONES DEL PUESTO

Internas e Director Municipal del Planificacién

e Jefe del Departamento de Planificacién

e Dibujante

e Topébgrafo

e Cadenero

o Personal de las diferentes Dependencias de la institucién
Externas ¢ Instituciones Publicas y Privadas relacionadas al puesto
e Vecinos y publico en general

PERFIL DEL PUESTO

Nivel Diversificado (deseable estudios universitarios
Escolaridad, Titulo o Diploma | en carrera afin o experiencia comprobada en la
materia).

Experiencia No indispensable

Fuente: Municipalidad de San Miguel Petapa. Manual de organizacién y funciones.

www.munisanmiguelpetapa.gob.gt. Consulta: 26 de marzo de 2019.
2.3.5. Dibujante
Actualmente el puesto de dibujante se encuentra documentado en el

manual de puestos y funciones, ubicado en la seccion “Estructura organica y

funciones” de la pagina de la municipalidad.
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El puesto no fue incluido en el manual de organizacidon presentado
posteriormente debido a que actualmente no se cuenta con una persona que
desemperie el puesto dentro de la Direccidbn Municipal de Planificaciéon, por lo
gue algunas de las funciones del puesto son desarrolladas por los dos

auxiliares de planificacion que se encuentran dentro del area.

El descriptor del puesto actual se encuentra dividido en diferentes
secciones, las cuales son: informacion general del puesto, organigrama,
naturaleza del puesto, funciones del puesto, relaciones del puesto y perfil del
puesto.

Figura 9. Descriptor del puesto de Dibujante

DESCRIPTOR DEL PUESTO
DIBUJANTE

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Jefe Inmediato Jefe del Departamento de Planificacién
Dependencia Direccion Municipal de Planificacion
Subalternos No aplica

Ubicacion Edificio Municipal

ORGANIGRAMA

JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
PLANIFICACION

DIBUJANTE
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Continuacion de la figura 9.

NATURALEZA DEL PUESTO

El Dibujante es el responsable de la elaboracion de planos fisicos como en AutoCAD,
también ayuda a la supervision de proyectos y efectuar levantamientos planimétricos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. | Elaborar planos fisicos y computarizados con el software AutoCAD.

5 Acompafar y apoyar al jefe del Departamento de Planificacion en la
" | supervisién de los proyectos.

3. | Entregar papeleria a las unidades correspondientes.

4 Supervisar proyectos en ejecucién para elaborar informes de los avances
" | ejecutados.

5 Realizar levantamientos planimétricos necesarios para los diferentes ploteos
" | requeridos en los diferentes estudios.

6 Realizar inventario del equipo y material que se utiliza para cada proyecto en
" | el que se requieran levantamientos planimétricos.

7. | Ayudar en la Impresion de planos.

8 Apoyar al jefe del Departamento de Planificacion en la medicion exacta de
" | &reas requeridas para la construccién de proyectos.

9 Apoyar al jefe inmediato superior en la elaboracion de disefio de las obras de
" | infraestructuras a construir.

10 Realizar cualquier otra funcién que le asigne el jefe inmediato superior

relacionada con su trabajo.

RELACIONES DEL PUESTO

Internas e Director Municipal de Planificacion

¢ Jefe del Departamento de Planificacion

¢ Auxiliar de Planificacion

e Topbgrafo

e Cadenero

e Personal de las diferentes areas de la Municipalidad
Externas Ninguna
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Continuacion de la figura 9.

PERFIL DEL PUESTO

Nivel Diversificado (deseables estudios
Escolaridad, Titulo o Diploma | universitarios en carrera afin o experiencia
comprobada en la materia).

Experiencia No indispensable

Fuente: Municipalidad de San Miguel Petapa. Manual de organizacién y funciones.

www.munisanmiguelpetapa.gob.gt. Consulta: 26 de marzo de 2019.

2.3.6. Topografo

Actualmente el puesto de topdgrafo se encuentra documentado en el
manual de puestos y funciones, ubicado en la seccion “Estructura organica y

funciones” de la pagina de la municipalidad.

El puesto no fue incluido en el manual de organizacién presentado
posteriormente debido a que actualmente no se cuenta con una persona que
desemperie el puesto dentro de la Direccion Municipal de Planificacion, debido
a que los contratistas son los encargados de realizar los replanteamientos

topograficos solicitados para los diferentes proyectos a ejecutar.

El descriptor del puesto actual se encuentra dividido en diferentes
secciones, las cuales son: informacion general del puesto, organigrama,
naturaleza del puesto, funciones del puesto, relaciones del puesto y perfil del

puesto.

En el manual de puestos y funciones actual de la municipalidad se

encuentra establecido el siguiente descriptor del puesto:
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Figura 10. Descriptor del puesto de Topografo

DESCRIPTOR DEL PUESTO

TOPOGRAFO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Jefe Inmediato Jefe del Departamento de Planificacién

Dependencia Direccion Municipal de Planificacion

Subalternos Ayudante de Topoégrafo

Ubicacion Edificio Municipal
ORGANIGRAMA

JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE

PLANIFICACION

TOPOGRAFO

AYUDANTE DE
TOPOGRAFO

NATURALEZA DEL PUESTO

El Topdgrafo es el responsable de realizar los levantamientos topograficos, del terreno
a edificar, solicitados para los diferentes proyectos municipales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Levantar informacién altimétrica y de planimetria sobre las posiciones relativas
1. | de los accidentes del terreno, levantamiento de poligonos y distribucion de
areas.
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Continuacion de la figura 10.

Presentar informes semanales sobre mediciones de terrenos de diferentes
2. | proyectos, determinar niveles para el corte de rasantes, recabar informacion con
los comités de vecinos en la realizacion de un proyecto.
3 Efectuar calculos y representaciones graficas de las mediciones topogréficas
" | requeridas.
4 Supervisar las actividades del ayudante de topografia que le asignen en cada
" | proyecto.
5 Localizar puntos de operaciones apropiados para efectuar levantamientos
" | topogréficos.
6 Revisar los planos topograficos elaborados por los dibujantes y establece las
" | condiciones pertinentes.
7 Registrar informacién de los estudios y levantamientos topogréficos realizados, en
" | la libreta de registros.
8 Realizar inventario del equipo, mobiliario y suministros que requiere para cada
" | proyecto que se le asigne.
g. | Vela por el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de topografia.
10. Realizar cualquier otra funcion que le asigne el jefe inmediato superior relacionada
con su trabajo.

RELACIONES DEL PUESTO

Internas ¢ Director Municipal de Planificacion

o Jefe del Departamento de Planificacién

e Auxiliar de Planificacion

¢ Dibujante

e Ayudante de Topografo

e Personal de las diferentes Dependencias de la institucién
Externas Vecinos

PERFIL DEL PUESTO

Escola

Nivel Diversificado (deseable estudios universitarios en

ridad, Titulo o Diploma . o .
carrera afin o experiencia comprobada en la materia).

Experiencia No indispensable

Fuente: Municipalidad de San Miguel Petapa. Manual de organizacién y funciones.

www.munisanmiguelpetapa.gob.gt. Consulta: 26 de marzo de 2019.
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2.3.7. Ayudante de Topdgrafo

Actualmente el puesto de ayudante de topdégrafo se encuentra
documentado en el manual de puestos y funciones, ubicado en la seccion

“Estructura organica y funciones” de la pagina de la municipalidad.

El puesto no fue incluido en el manual de organizacion presentado
posteriormente debido a que actualmente no se cuenta con una persona que
desempefie el puesto dentro de la Direccion Municipal de Planificacion, debido
a que los contratistas son los encargados de realizar los replanteamientos

topograficos solicitados para los diferentes proyectos a ejecutar.

El descriptor del puesto actual se encuentra dividido en diferentes
secciones, las cuales son: informacion general del puesto, organigrama,
naturaleza del puesto, funciones del puesto, relaciones del puesto y perfil del

puesto.

Figura 11. Descriptor del puesto de Ayudante de Topografo

DESCRIPTOR DEL PUESTO
AYUDANTE DE TOPOGRAFO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Jefe Inmediato Jefe del Departamento de Planificacion
Dependencia Direccion Municipal de Planificacion
Subalternos No aplica

Ubicacion Edificio Municipal
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Continuacion de la figura 11.

ORGANIGRAMA

TOPOGRAFO

AYUDANTE DE
TOPOGRAFO

NATURALEZA DEL PUESTO

El Ayudante de Topdégrafo es el responsable de brindar el apoyo en el desarrollo de
métodos y mediciones de campo utilizando el equipo topogréafico en los diferentes
terrenos, en apoyo a las actividades del Topografo.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. | Proporcionar vista acimutal y de distancia, para el topégrafo.

Verificar las areas a medir si son linderos, rostros de calle, ancho de banqueta,
esquineros y otros.

3. | Elaborar y clavar trompos de ingenieria.

4. | Elaborar y colocar segin indicacion del topografo de estacas de rotulacion.

Limpiar y transportar el equipo topogréfico y herramienta a utilizar en cada
proyecto.

Apoyar a los Topdgrafos a desarrollar métodos y procedimientos de
6. | mediciones con el equipo topografico, como lo son las cintas, jalones, estacas,
matrtillo y otros.

Realizar inventario del equipo y herramientas de trabajo que requiere para
cada proyecto que se le asigne.

Llevar registro de los diferentes estudios y levantamientos topogréaficos en los
que apoye.
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Continuacion de la figura 11.

Asistir en la localizacién de puntos de operaciones apropiados para efectuar
levantamientos topograficos.

Realizar cualquier otra funcion que le asigne el jefe inmediato superior
relacionada con su trabajo.

RELACIONES DEL PUESTO

Internas o Jefe del Departamento de Planificacion

e Auxiliar de Planificacion

o Dibujante

e Topografo

e Personal de las diferentes Dependencias de la institucién

10.

Externas Ninguna

PERFIL DEL PUESTO

Nivel Diversificado (deseable estudios universitarios
Escolaridad, Titulo o Diploma | en carrera afin o experiencia comprobada en la
materia)

Experiencia No indispensable

Fuente: Municipalidad de San Miguel Petapa. Manual de organizacién y funciones.

www.munisanmiguelpetapa.gob.gt. Consulta: 26 de marzo de 2019.

2.3.8. Jefe del Departamento de Catastro y Administracion del
IUSI

Actualmente el puesto de jefe del Departamento de Catastro y
Administracion del IUSI se encuentra documentado en el manual de puestos y
funciones, ubicado en la seccion “Estructura organica y funciones” de la pagina
de la municipalidad.

El descriptor del puesto fue incluido en el manual de organizacion
presentado posteriormente debido a que actualmente existe una persona que lo
ocupa.
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Con el analisis realizado, se determin6 que ciertas funciones establecidas
en el descriptor del puesto no corresponden al departamento, por lo que se
realizaron cambios en las funciones del puesto, ademas se realizdé una reforma
al organigrama del puesto debido a que algunos de los puestos establecidos

como subalternos no se encuentran activos actualmente.

El descriptor del puesto actual se encuentra dividido en diferentes
secciones, las cuales son: informacion general del puesto, organigrama,
naturaleza del puesto, funciones del puesto, relaciones del puesto y perfil del

puesto.

Dentro del descriptor del puesto se agregé el apartado de “competencias”
en la seccion de “perfil del puesto” debido a que actualmente no se toman en
cuenta las aptitudes y contratan personal que no posee las competencias

necesarias para desempefiar el puesto de manera éptima.

En el manual de puestos y funciones actual de la municipalidad se

encuentra establecido el siguiente descriptor del puesto:

Figura 12. Descriptor del puesto de jefe del Departamento de Catastro y

Administracion del IUSI

DESCRIPTOR DEL PUESTO
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CATASTRO Y ADMINISTRACION DEL IUSI

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Jefe Inmediato Director Municipal de Planificacién
Dependencia Direccion Municipal de Planificacién
Subalternos e Auxiliar de Catastro y Administracion del - IUSI

e Encargado de la Seccién de Catastro
e Encargado de la Seccién de Administracion del IUSI

Ubicacion Edificio Municipal
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Continuacion de la figura 12.

ORGANIGRAMA

DIRECTOR MUNICIPAL
DE PLANIFICACION

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
CATASTRO Y
ADMINISTRACION DEL IUSI

AUXILIAR DE
CATASTRO Y

|| ADMINISTRACION DEL
IUSI

ENCARGADO DE
ADMINISTRACION DEL
1USI

ENCARGADO DE
CATASTRO

NATURALEZA DEL PUESTO

El jefe del Departamento de Catastro y Administracion del Impuesto Unico Sobre
Inmuebles —IUSI - es responsable de administrar el Catastro Municipal, establecer
procedimientos de cobro del IUSI, dar cumplimiento a las disposiciones legales en materia
de desarrollo urbano y rural.

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las actividades de su
competencia, con base en Ley del Registro de Informaciéon Catastral -RIC-,
1. | Cédigo Municipal, Ley del Impuesto Unico Sobre Inmuebles —IUSI- u otras
disposiciones legales relacionadas con catastro a efecto de viabilizar su
cumplimiento en el municipio.

Elaborar, con el personal a su cargo, la programacién semanal de verificacion y
2. | pago de licencias de construccién, implementando controles para garantizar
operaciones en forma transparente.

Definir los procesos para la extension y pago de las licencias de construccion, asi
3. | como los formatos que sean necesarios para su extension, registro, control y
seguimiento.

Verificar que los técnicos de catastro realicen las inspecciones de construcciones
4. | que se ejecuten a efecto de que se cumplan los requisitos técnicos y legales, asi
como los pagos de las licencias correspondientes.
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Continuacion de la figura 12.

Coordinar con el jefe inmediato, y otras areas correspondientes, las acciones

relacionadas con los cobros por la aplicacién de las leyes indicadas.

Realizar visitas a las comunidades para estudiar, analizar y actualizar el
6. | disefio de las zonas y terrenos de construccién, proponiendo estratégicas

para el ordenamiento de nomenclaturas.
7. Definir y proponer estrategias de recuperacién de cuentas morosas.

Coordinar el ingreso del sistema de los nuevos contribuyentes del Impuesto
8. | - .

Unico Sobre Inmuebles 1USI.

Coordinar trabajos de censos predios, lotes, inmuebles y actualizacion de
9. | informacién registral, vigilando y actualizando el padrén predial y verificando

avallios y modificaciones de capital.
10. Realizar cualquier otra funcion que le asigne el jefe inmediato superior

relacionada con su trabajo.

RELACIONES DEL PUESTO

Internas ¢ Director Municipal de Planificacion
e Auxiliar de Catastro y Administracion de Impuesto Unico Sobre
Inmuebles IUSI
o Personal de las diferentes Dependencias de la institucién
Externas e Instituciones publicas y privadas relacionadas al puesto
e Pdblico en general

PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad, Titulo o Diploma

Estudio en carrera de Arquitectura o Ingenieria Civil
0 experiencia comprobada en la materia

Experiencia 2 afios (no indispensable)

Fuente: Municipalidad de San Miguel Petapa. Manual de organizacién y funciones.

Actualmente el puesto de Auxiliar de Catastro se encuentra documentado

en el manual de puestos y funciones, ubicado en la seccion “Estructura

www.munisanmiguelpetapa.gob.gt. Consulta: 26 de marzo de 2019.

2.3.9. Auxiliar de Catastro y Administracion del IUSI

organica y funciones” de la pagina de la municipalidad.
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El descriptor del puesto fue incluido en el manual de organizacion
presentado posteriormente debido a que actualmente dentro del area de
catastro se cuenta con cuatro personas que desempefian el puesto de Auxiliar
de Catastro y Administracion del IUSI, quienes se encargan de apoyar al jefe
del Departamento en la realizacion de las tareas diarias cuando este lo

requiera.

Con el andlisis realizado basado en entrevistas no estructuradas con el
personal del Departamento de Catastro y Administracion del IUSI se determiné
gue las funciones establecidas en el descriptor del puesto si son las que se

desempefian actualmente.

El descriptor del puesto actual se encuentra dividido en diferentes
secciones, las cuales son: informacion general del puesto, organigrama,
naturaleza del puesto, funciones del puesto, relaciones del puesto y perfil del

puesto.

Dentro del descriptor del puesto se agregé el apartado de “competencias”
en la seccion de “perfil del puesto” debido a que actualmente no se toman en
cuenta las aptitudes y contratan personal que no posee las competencias

necesarias para desempefiar el puesto de manera éptima.

En el manual de puestos y funciones actual de la municipalidad se

encuentra establecido el siguiente descriptor del puesto:
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Figura 13. Descriptor del puesto de Auxiliar de Catastro y

Administracion del IUSI

DESCRIPTOR DEL PUESTO

AUXILIAR DE CATASTRO Y ADMINISTRACION DEL IUSI

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Jefe Inmediato Jefe del Departamento de Catastro y Administracion del IUSI
Dependencia Direccién Municipal de Planificacién

Subalternos No aplica

Ubicacion Edificio Municipal

ORGANIGRAMA

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
CATASTRO Y
ADMINISTRACION DEL IUSI

AUXILIAR DE
CATASTRO Y
ADMINISTRACION DEL
IUSI

NATURALEZA DEL PUESTO

El Auxiliar de Catastro y Administracion del Impuesto Unico Sobre Inmuebles —IUSI- es
responsable de realizar las actividades de recepcion, registro, creacion y archivo de la
dependencia, responsable de generar 6rdenes de pago de Licencias de Construccion,
Vallas Publicitarias y asistir al jefe del Departamento de Catastro y Administracion del
IUSI, en las actividades que sean de su competencia.

FUNCIONES DEL PUESTO

1.

Atender a contribuyentes que realicen sus pagos, generando 6rdenes de pago
de licencias de construccidn, vallas publicitarias, entre otras.
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Continuacion de la figura 13.

2. | Administrar el archivo de los documentos que ingresan al Departamento de
Catastro y Administraciéon del Impuesto Unico Sobre Inmuebles 1USI.

3. | Brindar informacion al publico relacionada a expedientes, saldos del Impuesto
Unico Sobre Inmuebles IUSI, Catastro y otra relacionada al area.

4. | Mantener un control adecuado de los expedientes que se tramitan en el area de
trabajo.

5. | Hacer conocimientos en libros correspondientes de la documentacion que se
envia a otras dependencias.

6. | Mantener actualizados los registros y libros de control de la documentacion
recibida y emitida para la consulta eficaz.

7. | Gestionar el cobro de la cartera morosa del Impuesto Unico Sobre Inmuebles -
IUSI-.

8. | Agendar reuniones con los miembros de la comunidad, reuniones administrativas
y otras instituciones publicas, para tratar temas relacionados al catastro municipal.

9. | Gestionar los certificados de propiedad de los inmuebles que estan a nombre de
la municipalidad.

10.| Realizar cualquier otra funcién que le asigne el jefe inmediato superior
relacionada con su trabajo.

RELACIONES DEL PUESTO

Internas e Jefe del Departamento de Catastro y Administracion del Impuesto
Unico Sobre Inmuebles IUSI
e Personal de las diferentes areas de la institucion
Externas e Vecinos

o Entidades publicas y privadas relacionadas al puesto

PERFIL DEL PUESTO

Escola

Nivel Diversificado (deseable estudios universitarios en

ridad, Titulo o Diploma . o .
carrera afin o experiencia comprobada en la materia)

Experiencia No indispensable

Fuente: Municipalidad de San Miguel Petapa. Manual de organizacion y funciones.

www.munisanmiguelpetapa.gob.gt. Consulta: 26 de marzo de 2019.
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2.3.10. Encargado de la Seccion de Catastro

Actualmente el puesto de Encargado de la Seccion de Catastro se
encuentra documentado en el manual de puestos y funciones, ubicado en la

seccion “Estructura organica y funciones” de la pagina de la municipalidad.

El puesto no fue incluido en el manual de organizacion presentado
posteriormente debido a que actualmente no se cuenta con una persona que
desempefie el puesto dentro del Departamento de Catastro y Administracién del
IUSI, por lo que algunas de sus funciones son realizadas por el técnico catastral

y los diversos integrantes del departamento.

El descriptor del puesto actual se encuentra dividido en diferentes
secciones, las cuales son: informacion general del puesto, organigrama,
naturaleza del puesto, funciones del puesto, relaciones del puesto y perfil del

puesto.

En el manual de puestos y funciones actual de la municipalidad se

encuentra establecido el siguiente descriptor del puesto:

Figura 14. Descriptor del puesto de Encargado de la Seccion de
Catastro

DESCRIPTOR DEL PUESTO
ENCARGADO DE LA SECCION DE CATASTRO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Jefe Inmediato Jefe del Departamento de Catastro y Administracion del 1USI
Dependencia Direccién Municipal de Planificacion

Subalternos Técnico de Catastro

Ubicacion Edificio Municipal
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Continuacion de la figura 14.

ORGANIGRAMA

JEFE DEL DEPARTAMENTO
DE CATASTRO Y
ADMINISTRACION DEL IUSI

ENCARGADO DE
CATASTRO

TECNICO CATASTRAL

NATURALEZA DEL PUESTO

El Encargado de la Seccién de Catastro es responsable de planificar, programar, coordinar
y supervisar las labores de actualizacion y mantenimiento Catastral y Registro Fiscal asi
como del mantenimiento y custodia del inventario de planos.

FUNCIONES DEL PUESTO

Participar en la Comision de Enlace y Planificacién de la Coordinadora Municipal
para la Reduccion de Desastres COMRED.

Evaluar periddicamente la operatividad del presupuesto aprobado para los
programas y proyectos catastrales del municipio.

Recibir los croquis de levantamiento de datos y la informacién complementaria,
3. | por parte de la investigacibn de campo para la actualizacion y mantenimiento
catastral.

4 Proponer una estructura tematica del Sistema de Informacion Geografica —SIG

5 Revisar y actualizar permanentemente la informacion catastral del municipio.

Revisar para aprobacion los planos proporcionados por los vecinos
contribuyentes.

Elaborar informes solicitados por el Departamento de Catastro y Administracién
del Impuesto Unico Sobre Inmuebles 1USI.
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Continuacion de la figura 14.

Supervisar las diferentes actividades delegadas a Técnicos Catastrales en la
8. | realizacién de sus funciones.

Elaborar la programacion semanal del trabajo del personal a su cargo a efecto de
9. | evacuar los expedientes de forma expedita.

Realizar cualquier otra funcién que le asigne el jefe inmediato superior
10.| relacionada con su trabajo.

RELACIONES DEL PUESTO

Internas o Jefe del Departamento de Catastro y Administracion del IUSI
e Técnico Catastral
o Jefe del Departamento de Catastro y Administracion de IUSI
e Auxiliar de Catastro y Administracion de IUSI
e Personal de las diferentes Dependencias de la institucion
Externas e Vecinos

e Entidades publicas y privadas relacionadas al puesto

PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad, Titulo o Diploma

Nivel Diversificado (deseable estudios universitarios en
carrera afin o experiencia comprobada en la materia)

Experiencia No indispensable

Fuente: Municipalidad de San Miguel Petapa. Manual de organizacién y funciones.

www.munisanmiguelpetapa.gob.gt. Consulta: 26 de marzo de 2019.

2.3.11. Técnico en catastro

Actualmente el puesto de Técnico en Catastro se encuentra documentado

en el manual de puestos y funciones, ubicado en la seccidén Estructura organica

y funciones de la pagina de la municipalidad.

El descriptor del puesto fue incluido en el manual de organizacion

presentad

0 posteriormente debido a que actualmente se cuenta con un Técnico
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en Catastro quien se encarga de realizar las labores técnicas del departamento,
investigando y garantizando que la informacién sobre el catastro de los

inmuebles se mantenga actualizada.

Con el andlisis realizado, se determiné que algunas de las funciones
establecidas en el descriptor del puesto no son las que realiza actualmente, por

lo que se agregaron algunas funciones.

Posteriormente se realiz6 un cambio al organigrama del puesto debido a

gue algunos de los puestos establecidos no se encuentran activos actualmente.

El descriptor del puesto actual se encuentra dividido en diferentes
secciones, las cuales son: informacion general del puesto, organigrama,
naturaleza del puesto, funciones del puesto, relaciones del puesto y perfil del

puesto.

Dentro del descriptor del puesto se agregd el apartado de “competencias”
en la seccion de “perfil del puesto” debido a que actualmente no se toman en
cuenta las aptitudes y contratan personal que no posee las competencias

necesarias para desempefiar el puesto de manera éptima.

En el manual de puestos y funciones actual de la municipalidad se

encuentra establecido el siguiente descriptor del puesto:
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Figura 15. Descriptor del puesto de Técnico en Catastro

DESCRIPTOR DEL PUESTO

TECNICO EN CATASTRO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Jefe Inmediato Jefe del Departamento de Catastro y Administracion del IUSI
Dependencia Direccién Municipal de Planificacion

Subalternos No aplica

Ubicacion Edificio Municipal

ORGANIGRAMA

ENCARGADO DE
CATASTRO

TECNICO CATASTRAL

NATURALEZA DEL PUESTO

El Técnico de Catastro es responsable de realizar las labores y actividades técnicas y
administrativas relacionadas al catastro del municipio, asi como de analizar la
informacion para actualizar el catastro de inmuebles ubicados geograficamente en las
diferentes zonas del municipio.

FUNCIONES DEL PUESTO

Revisar expedientes en cuanto a inscripciones, traspasos, desmembraciones,
1. | unificaciones, ubicaciones, rectificaciones, verificaciones y otros, para
garantizar el cumplimiento de los requisitos establecidos.
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Continuacion de la figura 15.

2. | Realizar las operaciones de traspasos de propiedad de bienes inmuebles, previo
analisis y evaluacion de la informacion catastral.

3. | Analizar la informacion catastral del municipio para sugerir mejoras en el sistema
y en la administracién del mismo.

4. | Realizar verificacién de datos de bienes inmuebles para consulta al Registro
General de la Propiedad.

5. | Solicitar informacion en las diferentes dependencias o entidades publicas y
privadas que corresponda, datos de interés para complementar los expedientes
a su cargo.

6. | Participar en inspecciones de campo que le sean solicitadas por su jefe
inmediato.
Realizar verificacion de zonas individuales, comercios u otros que se le asignen.

8. . .
Elaborar informes de solicitudes catastrales

9. | Apoyar en la elaboracion de informes que solicite el Departamento de Catastro y
Administracion del Impuesto Unico Sobre Inmuebles —IUSI-.

10.| Realizar cualquier otra funcidn que le asigne el jefe inmediato superior

relacionada con su trabajo.

RELACIONES DEL PUESTO

Internas ¢ Director Municipal de Planificacion
o Jefe del Departamento de Catastro y Administracion de IUSI
e Encargado de Catastro
e Auxiliar de Catastro y Administracion de IUSI
e Personal de las diferentes Dependencias de la institucion
Externas e Vecinos
e Entidades publicas y privadas relacionadas al puesto

PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad, Titulo o Diploma

Nivel diversificado (deseable estudios universitarios en
carrera afin o experiencia comprobada en la materia)

Experiencia 1 afio (no indispensable)

Fuente: Municipalidad de San Miguel Petapa. Manual de organizacién y funciones.

www.munisanmiguelpetapa.gob.gt. Consulta: 26 de marzo de 2019.
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2.3.12. Encargado de la Seccion de Administracion del IUSI

Actualmente el puesto de Encargado de la Seccién de Administracion del
IUSI se encuentra documentado en el manual de puestos y funciones, ubicado

en la seccién Estructura orgénica y funciones de la pagina de la municipalidad.

El descriptor del puesto fue incluido en el manual de organizacion
presentado posteriormente debido a que actualmente se cuenta con un
Encargado de la Administracion del IUSI dentro del edificio municipal y otro en
la Mini-Muni ubicada en el centro comercial Pacific Villa Hermosa, para efectos
de este manual Unicamente se estudiaran los puestos activos dentro del edificio

municipal.

Con el andlisis realizado, se determiné que algunas de las funciones
establecidas en el descriptor del puesto no son las que realiza actualmente, por
lo que se realizd una actualizacién basada en una entrevista no estructurada

con la persona que desempefa el puesto.

Posteriormente se realiz6 un cambio al organigrama del puesto debido a

gue algunos de los puestos establecidos no se encuentran activos actualmente.

El descriptor del puesto actual se encuentra dividido en diferentes
secciones, las cuales son: informacion general del puesto, organigrama,
naturaleza del puesto, funciones del puesto, relaciones del puesto y perfil del

puesto.

Dentro del descriptor del puesto se agrego el apartado de competencias
en la seccion de perfil del puesto debido a que actualmente no se toman en
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cuenta las aptitudes y contratan personal que no posee las competencias
necesarias para desempefiar el puesto de manera optima.

En el manual de puestos y funciones actual de la municipalidad se
encuentra establecido el siguiente descriptor del puesto:

Figura 16. Descriptor del puesto de Encargado de la Seccién de

Administracion del IUSI

DESCRIPTOR DEL PUESTO
ENCARGADO DE LA SECCION DE ADMINISTRACION DEL IUSI

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Jefe Inmediato Jefe del Departamento de Catastro y Administracion del IUSI
Dependencia Direccion Municipal de Planificacion

Subalternos Auxiliar de Administracién del 1USI

Ubicacion Edificio municipal

ORGANIGRAMA

JEFE DEL DEPARTAMENTO
DE CATASTRO Y
ADMINISTRACION DEL IUSI

ENCARGADO DE
ADMINISTRACION DEL
IUSI

AUXILIAR DE
ADMINISTRACION DEL
IUSI
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Continuacion de la figura 16.

NATURALEZA DEL PUESTO

El Encargado de la Seccion de Administracion del IUSI es responsable de administrar y
recaudar el Impuesto Unico Sobre Inmuebles 1USI, realizando todas las actividades
correspondientes necesarias para el cobro y recuperacion y registro del Impuesto Unico
Sobre Inmuebles IUSI del municipio.

FUNCIONES DEL PUESTO

Coordinar acciones con el fin de optimizar la recaudacion y administracion del

1 Impuesto Unico Sobre Inmuebles IUSI.
Redactar y elaborar informes sobre la recaudacion del Impuesto Unico Sobre
2. | Inmuebles IUSI y estadisticas del comportamiento de los ingresos relacionados
al impuesto.
Mantener actualizadas las cuentas y depurados los saldos, llevando el control
3 de la cartera morosa del IUSI implementando acciones n?cesarias para que los
" | contribuyentes mantengan al dia los pagos del Impuesto Unico Sobre Inmuebles
IUSI.
4 Generar e imprimir estados de cuenta y coordinar las acciones pertinentes para
" | su oportuna distribucion.
5 Implementar campafas de difusion y promocion del pago del Impuesto Unico
" | Sobre Inmuebles IUSI y la inversién en obras en el municipio.
6 Administrar el control de los permisos y cambios respecto al Sistema de
" | Catastro.
7 Asignar valores adecuados del IUSI en cumplimiento de lo que establece la ley.
g. | Operaren el sistema y revisar expedientes de avallos.
9 Supervisar procedimiento de valuacion previo a su reduccion para establecer su
" | procedencia o no.
10. Realizar cualquier otra funcién que le asigne el jefe inmediato superior

relacionada con su trabajo.

RELACIONES DEL PUESTO

Internas e Director Municipal de Planificacion
¢ Jefe del Departamento de Catastro y Administracion del IUSI
¢ Encargado de la Seccion de Catastro
e Auxiliar de Administracion del IUSI
e Personal de las diferentes Dependencias de la institucion
Externas e Vecinos
e Entidades Publicas y Privadas relacionadas al puesto
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Continuacion de la figura 16.

PERFIL DEL PUESTO

Titulo a nivel Diversificado (deseable estudios
Escolaridad, Titulo o Diploma universitarios en carrera afin al puesto o experiencia
comprobada en la materia)

No indispensable

Experiencia

Fuente: Municipalidad de San Miguel Petapa. Manual de organizacién y funciones.

www.munisanmiguelpetapa.gob.gt. Consulta: 26 de marzo de 2019.

2.3.13. Auxiliar de Administraciéon del IUSI

Actualmente el puesto de Encargado de la Seccién de Administracién del
IUSI se encuentra documentado en el manual de puestos y funciones, ubicado

en la seccién Estructura organica y funciones de la pagina de la municipalidad.

El descriptor del puesto no fue incluido en el manual de organizacion
presentado posteriormente debido a que actualmente no se cuenta con una
persona que ocupe este puesto debido a que existen cuatro auxiliares de

catastro y administracion del IUSI.

Algunas de las funciones especificadas en el descriptor del puesto actual,
son desarrolladas por el Encargado de Administracion del IUSI y otras por los
Auxiliares de Catastro y Administracion del IUSI.

El descriptor del puesto actual se encuentra dividido en diferentes
secciones, las cuales son: informacion general del puesto, organigrama,
naturaleza del puesto, funciones del puesto, relaciones del puesto y perfil del

puesto.
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En el manual de puestos y funciones actual de la municipalidad se

encuentra establecido el siguiente descriptor del puesto:

Figura 17. Descriptor del puesto de Auxiliar de Administracion de IUSI

DESCRIPTOR DEL PUESTO
AUXILIAR DE ADMINISTRACION DEL IUSI

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
Jefe Inmediato | Encargado de Administracion del IUSI

Dependencia Direccion Municipal de Planificaciéon
Subalternos No aplica

Ubicacion Edificio municipal
ORGANIGRAMA

ENCARGADO DE
ADMINISTRACION DEL
USI

AUXILIAR DE
ADMINISTRACION DEL
USI

NATURALEZA DEL PUESTO

El Auxiliar de Administracién del Impuesto Unico Sobre el Inmueble —
IUSI- es el responsable de administrar y recaudar el impuesto Unico sobre
inmueble la cual consiste en controlar las actividades que se realizan en el
Dependencia encargada de la recaudacion, planificacion, organizacién, asi
como controlar las actualizaciones necesarias para el cobro del Impuesto
Unico Sobre Inmuebles IUSI, asi como actualizar el registro de los bienes
inmuebles.

110



Continuacion de la figura 17.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Identificar a través del cumplimiento de los planes, programas y
" | proyectos las debilidades y necesidades de los mismos.
’ Aprobar soluciones de problemas que se han manifestado en
" | actividades de la dependencia a su cargo
Determinar las necesidades para el mejoramiento o creacion de
3. | acuerdos, reglamentos y ordenanzas municipales relacionadas al
Impuesto Unico Sobre el Inmueble [USI.
4 Convocar y participar en reuniones, internas y externas para
" | coordinar asuntos de interés municipal.
Realizar acciones necesarias para mantener al dia, en sistema, los
5. | pagos del Impuesto Unico Sobre el Inmueble 1USI, Convenios de
Pago y Cartera de Fomento de Hipotecas Aseguradas.
Elaborar informes detallando la recaudacion y estadistica del
6. | comportamiento de los ingresos municipales — especificamente del
Impuesto Unico Sobre el Inmueble [USI.
. Auditar las operaciones de las cuentas del Impuesto Unico Sobre el
" | Inmueble IUSI.
Monitorear las cuentas morosas del Impuesto Unico Sobre el
8. | Inmueble IUSI, manteniendo actualizadas las cuentas y depurando
saldo
Gestionar requerimientos de cobros por medio de avisos u otros
9. | medios como estados de cuenta, citaciones, liquidacion profesional,
entre otras.
10 Realizar cualquier otra funcion que le asigne el jefe inmediato
| superior relacionada con su trabajo.
RELACIONES DEL PUESTO
Internas ¢ Director Municipal de Planificacion
o Jefe del Departamento de Catastro y Administracion del
IUSI
e Personal que conforma la Direccion Municipal de
Planificacion
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Continuacion de la figura 17.

Encargado de Administracion del IUSI
Personal de las diferentes Dependencias de Ila
institucion

Externas

Vecinos
Entidades Publicas y Privadas relacionadas al puesto

PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad, Titulo o
Diploma

Diversificado (deseable estudios
universitarios en carrera afin al puesto o
experiencia comprobada en la materia)

Experiencia No indispensable

Fuente: Municipalidad de San Miguel Petapa. Manual de organizacién y funciones.

2.3.14.

Actualmente el puesto de jefe del Departamento de Gestion de Proyectos

se encuentra documentado en el manual de puestos y funciones, ubicado en la

www.munisanmiguelpetapa.gob.gt. Consulta: 26 de marzo de 2019.

Jefe del Departamento de Gestion de Proyectos

seccién “Estructura organica y funciones” de la pagina de la municipalidad.

El descriptor del puesto fue incluido en el manual de organizacion
presentado posteriormente, debido a que mediante el andlisis realizado se
determind que la persona que ocupa el puesto de jefe del Departamento de
Gestion de Proyectos es el encargado de la supervision de los proyectos
ejecutados por la municipalidad, garantizando que estos se desarrollen de

manera correcta y en el tiempo previsto, cumpliendo con las normas y

especificaciones técnicas.
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También es el encargado de aplicar medidas correctivas a las obras
cuando estas las necesiten por lo que es necesario que la persona que ocupa

dicho puesto tenga conocimientos en el tema.

Con el andlisis realizado, se determiné que algunas de las funciones
establecidas en el descriptor del puesto no son las que realiza actualmente, por
lo que se realizd una actualizacion basada en una entrevista no estructurada

con la persona que desempefa el puesto.

Posteriormente se realiz6 un cambio al organigrama del puesto debido a
gue los puestos establecidos en el Departamento de Gestion de Proyectos no

se encuentran activos actualmente.

El descriptor del puesto actual se encuentra dividido en diferentes
secciones, las cuales son: informacion general del puesto, organigrama,
naturaleza del puesto, funciones del puesto, relaciones del puesto y perfil del

puesto.

Dentro del descriptor del puesto se agrego el apartado de “competencias”
en la seccion de “perfil del puesto” debido a que actualmente no se toman en
cuenta las aptitudes y contratan personal que no posee las competencias

necesarias para desempefiar el puesto de manera 6ptima.

En el manual de puestos y funciones actual de la municipalidad se

encuentra establecido el siguiente descriptor del puesto:
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Figura 18. Descriptor del puesto de jefe del Departamento de Gestion

de Proyectos

DESCRIPTOR DEL PUESTO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE GESTION DE PROYECTOS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Jefe Inmediato Director Municipal de Planificacion
Dependencia Direccién Municipal de Planificacion
Subalternos Técnico en Gestion de Proyectos
Ubicacién Edificio municipal

ORGANIGRAMA

DIRECTOR MUNICIPAL
DE PLANIFICACION

JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
GESTION DE
PROYECTOS
I

TECNICO EN GESTION
DE PROYECTOS

NATURALEZA DEL PUESTO

El jefe del Departamento de Gestidn de Proyectos es responsable de la planificacion,
ejecucion y control del proyecto, siendo el encargado de impulsa el avance del mismo
mediante la toma de decisiones tendentes a la consecucion de los objetivos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. | Gestionar los proyectos que la municipalidad tiene a su cargo para el
mejoramiento econdmico de la comunidad.
2. | Planificar proyectos en todos sus aspectos, identificando las actividades a

realizar, los recursos a poner en juego, los plazos y los costos previstos.
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Continuacion de la figura 18.

3. | Tomar decisiones necesarias para conocer en todo momento la situacion del
estatus de los proyectos en relacién con los objetivos establecidos.

4. | Recabar informacién de acuerdo a las necesidades de la poblacion de
proyectos generados y promovidos por el Alcalde Municipal o la municipalidad.

5. | Mantener de forma permanente las relaciones externas inmersas en cada
proyecto.

6. | Clasificar los planes, programas y proyectos para que sea evaluada su
continuidad y redistribucion a las Dependencias correspondientes.

. Impulsar proyectos municipales de impacto en la comunidad.

8. | Agrupar y llevar registro de los planes, programas y proyectos por Dependencia
para que sean elaborados los andlisis técnicos correspondientes.

9. | Recopilar y conformar expedientes de proyectos sociales y de inversién, en sus
diferentes ciclos (planificacion, evento de contratacion, ejecucion y liquidacion),
a fin de contar con toda la vida del proyecto e informacion para realizar analisis
técnicos de los proyectos especiales.

10.| Realizar cualquier otra funcién que le asigne el jefe inmediato superior
relacionada con su trabajo.

RELACIONES DEL PUESTO

Internas ¢ Director Municipal de Planificacion

o Jefe del Departamento de Catastro y Administracion del IUSI

e Técnico en Gestion de Proyectos

e Personal de las diferentes Dependencias de la institucién
Externas e Vecinos

e SEGEPLAN

e INAB

¢ CONAP

e Ministerio de Trabajo

e Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales

e Ministerio de Salud Publicay A.S.

e CONRED

e COMRED

e Entidades publicas y privadas relacionadas al puesto
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Continuacion de la figura 18.

PERFIL DEL PUESTO

Nivel (diversificado Deseable estudios universitarios
Escolaridad, Titulo o Diploma | en carrera afin o experiencia comprobada en la
materia)

2 afos (no indispensable)

Experiencia

Fuente: Municipalidad de San Miguel Petapa. Manual de organizacién y funciones.

www.munisanmiguelpetapa.gob.gt. Consulta: 26 de marzo de 2019.

2.3.15. Técnico en Gestién de Proyectos

Actualmente el puesto de Técnico en Gestidon de Proyectos se encuentra
documentado en el manual de puestos y funciones, ubicado en la seccion

Estructura orgénica y funciones de la pagina de la municipalidad.

El descriptor del puesto no fue incluido en el manual de organizacion
presentado posteriormente debido a que actualmente no se cuenta con un
técnico en gestion de proyectos dentro del departamento, ni existe una plaza
vacante, por lo que algunas de las funciones de este puesto, son realizadas por

el jefe del Departamento.

El descriptor del puesto actual se encuentra dividido en diferentes
secciones, las cuales son: informacion general del puesto, organigrama,
naturaleza del puesto, funciones del puesto, relaciones del puesto y perfil del

puesto.

En el manual de puestos y funciones actual de la municipalidad se

encuentra establecido el siguiente descriptor del puesto:
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Figura 19. Descriptor del puesto de Técnico en Gestion de Proyectos

DESCRIPTOR DEL PUESTO

TECNICO EN GESTION DE PROYECTOS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Jefe Inmediato Jefe del Departamento de Gestién de Proyectos
Dependencia Direccion Municipal de Planificacion
Subalternos No aplica

Ubicacion Edificio municipal

ORGANIGRAMA

JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
GESTION DE
PROYECTOS

TECNICO EN GESTION
DE PROYECTOS

NATURALEZA DEL PUESTO

El Técnico en Gestion de Proyectos es responsable de apoyar en las actividades necesarias
para gestionar y apoyar lo relacionado a los planes, programas y proyectos municipales,
utilizando instrumentos y herramientas para la correcta formulacion.

FUNCIONES DEL PUESTO

Colaborar en la planificacion, coordinacién y ejecucion de jornadas, talleres y
eventos de diferentes proyectos, relacionados con la planificacién estratégica de

= las actividades para dar a conocer los planes, programas y proyectos municipales a
la comunidad.
5 Identificar, disefiar y formular los proyectos municipales, a presentar a instituciones
" | publicas y privadas.
3 Gestionar la documentacion: archivo fisico y digital relativo al ciclo de vida de los

proyectos elaborando informes justificativos, técnicos y econémicos.

Registrar, monitorear y dar seguimiento a los planes, programas y proyectos en
4. | todas sus componentes (técnica administrativa y financiera), en colaboracién con
las demas dependencias funcionales.
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Continuacion de la figura 19.

Actualizar la base de datos de necesidades de la poblacion del municipio.

Implementar las herramientas de control y seguimiento de planes, programas y
proyectos definidos.

Apoyar en el monitoreo y seguimiento del Sistema de Consejos de Desarrollo
Sistema Nacional de Consejos de Desarrollo —SISCODE-.

Participar en la Comisién de Enlace y Planificacion de la Coordinadora Municipal
para la Reduccion de Desastres COMRED vy la Coordinadora Nacional para la
Reduccion de Desastres CONRED, cuando se le requiera.

Participar en las gestiones necesarias de elaboracién, conformacion vy
seguimiento de planes y programas, asi como de las comisiones requeridas, para
contribuir en el seguimiento de la gestiébn municipal ante Ministerio de Ambiente y
Recursos Naturales, asi como del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social
de los expedientes de proyectos municipales que requieran.

10.

Realizar cualquier otra funcién que le asigne el jefe inmediato superior relacionada
con su trabajo.

RELACIONES DEL PUESTO

Internas e Director Municipal de Planificacion
o Jefe del Departamento de Gestidn de Proyectos
e Personal de las diferentes dependencias de la Institucion
Externas e Vecinos
e Secretaria de Planificacion y Programacién de la Presidencia -
SEGEPLAN

e Instituto Nacional de Bosques INAB

e Consejo Nacional de Areas Protegidas CONAP

e Ministerio de Trabajo

e Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales

e Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social

e Coordinadora Nacional para la Reduccion de Desastres CONRED
e Coordinadora Municipal para la Reduccién de Desastres COMRED
e Entidades publicas y privadas relacionadas al puesto

PERFIL DEL PUESTO

Titulo Nivel Diversificado (deseable estudios

Escolaridad, Titulo o Diploma universitarios en carrera afin o experiencia

comprobada en la materia)

Experiencia 2 afos (no indispensable)

Fuente: Municipalidad de San Miguel Petapa. Manual de organizacion y funciones.

www.munisanmiguelpetapa.gob.gt. Consulta: 26 de marzo de 2019.
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2.3.16. Jefe del Departamento de Desarrollo Urbano vy
Ordenamiento Territorial

Actualmente el puesto de jefe del Departamento de Desarrollo Urbano y
Ordenamiento Territorial se encuentra documentado en el manual de puestos y
funciones, ubicado en la seccion Estructura organica y funciones de la pagina

de la municipalidad.

El descriptor del puesto no fue incluido en el manual de organizacién
presentado posteriormente debido a que actualmente el Director Municipal de
Planificacion no tiene a su cargo el Departamento de Desarrollo Urbano y

Ordenamiento Territorial.

Por esta razén se ve la necesidad de realizar una propuesta de
actualizacion del organigrama con los puestos que conforman la Direccién

Municipal de Planificacion.

El descriptor del puesto actual se encuentra dividido en diferentes
secciones, las cuales son: informacion general del puesto, organigrama,
naturaleza del puesto, funciones del puesto, relaciones del puesto y perfil del

puesto.
Los descriptores de puestos establecidos en el manual para el

Departamento de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial se presentan a

continuacion:
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Figura 20. Descriptor del puesto de jefe del Departamento de Desarrollo

Urbano y Ordenamiento Territorial

DESCRIPTOR DEL PUESTO
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO URBANO Y ORDENAMIENTO

TERRITORIAL
INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
Jefe Inmediato Director Municipal de Planificacién
Dependencia Direccién Municipal de Planificacion
Subalternos e Encargado de la Seccion de Desarrollo Urbano
e Encargado de la Seccién de Ordenamiento Territorial
Ubicacion Edificio Municipal

ORGANIGRAMA

DIRECTOR MUNICIPAL
DE PLANIFICACION

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
DESARROLLO URBANO Y
ORDENAMIENTO
TERRITORIAL

ENCARGADO DE
ORDENAMIENTO
TERRITORIAL

ENCARGADO DE
DESARROLLO URBANO

NATURALEZA DEL PUESTO

El jefe del Departamento de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial es responsable
de impulsar el Ordenamiento del Territorio y la Planeacion Urbana de las diferentes
regiones del Municipio, mediante el disefio, implementacién, ejecucion, evaluacién y
retroalimentacion permanente del Sistema de Planeacién del Ordenamiento Territorial y
Desarrollo Urbano.
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Continuacion de la figura 20.

FUNCIONES DEL PUESTO

1.

Desarrollar proyectos que ayuden a mejorar el desarrollo urbano y mejorar el
orden urbanistico, responsables de ser ejecutados por la municipalidad.

Evaluar los resultados que obtenidos por medio de los indicadores que son
cuantificables para resolver problemas de ordenamiento territorial del municipio,
Revisar y completar la integracion de la Memoria de Labores y para atender las
solicitudes de Informacién Publica presentadas a la municipalidad.

Asesorar, representar y apoyar al area de Infraestructura y Desarrollo Urbano,
respecto a su participaciéon e intervencidbn en comisiones e instancias de
Coordinacién Regional, Organos Técnicos de Consulta, de Coordinacion
Interinstitucional, evaluacion y seguimiento, en materia de Ordenamiento
Territorial de los asentamientos humanos de Desarrollo Urbano y de vivienda.

Reportar a la Direccion de Recursos Humanos todas las faltas cometidas por los
trabajadores y funcionarios municipales, para ser sometidas a lo establecido en
las normativas internas y externas vigentes en la materia laboral, presentar la
programacion anual de vacaciones del personal del area.

Identificar las debilidades y mejoras de los planes, programas y proyectos en las
dependencias, aprobando las soluciones que se sometan a consideracion
respecto de actividades de la dependencia a su cargo.

Promover ante autoridades municipales y Estatales, la suscripcion de convenios
de coordinacion para la Planeacion y Fomento del Ordenamiento Territorial y el
Desarrollo Urbano; para la conformacién de poligonos de acciéon concertada y
para todas aquellas medidas que fortalezcan la capacidad técnica y administrativa
de los Municipios en la materia.

Coordinar la elaboracién del Programa de Ordenamiento Territorial y Desarrollo
Urbano (POTDU) asi como los Programas Regionales de Ordenamiento Territorial
(PROT'S), implementarlos y evaluarlos periddicamente, evaluar la situacién actual
y la perspectiva de los asentamientos humanos, determinar la eficacia de las
politicas y acciones realizadas en los centros de poblacion para la consecucion de
los objetivos establecidos en los programas.

Coordinar y fomentar la participacién de los diversos sectores en los procesos de
formulacién y evaluacion de los Programas de Ordenamiento Territorial y
Desarrollo Urbano, asi como la vigilancia del uso y destino del suelo previsto en
ellos, planear, elaborar y /o proponer la emision de normas técnicas en materia de
Desarrollo Urbano aplicables en el municipio.
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Dirigir la elaboracion de dictdmenes para usos de suelo que generen impacto
regional, conducir el proceso de constitucion de reservas de usos de suelo para
el Desarrollo Urbano y proponer el ejercicio del derecho de preferencia del
municipio para adquirir predios e inmuebles en el territorio municipal.

10.

Establecer medidas y ejecutar acciones para evitar asentamientos humanos
irregulares.

11.

Coordinar la administracion y operacién del Sistema Municipal de Informacion
para el Ordenamiento Territorial, con la finalidad de organizar, sistematizar,
conservar y dar seguimiento a los actos que sustenten el Ordenamiento
Territorial de los asentamientos humanos.

12.

Facilitar el proceso de consulta publica y difundir los Programas de Desarrollo
Urbano, asi como otros instrumentos de Planeacién Territorial.

13.

Planear, analizar y proponer ante las autoridades municipales, conceptos de
proyectos urbanos estratégicos, la concertacién y los programas de suelo y
vivienda, preferentemente para la poblacion de escasos recursos econdmicos 74
con férmulas de inversiobn publico privadas que contribuyan al desarrollo
econdmico y social de las zonas y regiones del Municipio.

14.

Dirigir el seguimiento interno a la regularizacion de la tenencia de la tierra para
su incorporacién al Desarrollo Urbano, con la participacion de los municipios que
corresponda.

15.

Realizar cualquier otra funcion que le asigne el jefe inmediato superior
relacionada con su trabajo.

RELACIONES DEL PUESTO

Internas ¢ Director Municipal de Planificacion

e Encargado de Desarrollo Urbano

e Técnico en Desarrollo Urbano

e Encargado de Ordenamiento Territorial

e Técnico en Ordenamiento Territorial

e Personal de las diferentes Dependencias de la institucion
Externas e Vecinos

e Instituciones Gubernamentales
e Desarrolladores de Proyectos
e Sector Social

e Entidades publicas y privadas
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PERFIL DEL PUESTO

Estudiante en Nivel Universitario en Arquitectura,
Agronomia, Administracion de Tierras, Ingenieria Civil,
Escolaridad, Titulo o Diploma Urbanismo o Ciencias afines o experiencia
comprobada en la materia o experiencia comprobada
en la materia

Experiencia 1 afio (no indispensable)

Fuente: Municipalidad de San Miguel Petapa. Manual de organizacién y funciones.

www.munisanmiguelpetapa.gob.gt. Consulta: 26 de marzo de 2019.

2.3.17. Encargado de la Seccion de Desarrollo Urbano

Actualmente el puesto de Encargado de la Seccién de Desarrollo Urbano
se encuentra documentado en el manual de puestos y funciones, ubicado en la

seccion Estructura organica y funciones de la pagina de la municipalidad.

El descriptor del puesto no fue incluido en el manual de organizacion
presentado posteriormente debido a que actualmente el Director Municipal de
Planificacibn no tiene a su cargo el Departamento de Desarrollo Urbano y

Ordenamiento Territorial.

El descriptor del puesto actual se encuentra dividido en diferentes
secciones, las cuales son: informacion general del puesto, organigrama,
naturaleza del puesto, funciones del puesto, relaciones del puesto y perfil del

puesto.

En el manual de puestos y funciones actual de la municipalidad se
encuentra establecido el siguiente descriptor del puesto:
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Figura 21. Descriptor del puesto de Encargado de la Secciéon de

Desarrollo Urbano

DESCRIPTOR DEL PUESTO

ENCARGADO DE LA SECCION DE DESARROLLO URBANO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

. Jefe del Departamento de Desarrollo Urbano y Ordenamiento
Jefe Inmediato -
Territorial
Dependencia Direccién Municipal de Planificacion
Subalternos Técnico en Desarrollo Urbano
Ubicacion Edificio municipal

ORGANIGRAMA

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
DESARROLLO URBANO Y
ORDENAMIENTO
TERRITORIAL

ENCARGADO DE
DESARROLLO URBANO

TECNICO DE
DESARROLLO URBANO

NATURALEZA DEL PUESTO

El Encargado de la Seccion de Desarrollo Urbano es el responsable de proponer, disefiar
y darle seguimiento a proyectos urbanos estratégicos dentro del marco del Plan de
Ordenamiento Territorial.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. | Coordinar con instituciones los programas de apoyo para el desarrollo urbano en
cuanto a propuestas de proyectos, apoyo técnico y asesorias.
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Continuacion de la figura 21.

2. | Realizar actividades relacionadas a resolver problemas que ayuden mejorar el
desarrollo urbano.

3. | Cumplir con los objetivos definidos para cada una de las personas a su cargo para
gestionar proyectos que mejoren el desarrollo urbano.

4. | Realizar una correcta administracién de los recursos asignados para el desarrollo
urbano por medio de las funciones a cargo y que el mismo se acople al presupuesto
asignado.

5. | Dirigir, planificar, coordinar, supervisar, organizar y dictar normas administrativas
para el eficiente desarrollo de las actividades técnicas y administrativas de
dependencia a su cargo.

6. Analizar las normas administrativas para ser implementadas.

7. | Reportar si fuera el caso las faltas administrativas de acuerdo a los Reglamentos y
otras normas o leyes aplicables.

8. | Velar por el cumplimiento de las normas para el eficiente desarrollo de las
actividades relacionadas al Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano.

9. Disefiar los proyectos urbanos del municipio.

10.| Realizar cualquier otra funcidon que le asigne el jefe inmediato superior relacionada
con su trabajo.

RELACIONES DEL PUESTO

Internas e Director Municipal de Planificacion
o Jefe del Departamento de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial
e Técnico en Desarrollo Urbano
e Encargado de Ordenamiento Territorial
e Técnico en Ordenamiento Territorial
¢ Personal de las diferentes Dependencias de la instituciéon
Externas e Vecinos

e Entidades privadas y publicas relacionadas al puesto

PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad, Titulo o Diploma

Estudiante en Nivel Universitario en Arquitectura,
Agronomia, Administracion de Tierras, Ingenieria Civil,
Urbanismo o Ciencias afines o experiencia comprobada
en la materia

Experiencia 1 afio (no indispensable)

Fuente: Municipalidad de San Miguel Petapa. Manual de organizacién y funciones.

www.munisanmiguelpetapa.gob.gt. Consulta: 26 de marzo de 2019.
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2.3.18. Técnico en Desarrollo Urbano

Actualmente el puesto de Técnico en Desarrollo Urbano se encuentra
documentado en el manual de puestos y funciones, ubicado en la seccion

“Estructura organica y funciones” de la pagina de la municipalidad.

El descriptor del puesto no fue incluido en el manual de organizacion
presentado posteriormente debido a que actualmente el Director Municipal de
Planificacion no tiene a su cargo el Departamento de Desarrollo Urbano y

Ordenamiento Territorial.

El descriptor del puesto actual se encuentra dividido en diferentes
secciones, las cuales son: informacion general del puesto, organigrama,
naturaleza del puesto, funciones del puesto, relaciones del puesto y perfil del

puesto.

En la figura 22 se presenta el descriptor del puesto que se encuentra

establecido en el manual de puestos de la municipalidad.

Figura 22. Descriptor del puesto de Técnico en Desarrollo Urbano

DESCRIPTOR DEL PUESTO
TECNICO EN DESARROLLO URBANO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

. Jefe del Departamento de Desarrollo Urbano y Ordenamiento
Jefe Inmediato o
Territorial
Dependencia Direccién Municipal de Planificacion
Subalternos No aplica
Ubicacion Edificio municipal
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Continuacion de la figura 22.

ORGANIGRAMA

ENCARGADO DE
DESARROLLO URBANO

TECNICO DE
DESARROLLO URBANO

NATURALEZA DEL PUESTO

El Técnico en Desarrollo Urbano es el responsable de ejecutar trabajos de campo que
sirva de aporte en la recopilacién de la informacién y elaboracién de proyectos para el
desarrollo urbano del municipio.

FUNCIONES DEL PUESTO

Desarrollar toda actividad técnica para la gestion y ejecucién de los proyectos de

1.
desarrollo urbano.
2. | Cumplir las normas, reglamentos y ordenanzas municipales.
3 Apoyar en la elaboracion del Plan Operativo Anual de la Seccion de Desarrollo
" | Urbano
4. | Realizar trabajo de campo, recopilando informacion necesaria.
5. | Diagramar, dibujar y calcular proyectos urbanos.
6 Apoyar en el cumplimiento de las normas vigentes, para el eficiente desarrollo
" | de las actividades relacionadas al Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano.
£ Ayudar en el disefio de los proyectos urbanos que se le requieran.
8. | Elaborar informes técnicos de la informacion de campo recabada para los
diferentes proyectos de desarrollo urbano.
9. | Elaborar informes mensuales, para dejar registro de las actividades en las
cuales presta apoyo.
10.| Realizar cualquier otra funcién que le asigne el jefe inmediato superior

relacionada con su trabajo.
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Continuacion de la figura 22.

RELACIONES DEL PUESTO

e Jefe del
Territorial

Internas e Director Municipal de Planificacion

Departamento de Desarrollo Urbano y Ordenamiento

¢ Encargado de Desarrollo Urbano
e Encargado de Ordenamiento Territorial
o Personal de las diferentes Dependencias de la institucién

Externas o Entidades publicas y privadas relacionadas al puesto

PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad, Titulo o Diploma

Estudiante en Nivel Universitario en Arquitectura,
Agronomia, Administracion de Tierras, Ingenieria Civil,
Urbanismo o Ciencias

Experiencia

1 afio (no indispensable)

Fuente: Municipalidad de San Miguel Petapa. Manual de organizacién y funciones.

www.munisanmiguelpetapa.gob.gt. Consulta: 26 de marzo de 2019.

2.3.19. Encargado de la Seccion de Ordenamiento Territorial

Actualmente el puesto de Técnico en Desarrollo Urbano se encuentra

documentado en el manual de puestos y funciones, ubicado en la seccion

Estructura organica y funciones de la pagina de la municipalidad.

El descriptor del puesto no fue incluido en el manual de organizacion

presentado posteriormente debido a que actualmente el Director Municipal de

Planificacibn no tiene a su

Ordenamiento Territorial.

cargo el Departamento de Desarrollo Urbano y

El descriptor del puesto actual se encuentra dividido en diferentes

secciones, las cuales son: informacién general del puesto, organigrama,
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naturaleza del puesto, funciones del puesto, relaciones del puesto y perfil del
puesto.

En la figura 23 se presenta el descriptor del puesto que se encuentra
establecido en el manual de puestos de la municipalidad.

Figura 23. Descriptor del puesto de Encargado de la Seccién de

Ordenamiento Territorial

DESCRIPTOR DEL PUESTO
ENCARGADO DE LA SECCION DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

. Jefe del Departamento de Desarrollo Urbano y Ordenamiento
Jefe Inmediato o
Territorial
Dependencia Direccién Municipal de Planificacion
Subalternos Técnico en Ordenamiento Territorial
Ubicacion Edificio municipal

ORGANIGRAMA

JEFE DEL DEPARTAMENTO
DE DESARROLLO URBANO
Y ORDENAMIENTO
TERRITORIAL

ENCARGADO DE
ORDENAMIENTO
TERRITORIAL

TECNICO DE
ORDENAMIENTO
TERRITORIAL
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Continuacion de la figura 23.

NATURALEZA DEL PUESTO

El Encargado de Ordenamiento Territorial es el responsable de participar en la
formulacion y seguimiento de los planes de ordenamiento territorial municipal, asi como la
propuesta de los reglamentos respectivos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. | Coordinar y realizar visitas de campo que permita contar con informacion
actualizada para la elaboracién de propuestas urbanas.

2. | Elaborar informes de resultados de los trabajos asignados para mostrar avances
o finalizacién de los mismos.

3. | Aplicar los reglamentos necesarios para el cumplimiento de sus funciones y
atribuciones especificas e identifica las necesidades para el mejoramiento.

4. | Disefiar controles internos establecidos para el ordenamiento territorial del
municipio y administracion de la informacién correspondiente al territorio.

5. | Elaborar técnicamente los reglamentos y normas necesarias para la
implementacién del Plan de Ordenamiento Territorial.

6. | Realizar enlaces interinstitucionales con organizaciones y entidades
relacionadas con Ordenamiento Territorial para la aplicacion de las buenas
practicas.

7. | Dar acompafiamiento en las visitas de campo necesarias en las zonas del
municipio para el ordenamiento del municipio.

8. | Formular planes de Ordenamiento Municipal a mediano y largo plazo, para su
programacion presupuestaria.

9. | Participar en la elaboracion del Plan Operativo Anual POA de la Seccién de
Ordenamiento Territorial, asi como en la ejecucién del presupuesto
correspondiente.

10.| Realizar cualquier otra funcién que le asigne el jefe inmediato superior
relacionada con su trabajo.

RELACIONES DEL PUESTO

Internas

e Director Municipal de Planificacion

e Jefe del Departamento de Desarrollo Urbano y Ordenamiento
Territorial

e Encargado de Desarrollo Urbano

e Técnico en Desarrollo Urbano

e Técnico en Ordenamiento Territorial

e Personal de las diferentes Dependencias de la institucién
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Continuacion de la figura 23.

Externas

Entidades publicas y privadas relacionadas al puesto

Publico en general

PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad, Titulo o Diploma

Urbanismo o Ciencias
comprobada en la materia

afines

(o]

Estudiante en Nivel Universitario en Arquitectura,
Agronomia, Administracion de Tierras, Ingenieria Civil,

experiencia

Experiencia

1 afio (no indispensable)

Fuente: Municipalidad de San Miguel Petapa. Manual de organizacién y funciones.

2.3.20.

Actualmente el puesto de Técnico en Ordenamiento Territorial se

encuentra documentado en el manual de puestos y funciones, ubicado en la

Técnico en Ordenamiento Territorial

www.munisanmiguelpetapa.gob.gt. Consulta: 26 de marzo de 2019.

seccion Estructura organica y funciones de la pagina de la municipalidad.

El descriptor del puesto no fue incluido en el manual de organizacién
presentado posteriormente debido a que actualmente el Director Municipal de

Planificacibn no tiene a su cargo el Departamento de Desarrollo Urbano y

Ordenamiento Territorial.

El descriptor del puesto actual se encuentra dividido en diferentes
secciones, las cuales son: informacion general del puesto, organigrama,

naturaleza del puesto, funciones del puesto, relaciones del puesto y perfil del

puesto.

131




En la siguiente figura se presenta el descriptor del puesto que se
encuentra establecido en el manual de puestos de la municipalidad.

Figura 24. Descriptor del puesto de Técnico en Ordenamiento

Territorial

DESCRIPTOR DEL PUESTO
TECNICO EN ORDENAMIENTO TERRITORIAL

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

. Jefe del Departamento de Desarrollo Urbano y Ordenamiento
Jefe Inmediato o
Territorial
Dependencia Direccién Municipal de Planificacion
Subalternos No aplica
Ubicacién Edificio municipal

ORGANIGRAMA

ENCARGADO DE
ORDENAMIENTO
TERRITORIAL

TECNICO DE
ORDENAMIENTO
TERRITORIAL

NATURALEZA DEL PUESTO

El Técnico en Ordenamiento Territorial es el responsable de elaborar mapas, diagramas e
informes de caracter técnico, asi como emplear técnicas de recoleccién de datos para el
levantamiento de informacion territorial.

FUNCIONES DEL PUESTO

Emplear instrumentos y técnicas de recoleccién de informacion relacionada al
Ordenamiento Territorial.

1.
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Continuacion de la figura 24.

5 Apoyar y participar en la elaboraciéon del Plan Operativo Anual del Departamento
" | de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial.
3 Cumplir con las atribuciones y demas normas, reglamentos, ordenanzas y leyes
" | municipales respectivas.
4. | Elaborar mapas utilizando el Sistema de Informacién Geografico SIG.
5 Realizar visitas de campo, recolectando informacion para elaborar y plotear
" | mapas.
6 Apoyar en la planificacién y ejecucion de talleres relacionados a informacion
" | territorial.
7 Ayudar en la implementacion de los reglamentos y normas necesarias para la
" | implementacion del Plan de Ordenamiento Territorial.
Elaborar informes con la documentacion recabada de los diferentes estudios e
8. | inspecciones para fortalecer las acciones que se tomen en funcién del
Ordenamiento Territorial.
9. | Sugerir proyectos que ayuden al ordenamiento territorial municipal.
10 Realizar cualquier otra funcién que le asigne el jefe inmediato superior relacionada
"| con su trabajo.

RELACIONES DEL PUESTO

Internas e Director Municipal de Planificacion
o Jefe del Departamento de Desarrollo Urbano y Ordenamiento
Territorial
e Encargado de Desarrollo Urbano
e Técnico en Desarrollo Urbano
e Encargado de Ordenamiento Territorial
e Personal de las diferentes Dependencias de la institucion
Externas ¢ Instituciones privadas y publicas

e Sector publico

PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad, Titulo o Diploma Estudiante en Nivel Universitario en Arquitectura,

Agronomia, Administracion de Tierras, Ingenieria Civil,
Urbanismo o Ciencias afines o0 experiencia
comprobada en la materia

Experien

cia 1 afio (no indispensable)

Fuente: Municipalidad de San Miguel Petapa. Manual de organizacion y funciones.

www.munisanmiguelpetapa.gob.gt. Consulta: 26 de marzo de 2019.
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2.3.21. Jefe del Departamento de Licencias de Construccion

Actualmente el puesto de jefe del Departamento de Licencias de
Construccion se encuentra documentado en el manual de puestos y funciones,
ubicado en la seccidn “Estructura organica y funciones” de la pagina de la

municipalidad.

El descriptor del puesto fue incluido en el manual de organizacion
presentado posteriormente debido a que dentro de la Direccion Municipal de
Planificacion si se cuenta con una persona encargada de tramitar los permisos
y licencias de construccion solicitadas por los vecinos del municipio de manera
eficaz, asesorando y realizando los célculos correspondientes de las licencias

de construccion.

Posteriormente se realiz6 un cambio al organigrama del puesto debido a
gue algunos de los puestos establecidos en el Departamento no se encuentran

activos.

El descriptor del puesto actual se encuentra dividido en diferentes
secciones, las cuales son: informacion general del puesto, organigrama,
naturaleza del puesto, funciones del puesto, relaciones del puesto y perfil del

puesto.

Dentro del descriptor del puesto se agregé el apartado de competencias
en la seccion de “perfil del puesto” debido a que actualmente no se toman en
cuenta las aptitudes y contratan personal que no posee las competencias

necesarias para desempefiar el puesto de manera éptima.
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En el manual de puestos y funciones actual de la municipalidad se

encuentra establecido el siguiente descriptor del puesto:

Figura 25. Descriptor del puesto de jefe del Departamento de Licencias

de Construccion

DESCRIPTOR DEL PUESTO
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE LICENCIAS DE CONSTRUCCION

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Jefe Inmediato Director Municipal de Planificacion

Dependencia Direccion Municipal de Planificacion
e Técnico en Licencias de Construccion
Subalternos . . . L
e Supervisor de Licencias de Construccion
Ubicacion Edificio municipal

ORGANIGRAMA

DIRECTOR MUNICIPAL
DE PLANIFICACION

|
JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
LICENCIAS DE
CONSTRUCCION

SUPERVISOR DE
LICENCIAS DE
CONSTRUCCION

TECNICO DE LICENCIAS
DE CONSTRUCCION

NATURALEZA DEL PUESTO

El jefe del Departamento de Licencias de Construccion es el responsable de realizar las
gestiones relacionadas al cumplimiento de entrega de las Licencias de Construccion en
tiempos prudentes, asi como la agilizacién en el proceso de obtencion de Licencias de
Construccion, asesorando a los vecinos de la comunidad.
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Continuac

ion de la figura 25.

FUNCIONES DEL PUESTO
1. | Emitir licencias para autorizacién de construcciones en el area urbana y rural.
5 Llevar un control especifico de expedientes en forma manual y por medios
" | magnéticos avalados por la Contraloria General de Cuentas.
Gestionar el control de cobro y emision de licencias de construccién y su
3. | incorporacién a la base de datos contable municipal del Impuesto Unico Sobre
Inmuebles IUSI.
Atender y asesorar en lo relacionado a licencias de construccion a vecinos,
4. | inversionistas, urbanizadores y propietarios de proyectos mayores Yy
urbanizaciones.
5 Ipspeccionar y elaborar informes de expedientes para rebaja del Impuesto
" | Unico Sobre Inmuebles IUSI, en coordinacién con el Departamento de Catastro.
6 Elevar la productividad en el desempefio de las actividades inherentes al
" | Departamento de Licencias de Construccion.
7. | Atender casos especiales relacionados a construcciones.
8 Realizar visitas de campo para la verificacion de obras, cuando se considere
necesario.
Elaborar reportes periédicos de los consolidados de expedientes que se
9. | generen en Licencias de Construccion incluyendo las aprobadas y las
denegadas
10. Realizar cualquier otra funcion que le asigne el jefe inmediato superior
relacionada con su trabajo.

RELACIONES DEL PUESTO

Internas e Director Municipal de Planificacion

e Técnico en Licencias de Construccion

e Supervisor de Licencias de Construccion

e Auditoria Interna

e Encargado de Catastro

e Encargado de Administracion del IUSI

e Personal de las diferentes Dependencias de la institucion
Externas e Registro de la Propiedad de Inmueble

e Abogados

e Poblacion en General

e Entidades e instituciones publicas y privadas
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Continuacion de la figura 25.

PERFIL DEL PUESTO

Nivel Diversificado (deseable estudios universitarios
Escolaridad, Titulo o Diploma en carrera afin o experiencia comprobada en la
materia)

No indispensable

Experiencia

Fuente: Municipalidad de San Miguel Petapa. Manual de organizacién y funciones.

www.munisanmiguelpetapa.gob.gt. Consulta: 26 de marzo de 2019.

2.3.22. Técnico en Licencias de Construccioén

Actualmente el puesto de Técnico en Licencias de Construccion se
encuentra documentado en el manual de puestos y funciones, ubicado en la

seccién Estructura organica y funciones de la pagina de la municipalidad.

El descriptor del puesto no fue incluido en el manual de organizacion
presentado posteriormente debido a que no se cuenta con una persona qgue

desemperie el puesto, ni existe una plaza vacante.

Con el andlisis realizado, se determin6 que algunas de las funciones son
realizadas por el jefe quien se encarga de realizar los tramites necesarios para

brindar de manera réapida las licencias de construccion solicitadas.

El descriptor del puesto actual se encuentra dividido en diferentes
secciones, las cuales son: informacion general del puesto, organigrama,
naturaleza del puesto, funciones del puesto, relaciones del puesto y perfil del

puesto.
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En el manual de puestos y funciones actual de la municipalidad

encuentra establecido el siguiente descriptor del puesto:

Figura 26. Descriptor del puesto de Técnico en Licencias de

Construccioén

se

DESCRIPTOR DEL PUESTO

TECNICO EN LICENCIAS DE CONSTRUCCION

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Jefe Inmediato Jefe en el Departamento de Licencias de Construccion
Dependencia Direccién Municipal de Planificacién

Subalternos No aplica

Ubicacion Edificio municipal -.

ORGANIGRAMA

JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
LICENCIAS DE
CONSTRUCCION

TECNICO DE LICENCIAS
DE CONSTRUCCION

NATURALEZA DEL PUESTO

El Técnico de Licencias de Construccién es el responsable de hacer los calculos del valor
a pagar por trdmites de Licencias de Construccion, asi como de revisar, emitir, validar,
firmar las Licencias de Construccién y entregar a vecinos el expediente.

FUNCIONES DEL PUESTO

Llamar al vecino para informarle que su licencia de construccion esta lista y que

1.
puede pasar a traerla y entregarla.
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Continuacion de la figura 26.

5 Revisar expediente contra el sistema de licencias de construccion segin orden
" | de pago.
3 Firmar las autorizaciones de licencias de construccién para después pasarlas a
" | firma de autorizacién con el jefe del Departamento de Ordenamiento Territorial.
4. | Escribir en un libro los datos de la licencia de construcciones autorizadas.
5. | Efectuar revisién de Proyectos de Calculo Estructural.
6 Inspeccionar que las solicitudes de construccion sean acordes con el Plan de
" | Ordenamiento Territorial y las Normas Urbanisticas del municipio.
Verificar que la documentacion de los expedientes cumpla con los
7. | requerimientos municipales establecidos, particularmente que las solicitudes de
construccion no se encuentren ubicadas en Areas de Riesgo.
8. | Calcular el monto a cancelar por concepto de licencias de construccion.
Revisar expedientes contra el sistema de licencias de construccion segun orden
9 de pago, desglosandolo en original y copia para archivar y entregar el original al
" | vecino, validando con los timbres respectivos las Licencias de Construccion
originales.
10 Realizar cualquier otra funcion que le asigne el jefe inmediato superior
‘| relacionada con su trabajo.

RELACIONES DEL PUESTO

Internas e Director Municipal de Planificacion

e Jefe del Departamento de Licencias de Construccién

e Supervisor de Licencias de Construccion

e Personal de las diferentes Dependencias de la institucién
Externas e Vecinos

e Instituciones publicas y privadas relacionadas al puesto

PERFIL DEL PUESTO

Nivel Diversificado (deseable estudios universitarios

Escolaridad, Titulo o Diploma | en carrera afin o experiencia comprobada en la

materia)

Experiencia No indispensable

Fuente: Municipalidad de San Miguel Petapa. Manual de organizacién y funciones.

www.munisanmiguelpetapa.gob.gt. Consulta: 26 de marzo de 2019.
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2.3.23.  Supervisor de Licencias de Construccion

Actualmente el puesto de Supervisor de Licencias de Construccion se
encuentra documentado en el manual de puestos y funciones, ubicado en la

seccion Estructura organica y funciones de la pagina de la municipalidad.

El descriptor del puesto fue incluido en el manual de organizacion
presentado posteriormente con el nombre de Inspector de Construccidon
Privada, quien se encarga de realizar supervisiones a las construcciones
asegurandose de que cuenten con las licencias necesarias y también se
encarga de realizar algunas de las funciones descritas en el descriptor de

puestos presentado a continuacion.

Con el andlisis realizado, se determiné que algunas de las funciones
establecidas en el descriptor del puesto no son las que realiza actualmente, por
lo que se realizd una actualizacién basada en una entrevista no estructurada

con la persona que desempefa el puesto.

Posteriormente se realiz6 un cambio al organigrama del puesto debido a
gue algunos de los puestos establecidos en el Departamento de Gestion de

Proyectos no se encuentran activos actualmente.

El descriptor del puesto actual se encuentra dividido en diferentes
secciones, las cuales son: informacion general del puesto, organigrama,
naturaleza del puesto, funciones del puesto, relaciones del puesto y perfil del
puesto.

Dentro del descriptor del puesto se agregé el apartado de competencias

en la seccion de “perfil del puesto” debido a que actualmente no se toman en
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cuenta las aptitudes y contratan personal que no posee las competencias

necesarias para desempefiar el puesto de manera 6ptima.

En el manual de puestos y funciones actual de la municipalidad se

encuentra establecido el siguiente descriptor del puesto:

Figura 27. Descriptor del puesto de Supervisor de Licencias de

Construccioén

DESCRIPTOR DEL PUESTO
SUPERVISOR DE LICENCIAS DE CONSTRUCCION
INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Jefe Inmediato Jefe del Departamento de Licencias de Construccion
Dependencia Direccién Municipal de Planificacion

Subalternos No aplica

Ubicacion Edificio municipal

ORGANIGRAMA

JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
LICENCIAS DE
CONSTRUCCION

SUPERVISOR DE
LICENCIAS DE
CONSTRUCCION

NATURALEZA DEL PUESTO

El Supervisor de Licencias de Construccién es el responsable de realizar inspecciones de
obras de vivienda, comercios, edificios, entre otras, que estén siendo construidas en el
municipio, velando por el cumplimiento de que las mismas cuenten con las licencias
respectivas y en los plazos aprobados.
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Continuacion de la figura 27.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar inspecciones de viviendas, bodegas, comercios, antenas, edificios, para
1. | verificar permisos de construccion o el cumplimiento de las caracteristicas
autorizadas y las normas técnicas y legales establecidas, entregando citaciones y
notificaciones.

2. | Entregar los informes con todos los datos exactos y caracteristicas precisas de
las construcciones visitadas.

3. | Verificar que las construcciones de vivienda ejecutadas estén de acuerdo con lo
solicitado y cancelado, por medio de la extension de la licencia de construccion.

4. | Reportar a quien corresponda, cualquier irregularidad detectada como producto
de las inspecciones oculares y de campo, para que se tomen las acciones y
medidas necesarias.

5. | Revisar los expedientes de las construcciones, asignados para inspeccion.

6. | Realizar inspecciones de oficio al vencimiento de las licencias de construccion,
asi como periédicamente, estableciendo rutas de inspeccién.

7. | Elaborar y entregar informes con datos exactos y caracteristicas precisas de las
construcciones visitadas.

8. | Verificar denuncias de vecinos relacionadas a las obras en construccion, como:
material de construccién obstaculizando la via publica, construcciones irregulares,
construcciones en peligro, manejo inapropiado de aguas pluviales, entre otros.

9. | Documentar con fotografia las visitas de campo realizadas para la inspeccion de
obras en construccion.

10.| Realizar cualquier otra funcibn que le asigne el jefe inmediato superior
relacionada con su trabajo.

RELACIONES DEL PUESTO

Internas e Director Municipal de Planificacion

e Jefe del Departamento de Licencias de Construccion

e Técnico en Licencias de Construccion

e Personal de las diferentes Dependencias de la institucion

Externas e Vecinos
e Instituciones privadas y publicas relacionadas al puesto

PERFIL DEL PUESTO

Titulo  Nivel Diversificado (deseable estudios
Escolaridad, Titulo o Diploma universitarios en carrera afin 0 experiencia
comprobada en la materia)

Experiencia No indispensable

Fuente: Municipalidad de San Miguel Petapa. Manual de organizacién y funciones.

www.munisanmiguelpetapa.gob.gt. Consulta: 26 de marzo de 2019.
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2.3.24. Jefe del Departamento de Organizaciéon Comunitaria

Actualmente el puesto de jefe del Departamento de Organizacion
Comunitaria se encuentra documentado en el manual de puestos y funciones,
ubicado en la seccidén “Estructura organica y funciones” de la pagina de la

municipalidad.

El descriptor del puesto no fue incluido en el manual de organizacion
presentado posteriormente debido a que actualmente existe el departamento,
pero el Director Municipal de Planificacion no lo tiene a su cargo.

Por esta razén se ve la necesidad de realizar una propuesta de
actualizacion del organigrama con los puestos que conforman la Direccién

Municipal de Planificacion.

El descriptor del puesto actual se encuentra dividido en diferentes
secciones, las cuales son: informacion general del puesto, organigrama,
naturaleza del puesto, funciones del puesto, relaciones del puesto y perfil del

puesto.

Los descriptores de puestos establecidos en el manual para el

Departamento de Organizacion Comunitaria se presentan a continuacion:
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Figura 28.

Descriptor del puesto de jefe del Departamento de

Organizaciéon Comunitaria

DESCRIPTOR DEL PUESTO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION COMUNITARIA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Jefe Inmediato

Gerente Municipal

Dependencia

Departamento de Organizacién Comunitaria

Subalternos

Auxiliar de Organizacién Comunitaria

Ubicacién

Edificio anexo al edificio municipal

ORGANIGRAMA

DIRECTOR MUNICIPAL
DE PLANIFICACION

JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
ORGANIZACION

COMUNITARIA
[

PROMOTOR DE AUXILIAR DE

ORGANIZACION ORGANIZACION

COMUNITARIA COMUNITARIA

NATURALEZA DEL PUESTO

El jefe del Departamento de Organizacién Comunitaria es el responsable de dar apoyo a
los grupos organizados del municipio denominados Consejos Municipales de Desarrollo,
COMUDES, Asociaciones y otros grupos legalmente organizados para promover la

participacion ciudadana y mejorar la organizacion en el municipio.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Fomentar la creacion de los Consejos Municipales de Desarrollo COMUDES,
orientando sobre los requisitos para su legalizacion.
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Continuacion de la figura 28.

2. | Realizar los tramites conjuntamente con el Auxiliar de Organizacion Comunitaria
para la habilitacion de los libros de Actas de los Consejos Municipales de
Desarrollo COMUDES Yy otras Asociaciones.

3. | Prestar asesoria técnica a las Organizaciones Comunitarias, Consejos Municipales
de Desarrollo COMUDES, fomentar su desarrollo y legalizacion, y promover su
efectiva participacion en el progreso econémico, social y cultural de la comuna,
considerando la Ordenanza de Participacién Ciudadana.

4. | Registrar las Juntas Directivas de los Consejos Municipales de Desarrollo
COMUDES, Comités y Asociaciones, dando fe de su formacién.

5. | Velar por que la informacién de las Juntas Directivas de los Consejos Municipales
de Desarrollo COMUDES, Comités y Asociaciones se mantenga actualizada.

6. | Evaluar las necesidades de la comunidad, para la formulacién de politicas sociales.

7. | Proponer politicas, planes y programas especificos que diagnostiquen la
problematica actual y sus posibles soluciones.

8. | Generar y mantener los canales de informacién y comunicacion eficientes que
posibiliten la oportuna participacion de vecinos y de la comunidad.

9. | Proponer los sectores que seran beneficiados con las mejoras que se realizan con
los diferentes proyectos y programas municipales.

10. | Realizar cualquier otra funcion que le asigne el jefe inmediato superior relacionada
con su trabajo.

RELACIONES DEL PUESTO

Internas e Alcalde Municipal

e Gerente Municipal

e Alcaldes Auxiliares

e Director Municipal de la Mujer

o Jefes de Departamentos

e Personal de las diferentes Dependencias de la institucion
Externas e Consejos Municipales en Desarrollo COMUDES

e Comités de Vecinos

e Vecinos en general

e Asociaciones de vecinos

¢ Instituciones publicas y privadas relacionadas al puesto

PERFIL DEL PUESTO

Titulo  Nivel Diversificado (deseable  estudios

Escolaridad, Titulo o Diploma universitarios en carrera afin o experiencia comprobada

en la materia)

Experiencia 2 afos (no indispensable)

Fuente: Municipalidad de San Miguel Petapa. Manual de organizacion y funciones.

www.munisanmiguelpetapa.gob.gt. Consulta: 26 de marzo de 2019.

145




2.3.25.  Auxiliar de Organizacion Comunitaria

Actualmente el puesto de Auxiliar de Organizacion Comunitaria se
encuentra documentado como parte de la Direccidon Municipal de Planificacion
en el manual de puestos y funciones, ubicado en la seccion “Estructura
organica y funciones” de la pagina de la municipalidad, sin embargo, el
descriptor del puesto no fue incluido en el manual de organizacion presentado
posteriormente debido a que actualmente existe el departamento, pero el

Director Municipal de Planificacion no lo tiene a su cargo.

El descriptor del puesto actual se encuentra dividido en diferentes
secciones, las cuales son: informacion general del puesto, organigrama,
naturaleza del puesto, funciones del puesto, relaciones del puesto y perfil del
puesto.

Los descriptores de puestos establecidos en el manual para el

Departamento de Organizacién Comunitaria se presentan a continuacion:

Figura 29. Descriptor del puesto de Auxiliar de Organizacion

Comunitaria

DESCRIPTOR DEL PUESTO
AUXILIAR DE ORGANIZACION COMUNITARIA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Jefe Inmediato Jefe del Departamento de Organizacion Comunitaria
Dependencia Departamento de Organizacién Comunitaria
Subalternos No aplica

Ubicacion Edificio municipal
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Continuacion de la figura 29.

ORGANIGRAMA

JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
ORGANIZACION
COMUNITARIA
[

AUXILIAR DE
ORGANIZACION
COMUNITARIA

NATURALEZA DEL PUESTO

El Auxiliar de Organizacion Comunitaria es responsable de las actividades de apoyo y
seguimiento de expedientes y solicitudes que ingresen, asi como prestar apoyo para la
realizacion de cualquier actividad requerida para el funcionamiento del Departamento de
Organizacion Comunitaria y de las comunidades del municipio.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. | Administrar la papeleria que ingrese y egrese del Departamento de Organizacion
Comunitaria, dando el debido seguimiento a cada una.

2. | Elaborar la documentacion que debe ser entregada a los vecinos en relacion a
las diferentes gestiones que realice en el Departamento de Organizacién
Comunitaria.

3. | Atender a los vecinos y personas en general, que se presente a solicitar
informacidn o a realizar solicitudes especificas.

4. | Velar por el cumplimiento de las normas, reglamentos, estatutos, ordenanzas,
acuerdos, leyes municipales vigentes que apliguen a la Organizacion
Comunitaria.

5. | Recopilar y clasificar convenientemente las normas legales, resoluciones
importantes que sean de competencia del Departamento de Organizacion
Comunitaria.

6.

Dar apoyo al jefe del Departamento de Organizacion Comunitaria con la agenda
de actividades comunitarias que se realicen.
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Continuacion de la figura 29.

7. | Elaborar en tiempo los nombramientos y carnés de los integrantes de las
Alcaldias Auxiliares y Consejos Municipales de Desarrollo COMUDES.

Coordinar el apoyo que se requiera con las diferentes areas y dependencias de la
instituciéon para realizacion de actividades programadas y autorizadas.

9. | Asistir y participar en las reuniones que se celebren entre los Consejos de
Municipales en Desarrollo, grupos de vecinos organizados y otras instituciones en
las cuales tenga relacién la municipalidad y el Departamento de Organizacién
Comunitaria.

10.| Realizar cualquier otra funcién que le asigne el jefe inmediato superior
relacionada con su trabajo.

RELACIONES DEL PUESTO

Internas e Alcalde Municipal

e Alcaldes Auxiliares

e Director Municipal de Planificacion

o Jefe del Departamento de Organizacion Comunitaria

e Promotor de Desarrollo Comunitario

e Personal de las diferentes Dependencias de la institucion

Externas e Asociaciones de vecinos

e Instituciones publicas y privadas relacionadas al puesto

e Publico en general

PERFIL DEL PUESTO

Titulo  Nivel Diversificado (deseable estudios
Escolaridad, Titulo o Diploma universitarios en carrera afin 0 experiencia
comprobada en la materia)

No indispensable

Experiencia

Fuente: Municipalidad de San Miguel Petapa. Manual de organizacién y funciones.

www.munisanmiguelpetapa.gob.gt. Consulta: 26 de marzo de 2019.

2.3.26. Promotor de Desarrollo Comunitario
Actualmente el puesto de Promotor de Desarrollo Comunitario se

encuentra documentado en el manual de puestos y funciones, ubicado en la

seccion “Estructura organica y funciones” de la pagina de la municipalidad.
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El descriptor del puesto no fue incluido en el manual de organizacién
presentado posteriormente debido a que actualmente si existe, pero el Director

Municipal de Planificacion no lo tiene a su cargo.

El descriptor del puesto actual se encuentra dividido en diferentes
secciones, las cuales son: informacion general del puesto, organigrama,
naturaleza del puesto, funciones del puesto, relaciones del puesto y perfil del

puesto.

Los descriptores de puestos establecidos en el manual para el

Departamento de Organizacion Comunitaria se presentan a continuacion:

Figura 30. Descriptor del puesto de Promotor de Desarrollo

Comunitario

DESCRIPTOR DEL PUESTO
PROMOTOR DE ORGANIZACION COMUNITARIA
INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Jefe Inmediato Jefe del Departamento de Organizacion Comunitaria
Dependencia Departamento de Organizacién Comunitaria
Subalternos No aplica

Ubicacion Edificio municipal

ORGANIGRAMA

JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
ORGANIZACION
COMUNITARIA

PROMOTOR DE
ORGANIZACION
COMUNITARIA
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Continuacion de la figura 30.

NATURALEZA DEL PUESTO

El Promotor de Desarrollo Comunitario es el responsable de canalizar con la
Municipalidad, los problemas que enfrenta la comunidad, siendo el agente de cambio que
motiva y dinamiza a los habitantes de la comunidad para buscar las mejores soluciones.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Dar seguimiento a los problemas reportados por los vecinos a través de los
" | Consejos Comunitarios de Desarrollo COCODES.
5 Dar informes constantes al jefe del Departamento de Organizacién Comunitaria,
" | sobre situacién de los sectores y los problemas que presentan.
3 Dar ingreso a las solicitudes de los vecinos relacionados a proyectos
comunitarios.
Elaborar informes de las solicitudes que reciben en forma directa y la persona a la
4. | cual difunden la informacién o solicitud de los vecinos para dar el debido
seguimiento en tiempos prudentes.
5 Informar a la comunidad de los planes, programas y proyectos que realiza la
" | municipalidad en beneficio de las mismas.
Realizar tutoria en el proceso de formaciéon de comités y grupos organizados,
6. | designando a un facilitador, que es elegido de acuerdo con su experiencia en el
tema de promocioén y desarrollo de capacidades.
7 Apoyar en la resolucién de problemas que enfrenta la comunidad, haciendo llegar
" | alas autoridades competentes las necesidades de las mismas.
Realizar las gestiones correspondientes a las solicitudes de programas, atencién
8. | especializada o para tratar problematicas de seguridad ciudadana y apoyo que
requieren de la municipalidad.
9. | Ejecutar los seguimientos necesarios a las solicitudes de los vecinos.
10. Realizar cualquier otra funciébn que le asigne el jefe inmediato superior
relacionada con su trabajo.

RELACIONES DEL PUESTO

Internas

e Alcalde Municipal

e Director Municipal de Planificacion

e Jefe del Departamento de Organizacion Comunitaria

o Jefes de las diferentes Dependencias de la Municipalidad

e Personas de las diferentes Dependencias de la Municipalidad
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Continuacion de la figura 30.

Externas e Consejos de Comunidades en Desarrollo COCODES
e Consejos Municipales en Desarrollo COMUDES

e Asociaciones de vecinos

e Asociaciones religiosas

e Otras instituciones publicas y privadas

e Pdblico en general

PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad, Titulo o Diploma

Titulo Nivel Diversificado (deseable estudios
universitarios en carrera afin o experiencia
comprobada en la materia)

Experiencia

No indispensable

Fuente: Municipalidad de San Miguel Petapa. Manual de organizacién y funciones.

www.munisanmiguelpetapa.gob.gt. Consulta: 26 de marzo de 2019.

2.4, Manual de organizacion

El manual de organizacibn que se presenta a continuacion esta
conformado por la documentacion de los procedimientos necesarios para la

ejecucion de proyectos y una propuesta de actualizacion de los descriptores de

puestos que integran actualmente la DMP.

2.4.1. Organizacién

Para identificar los procedimientos y formatos estandarizados en el

manual de organizacion, se asignd una codificacion para la cual se utilizé la

informacion presentada a continuacion.
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Tabla IV. Codificacion de procedimientos y formatos

o Tipo de o : e
Direccion Descripcion | Correlativo Cadigo final
documento
DMP Manual Procedimiento 00 DMP-M-PR-00
DMP Manual Formato 00 DMP-M-F-00
Fuente: elaboracion propia.
o DMP: Direccion Municipal de Planificacion que es la direccion donde se

utilizara el manual realizado.

o M: manual por el tipo de documento que se elaboré.

o PR: procedimiento.

o F: formularios adjuntos que se utilizan en los procedimientos.
o 00: correlativo del procedimiento o formato correspondiente.

Posteriormente en la propuesta realizada en el manual de organizacion,
referente a la actualizacion de los descriptores de puestos que integran la

Direccion Municipal de Planificacidén se incluyeron los siguientes puestos:

o Director de la Direccion Municipal de Planificaciéon

o Jefe del Departamento de Planificacion

o Auxiliar de planificacién

o Jefe del Departamento de Catastro y Administracion del 1USI
o Auxiliar de Catastro y Administracién de 1USI

o Encargado de Administracion de IUSI

o Notificador de Catastro

o Técnico Catastral
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o Analista Registral

o Jefe del Departamento de Gestidén de Proyectos
o Jefe del Departamento de Licencias de Construccion
o Inspector de Construccion Privada

En figura mostrada a continuacion, se presenta el organigrama propuesto

de los puestos de trabajo activos dentro de la Direccion Municipal de

Planificacion.

Propuesta de actualizacion del organigrama de la DMP

Figura 31.
Gerente Municipal
Director Municipal de
Planificacion
Jefe del Jefe del Departamento
Departamento de de Catastro y
Planificacion Administracion del 1USI
Auxiliar de Notificador de Enlcfargadp, de
o Administracién del
Planificacién Catastro usl

Técnico Catastral

Auxiliar de Catastro y
Administracion del
IUSI

Analista Registral

|

Jefe del
Departamento de
Gestion de Proyectos

Jefe del Departamento
de Licencias de
Construccion

Fuente: elaboracion propia, empleando Visio 2016.
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La estructura que se utilizé en la elaboracion del manual de organizacion

presentado posteriormente es la siguiente:

2.4.2. Introduccion del manual

En la introduccion del manual se presenta una breve descripcién del

contenido, brindando una mayor comprension sobre el plan del manual.

2.4.3. Justificacion del manual

En la justificacién del manual presentada posteriormente, se da a conocer
de forma general la importancia de contar con un manual de organizacion

dentro de la institucion.
24.4. Objetivos del manual
En los objetivos del manual presentados, se especifica la finalidad de la
realizacion del manual, dando a conocer lo que se desea lograr a través de la
aplicacion del mismo dentro del proceso de ejecucion de proyectos.
2.4.5. Alcances del manual
En los alcances se especifica a quien va dirigido el manual y el uso que se

le darad al mismo dentro de la municipalidad de San Miguel Petapa, dando a

conocer la relevancia que tendra para la institucion.
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2.4.6. Procedimientos

En el manual de organizacion presentado a continuacion se detallan los

procedimientos documentados:

Figura 32. Manual de procedimientos

MUNICIPALIDOAD

SON MIGUEL PETOPO

MANUAL DE ORGANIZACION PARA LA EJECUCION DE
PROYECTOS EN LA DIRECCION MUNICIPAL DE
PLANIFICACION, MUNICIPALIDAD DE SAN MIGUEL PETAPA,
DEPARTAMENTO DE GUATEMALA

Elaboracion Revision Aprobacién
Jefe del Departamento de Director Municipal de
Planificacién Planificacién

Jessica Martinez
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Continuacion de la figura 32.

MUNICIPALIDAD D M P - M 'O 1

/\ Manual de organizacion Version: 1.0

SON MIGUEL PETAPAO
Pagina: 2

Introduccién

El presente manual de organizacion de la Direccion Municipal de
Planificacibn contiene la documentacion de 46 procedimientos
fundamentales para la ejecucidn de proyectos, donde se definen los puestos
responsables de la realizacién de cada actividad y se presenta un flujograma
para cada procedimiento con el fin de brindar una representacion gréfica de
su desarrollo.

Posteriormente se presenta una actualizaciéon de los descriptores de
puestos que se encuentran activos actualmente dentro de la direccion,
describiendo de manera ordenada las funciones y responsabilidades que

corresponden a cada puesto.

Elaboracion Revisién Aprobacién

Jefe del Departamento de Director Municipal de

Jessica Martinez . Y.
Planificacion Planificacion
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Continuacion de la figura 32.

MUNICIPALIDOAD D M P - M 'O 1

Manual de organizacion Version: 1.0

SAN MIGUEL PETAPO

Pagina: 3

Justificacion

Para el desempefio Optimo de las actividades municipales es
necesario contar con manuales que documenten los procedimientos
desarrollados y asignar responsabilidades a cada puesto de trabajo, con

el fin de obtener organizacion y estandarizacién en los procedimientos.

Para alcanzar los objetivos planteados previamente por la
institucion es necesario guiar al personal en el cumplimiento de sus
actividades, brindando orden vy claridad en las funciones vy

responsabilidades inherentes al puesto que desempefan.

Elaboracion Revisiéon Aprobacién
. . Jefe del Departamento de Director Municipal de
Jessica Martinez o L. e o7
Planificacion Planificacion
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Continuacion de la figura 32.

MUNICIPOLIDAD DMP-M-01
Manual de organizacion Version: 1.0
SAON MIGUEL PETOAPO Péglna. 4
Objetivos

e Documentar los procedimientos necesarios para la ejecucién de
proyectos de desarrollo para el municipio.

o Disefiar un flujograma para cada procedimiento documentado con el
fin de brindar una representacion grafica del desarrollo del mismo.

e Estandarizar los formatos utilizados por el Departamento de
Planificacion en el desarrollo de cada procedimiento.

o Definir las actividades necesarias para el cumplimiento de cada
procedimiento, como guia para facilitar la incorporaciéon de nuevos
empleados a la Direccion Municipal de Planificacion.

o Definir las funciones y responsabilidades correspondientes a cada

puesto de trabajo que conforma la Direccion Municipal de

Planificacion.
Elaboracion Revision Aprobacién
. . Jefe del Departamento de Director Municipal de
Jessica Martinez L, SN
Planificacion Planificacion
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Continuacion de la figura 32.

DMP-M-01

MUNICIPALIDOAD

Manual de organizacion Version: 1.0

SAN MIGUEL PETAPO

Pagina: 5

Alcances

e Serd utilizado por el personal de la Direccibn Municipal de
Planificacibn como guia para la realizacion de proyectos ejecutados
por contrato con fondos municipales.

e ElI manual de organizacion tendra lugar en la oficina del
Departamento de Planificacion para consulta de todos los
procedimientos necesarios para el desarrollo de proyectos.

e Las especificaciones contenidas en el manual deberan utilizarse
como base para la induccién del personal que se integre al
Departamento de Planificacion.

e Se utilizard para asignar responsabilidades al personal de la
municipalidad que se encuentra involucrado en el proceso de
ejecucion de proyectos.

Elaboracion Revision Aprobacién
. . Jefe del Departamento de Director Municipal de
Jessica Martinez o ., e 1y,
Planificacion Planificacion
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Continuacion de la figura 32.

MUNICIPALIDOAD

SAON MIGUEL PETOAPO

Manual de organizacién

DMP-M-01

Version: 1.0

Pagina: 6

Diagramacion de procedimientos

Para representar de forma grafica cada procedimiento se elabora

un flujograma siguiendo la simbologia descrita a continuacion.

Simbolo

Nombre

Funcion

Inicio / Final

Representa el
inicio y final del

procedimiento.

g

Linea de flujo

Indica la secuencia
de las

operaciones.

Proceso

Representa
cualquier tipo de

operacion.

Entrada / Salida

Utilizado para

datos.

[T
<

Permite analizar

una situacion y

Decision
tomar una
decision.
Elaboracion Revision Aprobacién

Jessica Martinez

Jefe del Departamento de

Planificacion

Director Municipal de
Planificacion
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Continuacion de la figura 32.

MUNICIPALIDOAD

SAN MIGUEL PETAPO

DMP-M-01

Manual de organizacion Version: 1.0

Pagina: 7

Simbolo

Nombre

Funcién

Conector

Formar un enlace
del diagrama en
dos paginas
distintas

Archivo

Accion de archivar

un documento.

Documento

Indicar que se
utiliza un
documento o se
genera en el

procedimiento.

Almacenamiento

de datos

Indicar la escritura
o0 almacenamiento

de datos.

N
C(
-,

Preparacion

Representa
preparacién para

otra actividad.

Elaboracion Revision Aprobacién
. . Jefe del Departamento de Director Municipal de
Jessica Martinez o ., e 1,
Planificacion Planificacion
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Continuacion de la figura 32.

MUNICIPALIDOAD D M P' M 'O 1

Manual de organizacion Version: 1.0

SAON MIGUEL PETOAPO

Pagina: 8

Procedimientos para la ejecucion de un proyecto

A continuacién, se enlistan los procedimientos documentados en el
presente manual para la correcta ejecucion de proyectos de desarrollo
para el municipio.

e Solicitud de proyecto

e Plan Operativo Anual (POA)

e Actualizaciones

e Modificaciones

e Informes cuatrimestrales

o Perfil del proyecto

e Planos constructivos

e Elaboracién de presupuesto

e Elaboracién del cronograma de ejecucion fisico — financiero
e Presupuesto de operacién y mantenimiento
e Bases

o Especificaciones generales

e Especificaciones técnicas

e Disposiciones especiales

e Documentacion de propiedad

e Analisis de gestion de riesgos del proyecto
e Evaluacién ambiental

e Solicitud de Evaluacion de SEGEPLAN

¢ Requerimientos de compras

¢ Dictamen de Factibilidad

Elaboracion Revision Aprobacién
. . Jefe del Departamento de Director Municipal de
Jessica Martinez o ., e 1y,
Planificacion Planificacion
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e Dictamen Técnico

e Dictamen Juridico

e Solicitud de Gestibn para publicacion del evento
Centroamérica

e Nombramiento de supervisor de proyecto

o Nombramiento, notificacion y aprobacion de juntas

e Procedimientos de compras

e Régimen de cotizacion

e Régimen de licitacién

e Recepcioén de ofertas

e Evaluacion y calificacion de ofertas

e Adjudicacion

e Aprobacion de adjudicacion

e Faccionamiento de Contrato

e Publicacién de Fianzas

e Aprobacion de contrato por autoridad superior

¢ Registro de contrato en la CGC

e Pago de anticipo previo al inicio de obras

e Orden de inicio de proyecto

e Pago de estimaciones

e Registro del proyecto en el SINIP

e Suspension temporal y reactivacion de proyecto

¢ Modificacion de contrato

e Documentos de cambio

e Ampliacion de contrato

e Finalizacién de proyecto

e Recepcidn y liquidacién de proyecto

en el Diario de

Elaboracién Revision

Aprobacién

Jessica Martinez e
Planificacion

Jefe del Departamento de Director Municipal de

Planificacion
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Puestos de la Direccién Municipal de Planificacion

Los puestos que conforman la Direccion Municipal de planificacion

son los siguientes:

e Director de la Direccion Municipal de Planificacion

e Jefe del Departamento de Planificacién

¢ Auxiliar de planificacion (2)

o Jefe del Departamento de Catastro y Administracion del IUSI
e Auxiliar de Catastro y Administracion de IUSI (4)

e Encargado de Administracion de IUSI

¢ Notificador de Catastro

e Técnico Catastral

e Analista Registral

e Jefe del Departamento de Gestion de Proyectos

e Jefe del Departamento de Licencias de Construccion
e Inspector de Construccion Privada

Elaboracion Revision Aprobacién

Jefe del Departamento de Director Municipal de

Jessica Martinez R NN
Planificacion Planificacion
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No. Procedimiento Responsable Flujograma
1. Inicio
2 Realizar y entregar la solicitud de Solicitante ( ] /
un proyecto. N
I
- . ) 2
3 Recibir la solicitud presentada por Alcaldia L
' los interesados en el proyecto. Municipal ) [
3
4. | Analizar la solicitud. I
4
5. Verificar la informacion necesaria. l
Obtener la informacion adicional
- <5 >—NO— 6
6. de ser necesaria al departamento ~_
correspondiente. Consejo Sfl
— - Municipal *
Aprobar la solicitud mediante un 7
7. punto de acta del Concejo o
Municipal. {
8
Trasladar y notificar la aprobacion P
8. de solicitud a la Direccion I
Municipal de Planificacion. 9
Director JL
Recibir la solicitud aprobada para oy ¢ 10 )
9. . . e Municipal de N
realizar estudios de viabilidad. e
Planificaciéon
10. | Fin
Elaboracion Revision Aprobacién
. . Jefe del Departamento de Director Municipal de
Jessica Martinez e ., e )
Planificacion Planificacion
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Pagina: 12
Municipalidad de San Miguel Petapa FREADaG
SOLICITUD DE EJECUCION DE PROYECTO R
Nombre del Nug‘neero
solicitante .
teléfono
Ubicacion
Descripcién de la problemética a resolver
Poblacién
a beneficiar
Alcances
del
proyecto

Fuente: elaboracion propia

Elaboracion Revision Aprobacién
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No. Procedimiento Responsable Flujograma
1. Inicio

: . ; . Director S~
2. disponibilidad financiera . :
proyectada para el afio siguiente. Financiero / 5 .
Identificar y priorizar :
3. ; . 3
intervenciones y productos.
. I
Propuesta de intervencion o D|_re_ctor 4
4, . Municipal de E
productos a ejecutarse. Planificacion ’l
S
Trasladar la  propuesta de 1
5. ! o
proyectos a Concejo Municipal. 6
Concejo 1
6. Aprobar los proyectos. Municipal 7
]
7 Trasladar los proyectos 8
" | aprobados. .,f,-,lf”‘ =
) 9
8 Elaborar el Plan Estratégico Director — 7
" | Institucional (PEI). Municipal de
Planificaciéon
9 Elaborar el Plan Operativo
’ Multianual (POM).
Elaboracion Revision Aprobacién

Jessica Martinez

Jefe del Departamento de
Planificacion

Director Municipal de
Planificacion
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No. Procedimiento Responsable Flujograma
10 Elaborar Plan operativo Anual
- | (POA). v
11. | Dar seguimiento al POA.
Director “
12 Evaluar si se necesita realizar '\Pﬂlu?]'iz'pali(,jﬁ
" | actualizacion al documento. anticacio 11
Elaborar documento de
13. L
actualizacion. 12 13
Aprobar el documento de Concejo \{\
14. N L
actualizacion. Municipal NG 14
Evaluar si se necesita realizar
15. e .
modificaciones al documento. Director 16
Municipal de 15
16 Elaborar documento de Planificacién
" | modificacion.
NO 17
Aprobar el documento de Concejo
17. PN L
modificacion. Municipal 18
Determinar la metodologia a ]
18. seguir Director
: - 19
Municipal de
19. | Realizar informes cuatrimestrales. Planificacion @
20. | Fin

Elaboracion

Revision

Aprobacién

Jessica Martinez

Jefe del Departamento de
Planificacion

Director Municipal de
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Municipalidad de San Miguel Petapa '
Departamento de Guatemala ST:ZZZ:AQ

(Lugar y fecha)

(Persona a quien se dirige la nota)

Con el respeto que se merece, reciba un cordial saludo, a la vez deseandole éxitos en sus labores
diarias al frente de sus actividades.

El motivo de la presente es para trasladar el Plan Estratégico Institucional —PEI-, Plan Operativo
Multianual —POM- y el Plan Operativo Anual —POA- de la Municipalidad de San Miguel Petapa
correspondiente al ejercicio fiscal (afio_correspondiente). Adjunto a esta nota encontrara dicha
informacién.

Agradeciendo por la atencidn, me suscribo con las muestras de mi mas alta consideracion y estima.

Atentamente,

(Nombre del responsable)
(Puesto que desempeiia)
(Nombre de la Institucién)

/

1@ Calle 1-56 Zona 1 San Miguel Petapa. PBX: 6662-1111 * info@munisanmiguelpetapa.gob.gt

Fuente: elaboracion propia, con base en expedientes archivados de proyectos realizados anteriormente.
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No. Procedimiento Responsable Flujograma
1. Inicio o
( \)
2. Obtener el documento POA. ~
2
3 Revisar si se necesitan realizar *"T
' actualizaciones al documento.
Director 3
Municipal de
4 Elaborar la  propuesta de Planificacion 4
‘ actualizacion. /I —
5
5 Trasladar la propuesta para su i
' aprobacion.
6
- }
6. Recibir la propuesta. 7
'
7. Analizar y evaluar la viabilidad. 8
Autoridad ]
: Administrativa
8. | Aprobar o improbar la propuesta. )
P P prop Superior °
Trasladar a secretaria municipal lo A
9. resuelto para la realizacion del
acta correspondiente.
Elaboracion Revisién Aprobacién
. . Jefe del Departamento de Director Municipal de
Jessica Martinez e, e )
Planificacion Planificacion
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No. Procedimiento Responsable Flujograma
10. | Realizar el acta correspondiente.
Secretaria
Notificar lo resuelto a la Direccion Municipal
11. L R
Municipal de Planificacion.
12 Realizar las actualizaciones al Auxiliar de %
" | documento POA. Planificacion 2 w\ 12 |
13. | Fin C 13 )
~__
Elaboracion Revisién Aprobacién

Jessica Martinez

Jefe del Departamento de
Planificacion

Director Municipal de

Planificacion
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No. Procedimiento Responsable Flujograma
1. Inicio S
(1
2. Obtener documento POA.
3 Revisar si se necesitan realizar 77/
' modificaciones al documento. . 3
Director
Municipal de
4 Realizar la  propuesta de Planificacion 4
' modificacion. ,j/*’
5
5 Trasladar la propuesta para su
" | aprobacion. !
6
6. Recibir la propuesta. . !
Autoridad 7
Administrativa I
7. Analizar y evaluar la viabilidad. Superior 8
Solicitar la disponibilidad 9
8. : ) .
financiera. fﬂ'/
Direccion de 10
. . _— Administracion
9. cI?elallzar informe de la viabilidad Financiera I
el proyecto. Municipal @
10. | Trasladar informe.
Elaboracion Revisién Aprobacién
. . Jefe del Departamento de Director Municipal de
Jessica Martinez Y Y.
Planificaciéon Planificaciéon
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No. Procedimiento Responsable Flujograma
11. | Recibir informe
A
12. | Analizar el informe.
Autoridad 11
Administrativa I
13. | Aprobar o improbar la propuesta Superior 12
I
14 Trasladar a secretaria municipal lo 13
" | resuelto 1
14
15. | Realizar el acta correspondiente
Secretaria
- . L Municipal
Notificar lo resuelto a la Direccién P
16. g e
Municipal de Planificacion
Realizar las modificaciones al Auxiliar de \
17. documento POA Planificacion 2 ,I
( 18 )
18. | Fin o

Elaboracion

Revision

Aprobacién

Jessica Martinez

Jefe del Departamento de
Planificacion

Director Municipal de
Planificacion
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A T Procedimiento para la elaboracién de informes Version: 1.0
cuatrimestrales Pagina: 20
No. Procedimiento Responsable Flujograma
1. Inicio
. . . .- \// _1_ \\\
2 Recabar informacién pertinente Auxiliar de N4
| del proyecto. Planificacion 2 1
Director
3. Completar la matriz cuatrimestral. Municipal de
Planificacion
4, Imprimir la matriz cuatrimestral. 4
5 Preparar la informacion de forma Auxiliar de /
| digital. Planificacion 1 | 95 |
\ \
6 Realizar notas de traslado para los 6
' involucrados. e
Director 1
7. Firmar notas de traslado. Municipal de 7
Planificacién 1
8
Distribuir la informacién y las T
8. notas a cada una de las entidades Mensajero v
correspondientes. 9 //
N
9 Archivar copias de notas Auxiliar de T -
" | recibidas. Planificacion 2 ( 10 )
10. | Fin
Elaboracion Revisién Aprobacién
. . Jefe del Departamento de Director Municipal de
Jessica Martinez e, e )
Planificacion Planificacion
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informes cuatrimestrales Pagina: 21

FORMA T-RI

hoja de Excel colocando en el encabezado la siguiente informacion.

La matriz para los informes cuatrimestrales debera realizarse en una

REGISTRO DE AVANCE DE LOS RESULTADOS INSTITUCIONALES

INFORMACION
GENERAL

NOMERE DE LA| 117 - MUNICIPALIDAD DE

INSTITUCION

PETAPA, GUATEMALA.

ADMINISTRACION CENTRAL:

DESCENTRALIZADA:

RECTOR:

AUTONOMA: | X

PERIODO DE INFORME

Elaboracién

Revision

Aprobacién

Jessica Martinez

Jefe del Departamento de

Planificacion

Director Municipal de
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El cuerpo de la matriz debera contener la siguiente informacion.

7 8

9

DEPARTAMENTO

COD. DEL
MUNICIPIO

MUNICIPIO

META/ META

RESghTDADO INSTITUCIONAL PRODUCTO

POBLACION BENEFICIARIA

NOMBRE
DEL AVANCE

PROYECTO CUATRIMESTRAL

(DATO ABSOLUTO)

POBLACION
TOTAL
BENEFICIADA
POR EL
PROYECTO

GUATEMALA

117

SAN
MIGUEL
PETAPA

GUATEMALA

117

SAN
MIGUEL
PETAPA

GUATEMALA

117

SAN
MIGUEL
PETAPA

GUATEMALA

117

SAN
MIGUEL
PETAPA

GUATEMALA

117

SAN
MIGUEL
PETAPA

GUATEMALA

117

SAN
MIGUEL
PETAPA

Elaboracién
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Continuacion del formato 3.

10 11 12
] VINCULACION CON LA
VINCULACION AL PLAN NACIONAL DE DESARROLLO POLITICA GENERAL DE
GOBIERNO
No.
ES TR0 META DEL EJE | PROYECTOS
GUATEMALA | BIENESTAR | RIQUEZA | RECURSOS | )pinTE pE | EgE DE | PELAPGG CON | PROVIENE
PARA NATURALES LA QUE SE DEL PDM
URBANA Y PARA LA LOS DDHH Y LA
RURAL GENTE | TODOSY | PARAHOYY | oS T | S VINCULA LA
TODAS | EL FUTURO INTERVENCION
DEL MUNICIPAL
DESARROLLO
Elaboracion Revisién Aprobacién

Director Municipal de

Jefe del Departamento de
Planificacion

Planificacion
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senmenereare informes cuatrimestrales L
info Pagina: 24
Continuacion del formato 3.
13 14 15 16 17 18 19
META FiSICA ANUAL "
(ANO DE INTERES AVANCE FISICO DEL PROYECTO
. META
No. PROYECTOS | CODIGO FINANCIERA
CORPORACION SNIP UNIDAD AVANCE AVANCE AVANCE ANUAL (ANO DE
CANTIDAD DE PORCENTUAL FISICO FISICO INTER—ES
MEDIDA CUATRIMESTR VALOR VALOR
AL ANTERIOR ABSOLUTO | PORCENTUAL

Elaboracién

Revision

Aprobacién

Jessica Martinez

Jefe del Departamento de
Planificacion

Director Municipal de
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Continuacion del formato 3.
20 21 22 23 24 25

AVANCE FINANCIERO DEL PROYECTO

CONTRIBUCION | POLITICA (MUNICIPAL INFORMACION
A LA POLITICA | ONACIONAL) A LA QUE | RELEVANTE/

AVANCE AVANCE AVANCE MUNICIPAL O CONTRIBUYE LA ALERTAS/
PORCENTUAL FINANCIERO FINANCIERO NACIONAL INTERVENCION PROBLEMAS
CUATRIMESTRAL VALOR VALOR
ANTERIOR ABSOLUTO PORCENTUAL

Fuente: Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia —-SEGEPLAN-.
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informes cuatrimestrales Pagina: 26

MUNCIPALIDAD

Municipalidad de San Miguel Petapa
Departamento de Guatemala Siviendo e Q)
(Lugar y fecha)

(Persona a guien se dirige la nota)

Con el respeto que se merece, reciba un cordial saludo, a la vez deseandole éxitos en sus labores
diarias al frente de sus actividades.

El motivo de la presente es con el propésito de hacer entrega de la informacion de la ejecucion
fisica y financiera de nuestra gestion presupuestaria correspondiente al (cuatrimestre reportado)
del (afio en curso), especificamente en el tema de proyectos. Adjunto a esta nota encontrara dicha
informacién en los formatos establecidos por SEGEPLAN, asimismo, dicha informacion en digital.

Agradeciendo por la atencion, me suscribo con las muestras de mi mas alta consideracion y estima.
Atentamente,
(Nombre del responsable)

(Puesto que desempeiia)
(Nombre de la Institucién)

/

12 Calle 1-56 Zona 1 San Miguel Petapa. PBX: 6662-1111 * info@munisanmiguelpetapa.gob.gt

Fuente: elaboracién propia, con base en expedientes archivados de proyectos realizados anteriormente.
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No. Procedimiento Responsable Flujograma
1. Inicio
Realizar una inspeccion de campo
2. para obtener la informacién basica
del proyecto. .
proy Aucxiliar de
) . Planificacion 1
Elaborar un diagndstico que
3. incluya la situacion actual del
proyecto.
4. Identificar el problema a resolver. .
Director
. Municipal de
5 Elaborar un analisis de Planificacion
' alternativas.
Realizar una descripcion de los i
6 aspectos demograficos y Au_x.| lar .de
' . - Planificacién 2
socioeconoémicos.
7 Formular el proyecto en donde se
’ incluyan las metas a ejecutar.
Describir los renglones y estimar Auxiliar de
8. |las cantidades de trabajo a | Planificacion 1
utilizarse.
9 Elaborar el presupuesto
’ preliminar.
Elaboracion Revisién Aprobacién
. . Jefe del Departamento de Director Municipal de
Jessica Martinez e ., e )
Planificacion Planificacion
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proyecto Pagina: 28
No. Procedimiento Responsable Flujograma
Definir los aspectos técnicos del Director
10. | proyecto  (especificaciones vy Municipal de
cronograma). Planificacién
Evaluar los aspectos ambientales Consultor 10
11. | dependiendo la magnitud del . — 7
ambiental ]
proyecto.
11
1o | Realizar un estudio administrativo 1
y legal Auxiliar de 12
Planificacién 2 - -/f
13 Determinar la viabilidad del 13
" | proyecto. _17
Director 14
14. | Firmar y sellar el perfil. Municipal de
Planificacion _,,L_\
. ( 15
15. | Fin N
Elaboracion Revisién Aprobacién

Jessica Martinez

Jefe del Departamento de

Planificacion

Director Municipal de
Planificacién
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ST Procedimiento para la elaboracion de los planos Version: 1.0
constructivos del proyecto Pagina: 29
No. Procedimiento Responsable Flujograma
1. Inicio J—
— 1 ‘-\\I
Director l\\’ -/
2. | Solicitar topografia. Municipal de 1
Planificacion
2
Realizar topografia del lugar 3 )
3. donde se realizara el proyecto. Topografo 3
4 Recibir la informacion de -
" | topografia. . /
Auxiliar de
Planificacién 2 7
5 In_gresar datos al programa |‘ 5 |
CivilCAD. + \
6 Delimitar el area del proyecto a 6
' realizar. I
. L 7
Realizar el disefio de cada
7. elemento que conforma el !
proyecto iar d 8
Aucxiliar de
I Planificacion 1 _Jrﬁ
8 Dibujar los resultados en el ‘ 9 |
" | programa AutoCAD. \ \
Ingresar los disefios a formatos
9. i
realizandolo de forma ordenada.
Elaboracion Revisién Aprobacién
. . Jefe del Departamento de Director Municipal de
Jessica Martinez . .
Planificaciéon Planificaciéon
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A T Procedimiento para la elaboracién del perfil del Version: 1.0
proyecto Pagina: 30
No. Procedimiento Responsable Flujograma
10. | Verificar las escalas utilizadas Au_x_|||ar _C!e
Planificacion 1
Analizar y evaluar los planos para Director
11. | determinar si se necesitan realizar Municipal de 10
correcciones. Planificacién I
1o | Realizar las correcciones ) --\1 1/ o 12
" | correspondientes a los planos. . ) I
Aucxiliar de No
Planificacién 1 |
13. | Imprimir los planos finales. 13 &
. . Director 14
14. :;;rn;:gosy timbrar los planos Municipal de "*T’ .
P ' Planificacion =
- ( 15 )
15. | Fin ~
Elaboracion Revision Aprobacién

Jessica Martinez

Jefe del Departamento de

Planificacion

Director Municipal de
Planificacion
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Sor MaueL peTara Procedimiento para la elaboracion del presupuesto
Pagina: 31
No. Procedimiento Responsable Flujograma
1. Inicio
/'. e Y
> Obtener los planos constructivos Aucxiliar de \_ 1 Y
' del proyecto a realizarse. Planificacién 2 1
2
3. | Analizar los planos constructivos. “v—'f S
. . . 3
4 Determinar los trabajos a realizar
' para la ejecucién del proyecto. . I
Aucxiliar de 4
Planificacién 1
5. Definir los renglones de trabajo. I
5
6 Cuantificar el trabajo en cada I
' renglon.
6
Realizar cotizaciones de precios .
) Aucxiliar de
7. de los materiales, mano de obra y lanificacic 7
equipo a utilizarse. Planificacion 2 /
8 Determinar el precio unitario por 8
" | cada renglon.
Auxiliar de 9
Integrar el presupuesto estimado | Flanificacion 1 \-———1”' "‘
9. total del proyecto en el formato TN
establecido. (10 )
10. | Fin
Elaboracion Revisién Aprobacién
. . Jefe del Departamento de Director Municipal de
Jessica Martinez Y Y.
Planificaciéon Planificaciéon

185




Continuacion de la figura 32.
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proyecto Pagina: 32
Presupuesto
Proyecto:
Precio
Descripcion Unidad Cantidad o Total

No. unitario

Renglén 1
1.
2.

Renglén 2
3.
4. Q

Renglén 3
5.
6. Q Q

Renglén 4
7. Q Q
8.

TOTAL Q

Fuente: Direccion Municipal de Planificacion, Municipalidad de San Miguel Petapa.

Elaboracién

Revision

Aprobacién

Jessica Martinez

Jefe del Departamento de

Planificacion

Director Municipal de

Planificacion
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rcraLaD Manual de organizacion DMP.—,M—F—OG
Formato para la integracion unitaria del presupuesto Vgrs_mn: 1.0
Pagina: 33
Integracién Unitaria

Proyecto:

Ubicacion:

Descripcién:

No.:

Unidad:

Cantidad:

Materiales y/o herramientas menores

No. Nombre Unidad | Cantidad Costo Total
1. Material 1 Q Q

2. Herramienta 1 Q Q
Subtotal de materiales y/o herramientas menores con IVA Q
Subtotal de materiales y/o herramientas menores sin IVA Q

Mano de obra calificada

No. Nombre Unidad Cantidad | Costo Total
1. Q Q

2. Q Q
Subtotal de mano de obra calificada Q
Factor de ayudante Q Q
Factor de prestaciones Q Q

Total de mano de obra calificada Q

Elaboracion Revision Aprobacién
: . Jefe del Departamento de Director Municipal de
Jessica Martinez e .. .
Planificacion Planificacién
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G ABGAD Manual de organizacion DMP-M-F-06
Version: 1.0
sarMcvet reTara Formato para la integracién unitaria del presupuesto
Pagina: 34
Mano de obra no calificada
No. Nombre Unidad Cantidad | Costo | Total
Q Q
Q Q
Subtotal de mano de obra no calificada Q
Factor de prestaciones | Q Q
Total de mano de obra no calificada Q
Otros
No. Nombre Unidad Cantidad | Costo | Total
1. | Material 1 Q Q
2. Herramienta 1 Q Q
Subtotal Q
Total sin IVA Q
Magquinaria y/o equipo
No. Nombre Unidad | Cantidad | Costo | Total
1. | Material 1 Q Q
2. Herramienta 1 Q Q
Subtotal de maquinaria y/o equipo con IVA Q
Resumen
1. | Costo Directo Q
2. | Costo Indirecto (Costo Directo x Factor de Indirectos) | % [ Q
3. | Subtotal (Costo Directo + Costo Indirecto) Q
4. | Impuesto al Valor Agregado IVA | % | Q
Precio Unitario Integrado Q
Total de maquinaria y/o equipo sin IVA Q

Fuente: Direccion Municipal de Planificacion, Municipalidad de San Miguel Petapa.

Elaboracién

Revision

Aprobacién

Jessica Martinez

Jefe del Departamento de

Planificacion

Director Municipal de
Planificacion
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— Manual de organizacion DMP-M-PR-09
ST Procedimiento para la elaboracion del cronograma Version: 1.0
de ejecucion fisico - financiero Pagina: 35
No. Procedimiento Responsable Flujograma
1. Inicio
2. Obtener el presupuesto estimado.
3. Analizar el presupuesto.
Calcular la cantidad de tiempo por
4, cada renglon con base en el
presupuesto estimado. 3
5 Realizar un cuadro plasmando el '
' tiempo que conlleva cada renglén. . %
Aucxiliar de I
6 Determinar el tiempo estimado Planificacion 1 5
" | total de la obra. 1
. . 6
Colocar precio de cada renglon
7. por la cantidad de tiempo !
establecido 7
: I
Determinar el gasto de 8
8. presupuesto por mes de
ejecucion.
. . . Director — 10
Revisar y determinar si se .
9. . : X Municipal de
necesita realizar correcciones. L &
Planificacién i
. . Auxiliar de 11
10. | Realizar correcciones. e
Planificacién 1
11 Imprimir cuadro de ejecucion fisica Aucxiliar de
" | y cuadro de ejecucidn financiera. Planificacién 2
12. | Fin
Elaboracion Revisién Aprobacién
. . Jefe del Departamento de Director Municipal de
Jessica Martinez e, e )
Planificacion Planificacion
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MUNICIPALIDAD

SON MIGUEL PETAPA

Manual de organizacion DMP-M-F-07
Formato para la elaboracién del cronograma de | Version: 1.0
ejecucion fisico - financiero Pagina: 36

MUNCIPALIDAD

Municipalidad de San Miguel Petapa
Departamento de Guatemala

SAN MOUEL PETAPA

Sirviendo de .

Proyecto:
Tiempo estimado
- mes 1 mes 2 mes X
No. | Renglones | Monto | Duracion [o—e3es 157 [s1 [s2 |3 [s4 |51 [s2 [S3 [54 [t [s2 |3 [sa
1 Q
Q Q Q
Q
2
Q Q
Q
3
X meses Q Q
4 Q
Q
Q
5
Q
Q
6
Q
Q
TOTAL Q 5 Q Q Q Q
ACUMULADO Q Q Q Q
% % % % %
ACUMUl/jLADO % % % %

14 Calle 1-56 Zona 1 San Miguel Petapa. PBX: 6662-1111 * info@munisanmiguelpetapa.gob.gt

Fuente: Direccién Municipal de Planificacion, Municipalidad de San Miguel Petapa.

Elaboracién

Revision

Aprobacion

Jessica Martinez

Jefe del Departamento de
Planificaciéon

Director Municipal de
Planificacion
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Continuacion de la figura 32.

herramientas que se necesitan.

Verificar  los

operacion del proyecto.

procesos
5. necesitan mantenimiento en la

que

Determinar el

salario para el

Manual de organizacion DMP-M-PR-10
MUNICIPALIDAD
(MU\M Procedimiento para la elaboracion del presupuesto Version: 1.0
de operacion y mantenimiento Pagina: 37
No. Procedimiento Responsable Flujograma
1. Inicio
Definir la cantidad de personas
2. necesaria para la operacion del
proyecto.
Determinar los perfiles idoneos de
3. los trabajadores necesarios para
la ejecucion de proyecto.
Definir el  equipo las Auxiliar de
4. qauip y Planificacion 1

Lo Y T < R P Ny VL U Py

6. personal que se requiere.
Cotizar el equipo necesario y Auxiliar de '
trabajos de mantenimiento. Planificacién 2
Realizar el presupuesto . .
. . g Auxiliar de
8. integrando la informacion Planificacion 1
adquirida. o s+ 10
. . . Director
Revisar para determinar si se Y
9. : . , Municipal de NO
necesitan realizar correcciones. LA
Planificacion i
10. | Realizar correcciones. Au_x_|I|ar.C!e
Planificacién 1
11. | Fin
Elaboracion Revisién Aprobacién

Jessica Martinez

Jefe del Departamento de
Planificacion

Director Municipal de
Planificacion
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Manual de organizacion DMP-M-F-08

MUNICIPALIDAD

Formato para la elaboracién del presupuesto de | Version: 1.0

SON MIGUEL PETAPO

operacion y mantenimiento Pagina: 38

MUNCIPALIDAD

Municipalidad de San Miguel Petapa
Departamento de Guatemala Siviendo ds Q)

COSTO DE MANTENIMIENTO ANUAL

PRECIO | PRECIO/
No. REGLONES UNIDAD | CANTIDAD
UNITARIO | REGLON
1, Q
2. Q
3. Q
TOTAL Q

L

12 Calle 1-56 Zona 1 San Miguel Petapa. PBX: 6662-1111 * info@munisanmiguelpetapa.gob.gt

Fuente: Direcciéon Municipal de Planificacién, Municipalidad de San Miguel Petapa

Elaboracion Revision Aprobacion

Jefe del Departamento de Director Municipal de

Jessica Martinez O .
Planificacion Planificacion
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Manual de organizacion DMP-M-PR-11
MUNICIPALIDAD
ST Procedimiento para la elaboracion de las bases del Version: 1.0
evento de compras correspondiente Pagina: 39
No. Procedimiento Responsable Flujograma
1. Inicio
/" — \\.
> Establecer el nombre y objeto del L 1 )
' proyecto. ‘\.,T,_/
Realizar la convocatoria y 2
3. descripcion general del proceso a ]
realizarse. 3
Definir los términos que se Director :
4 consignaran en el docume?no Municipal de 4
9 ' Planificaciéon I
. - 5
Determinar las condiciones que
5. . I
deben reunir los oferentes.
6
Obtener las disposiciones - /l
6. especiales 'y especificaciones 7
generales. . 7_,,1/ —
7 Adquirir los planos de Auxiliar de 8
" | construccion correspondientes. Planificacion 1 1
- 9
Director ]
8. | Analizar los planos constructivos. Municipal de o
Planificacion
9 Obtener el documento de Aucxiliar de
" | especificaciones técnicas. Planificacion 1
Elaboracion Revision Aprobacién
. . Jefe del Departamento de Director Municipal de
Jessica Martinez Y .
Planificaciéon Planificaciéon
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Manual de organizacion DMP-M-PR-11

MUNICIPOALIDAD

o L Version: 1.
Procedimiento para la elaboracién de las bases del ersio 0

SON MIGUEL PETAPAO

evento de compras correspondiente Pagina: 40

No. Procedimiento Responsable Flujograma

Definir los requisitos generales
fundamentales y no A
10. | fundamentales mediante un
listado de documentos que debera
contener la plica.

Describir los criterios de Director
11 evaluacion que utilizara la junta y Municipal de
" | establecer la ponderacion en Planificacién
puntos.
12 Realizar visita y obtener la

constancia respectiva.

13. | Elaborar la minuta de contrato.

Obtener los dictamenes Auxiliar de

14. correspondientes. Planificacién 2

Determinar qué proceso de
compra aplica al proyecto.

Si el proceso es cotizacion el
15. | Gerente debera ser quien apruebe

las bases y si es de licitacion Director
deberdn ser aprobadas por el Municipal de
alcalde. Planificacion
Realizar nota dirigida a la
autoridad correspondiente B
16. . =
solicitando la aprobacién de las
bases.
Elaboracion Revision Aprobacién
. . Jefe del Departamento de Director Municipal de
Jessica Martinez o ., pe 1,
Planificacion Planificacion
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— Manual de organizacion DMP-M-PR-11
ST Procedimiento para la elaboracion de las bases del Version: 1.0
evento de compras correspondiente Pagina: 41
No. Procedimiento Responsable Flujograma
Trasladar solicitud a la autoridad Auxiliar de
17. : e B
correspondiente. Planificacion 2
ici i i 17
18. Aprobar la solicitud y realizar el Autorldgd -
acta. correspondiente ﬁ
18
19, | Notificar el acta a la Direccion Secretaria
Municipal de Planificacion. Municipal
- - - AN //
Archivar en el expediente del Auxiliar de
20. e
proyecto. Planificacién 2
2
21. | Fin —
Elaboracion Revisién Aprobacién

Jessica Martinez

Jefe del Departamento de
Planificacion

Director Municipal de
Planificacion
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MUNCIPALIDAD Manual de organizacion DMP-M-F-09
Y Formato para la elaboracion de la caratula de las | Version: 1.0
bases del evento de compras correspondiente Pagina: 42

Municipalidad de San Miguel Petapa
Departamento de Guatemala

PPy

S
’
o g

2
bt
&
e

P
sy

BASES DE (TIPO DE EVENTO DE COMPRA CORRESPONDIENTE)

LA MUNICIPALIDAD DE SAN MIGUEL PETAPA, DEPARTAMENTO DE
GUATEMALA INVITA A OFERTAR PARA EL SIGUIENTE EVENTO DE (TIPO DE
EVENTO DE COMPRA CORRESPONDIENTE) DENOMINADO:

“(OBJETO DEL PROYECTO, LUGAR DONDE SE REALIZARA)”

BASES DE (TIPO DE EVENTO DE COMPRA CORRESPNDIENTE)

(NO. DE CORRELATIVO CORRESPONDIENTE)

12, Calle 1-56 Zona 1 San Miguel Petapa. PBX: 6662-1111

info@munisanmiguelpetapa.gob.qgt

Fuente: Direccién Municipal de Planificacion, Municipalidad de San Miguel Petapa

Elaboracion Revision Aprobacion
. . Jefe del Departamento de Director Municipal de
Jessica Martinez o L. o -,
Planificacion Planificacion
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MUNICIPALIDAD Manual de organizacion DMP-M-F-10
_ Version: 1.0
Sl lasC Formato para la presentacion de ofertas
Péagina: 43

Lugar y fecha:

Municipalidad de San Miguel Petapa
Departamento de Guatemala

Sefiores: Junta de (TIPO DE EVENTO DE COMPRA CORRESPONDIENTE)

Presente:

YO: de

emplazamientos en
de la empresa

, con domicilio en:
Identificacion —DPI- con nimero de CUI
las Personas de la Republica de Guatemala, Centroamérica, sefialo lugar para recibir citaciones y/o

afios de edad, casado y/o soltero
, me identifico con Documento Personal de
extendido por el Registro Nacional de

SAN iy,
o

NG

4

S

. DE QURS

, profesion

. Por este medio y en mi calidad de representante y/o propietario

tiempo de entrega es de:
proyecto. POLIZA DE FIANZA DE

Firma y Sello:

de fecha

, calidad que acredito de la siguiente forma:

Me permito presentar formal oferta. Estamos enterados del contenido de los Documentos de
(Licitacion o Cotizacidn), los hemos estudiado y analizado detenidamente y en consecuencia
aceptamos y ofrecemos en caso de salir favorecidos con la adjudicacién, cumplir con todas las
condiciones y requisitos, asi como de que nos sujetemos a las disposiciones de la ley, codigos y
reglamentos de la Republica de Guatemala. VALOR DE LA OFERTA: Hemos calculado y ofrecemos el
total de: . Este precio incluye el Impuesto al Valor Agregado IVA. PLAZO DE
SOSTENIMIENTO DE OFERTA: El plazo del sostenimiento de oferta es de
calendario contados a partir de la presentacion y apertura de las plicas. TIEMPO DE ENTREGA: El

() dias

() dias calendario, contados a partir de la fecha de inicio del

SOSTENIMIENTO DE OFERTA No.
por el monto de:

, emitida por

Q).

Teléfono:

Direccién:

Numero de Identificacién Tributaria:
Correo Electronico:

Fuente: Direcciéon Municipal de Planificacion, Municipalidad de San Miguel Petapa.

Elaboracién

Revision

Aprobacién

Jessica Martinez

Jefe del Departamento de
Planificaciéon

Director Municipal de
Planificacion
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MUNICIPALIDAD Manual de organizacion DMP-M-F-11
. o Version: 1.0
Sl s LalC Formato para la constancia de visita
Péagina: 44

oA Mgy
8

Municipalidad de San Miguel Petapa
Departamento de Guatemala

EL INFRASCRITO DIRECTOR DE LA DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION
DEL MUNICIPIO DE SAN MIGUEL PETAPA, DEL DEPARTAMENTO DE

GUATEMALA.

HACE CONSTAR:
Que el Sefor(a) , quien se
identifica con Documento Personal de Identificacion (DPI) con Codigo Unico de
Identificacion (CUI) ,extendido por el Registro
Nacional de las Personas —RENAP- de la Republica de Guatemala, Centroamérica, en
Representacion de la Empresa o] Entidad denominada:

, se hizo presente el dia de hoy a este municipio, con el
objeto de evaluar el proyecto: “(NOMBRE DEL PROYECTO)”, habiendo comprobado:

a) Ubicacién y
entorno del area donde se precedera con la ejecucion del proyecto, (NOMBRE DEL
PROYECTO).

Y para constancia se extiende la presente en el Municipio de San Miguel Petapa, del
Departamento de Guatemala, a los del mes de __del afio
dos mil

(Nombre, Firmay Sello del Director Municipal de Planificacion)

Fuente: Direccion Municipal de Planificacion, Municipalidad de San Miguel Petapa.

Elaboracion Revision Aprobacion

Jefe del Departamento de Director Municipal de

Jessica Martinez e .
Planificacion Planificacion
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Manual de organizacién DMP-M-F-12
MUNICIPALIDAD A - e <7 -z
Formato para la etiqueta de identificacion de las Versiéon: 1.0
| plicas Pagina: 45

SON MIGUEL PETAPA

Municipalidad de San Miguel Petapa
Departamento de Guatemala

MUNICIPALIDAD DE SAN MIGUEL PETAPA, DEPARTAMENTO DE
GUATEMALA

OGERENTE:

PROPIETARIO / REPRESENTANTE LEGAL:

TELEFONO:

FECHA DE ENTREGA: HORA:

NOG:

(LICITACION / COTIZACION):

Fuente: Direccion Municipal de Planificacion, Municipalidad de San Miguel Petapa

Elaboracion Revision Aprobacién
: . Jefe del Departamento de Director Municipal de
Jessica Martinez . .
Planificacion Planificacién
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— Manual de organizacion DMP-M-PR-12
A T Procedimiento para la elaboracién de las Version: 1.0
especificaciones generales Pagina: 46
No. Procedimiento Responsable Flujograma
1. | Inicio L
e ™,
. ( 1 )
Obtener las normas de calidad S o
2. . ! . —
existentes que deberan cumplir. T
Establecer las actividades 2
3 preliminares y metodologia que el !
‘ contratista deberd seguir para .
desarrollar el proyecto. Auxiliar de 3
Planificacién 1 i
Definir los materiales y el equipo 4
4. | que se utilizard, especificando la
colocacién del mismo. l
5 Describir los acabados del 5
" | proyecto. !
. . Jefe del 6
Revisar el documento y dar visto
6. Departamento i
bueno. P
de Planificacion 7
2 Imprimir  las  especificaciones —T
' generales.
Auxiliar de N 8 //
) Planificacion 2 \/
8 Archivar  documento en el v
" | expediente correspondiente. e 9 ™
| )
. N~
9. Fin T
Elaboracion Revision Aprobacién
. . Jefe del Departamento de Director Municipal de
Jessica Martinez L, .
Planificacion Planificacion
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Manual de organizacion DMP-M-PR-13
MUNICIPALIDAD
(W\M Procedimiento para la elaboracion de las version: 1.0
especificaciones técnicas Pagina: 47
No. Procedimiento Responsable Flujograma
1. Inicio e
e N\
( 1 )
5 Obtener documento del Auxiliar de T~
' presupuesto general. Planificacién 2
3 Verificar renglones de trabajo del
’ presupuesto.
Describir el proceso de ejecucion
4, . .
de cada renglon de trabajo.
Auxiliar de
o o Planificacion 1
5 Colocar especificaciones técnicas
" | del material que se requiere.
Unificar la informacion realizando 6,_1,
6. una especificacion técnica por —"
cada renglén de trabajo. ﬁ+—’
’ l N\ 7 /
yd
Archivar documento en el Aucxiliar de y
expediente correspondiente. Planificacién 2 o
_ «»
8. Fin ~—~
Elaboracion Revisién Aprobacién
. . Jefe del Departamento de Director Municipal de
Jessica Martinez s NS
Planificacién Planificacién
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Manual de organizacion DMP-M-PR-14
MUNICIPALIDAD
S@fﬂ Procedimiento para la elaboracion de las version: 1.0
disposiciones especiales Pagina: 48
No. Procedimiento Responsable Flujograma
1. Inicio N
— - g
Definir los aspectos preliminares N 1 /)
> del proyecto, referente a ensayos S~
‘ de materiales y pruebas que sean T
indicadas por el supervisor 2
3 Describir el objeto de los planos y i
' especificaciones que se utilizaran. 3
4 Establecer el objetivo especifico Auxiliar de
' del proyecto. Planificacion 1 4
5 Especificar la ubicacion donde se 5
‘ realizara la obra. i
6
6 Describir el proyecto delimitando i
' los trabajos que se realizaran.
7
. . . Jefe del = -
Revisar las disposiciones
7. especiales Departamento g8
P : de Planificacién AN Y
Imprimir y archivar documento en Auxiliar de JUN Sy
el expediente correspondiente. Planificacién 2 ( 9 N
7
9. Fin
Elaboracion Revisién Aprobacién
. . Jefe del Departamento de Director Municipal de
Jessica Martinez e . NS,
Planificacién Planificacién
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— Manual de organizacion DMP-M-PR-15
ST Procedimiento para obtener la documentacién de Version: 1.0
propiedad Pagina: 49
No. Procedimiento Responsable Flujograma
1. Inicio U
i 1
Realizar nota solicitando D|_re_ctor Q
2. . Municipal de —
documento de propiedad. e
Planificacion 5
3. Recibir solicitud. . Tf
4 Analizar el requerimiento del lugar 3
" | donde se realizara el proyecto. I
j | Reizar la biacitn catastal | dete el ‘
) Lo Departamento 1
contribucién del proyecto. de Catastro .
6. Establecer las fincas afectadas. I
Solicitar al registro general de la 6
7. propiedad la certificacion de I
inscripciones.
Registro /
8. ir;tcrﬁggonéjse certificacion  de General de la I
P ' Propiedad 8
Emitir la certificacion con registros 7?
de la ubicaciébn de la finca Jefe del 9
9. asentada a nombre de la| Departamento _ T/’f -
municipalidad donde se ejecutara de Catastro
el proyecto y trasladarla a DMP. v
Recibir y archivar en el expediente Auxiliar de . 2
10. ) e ’ ~
correspondiente. Planificacion 2 Q 11)
11. | Fin -
Elaboracion Revision Aprobacién
. . Jefe del Departamento de Director Municipal de
Jessica Martinez L, SN
Planificacion Planificacion
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— Manual de organizacion DMP-M-PR-16
A T Procedimiento para la realizacion del analisis de Version: 1.0
gestién de riesgos Pagina: 50
No. Procedimiento Responsable Flujograma
1. Inicio
Realizar una visita de campo al
2. lugar donde se realizard el
proyecto. Auxiliar de
Planificacién 2
3 Recolectar informacion bésica de
' la zona.
Completar la informacion en la
tabla de analisis de antecedentes
4. y pronésticos de amenazas, 4
proporcionada por la herramienta I
AGRIP.
5
5 Identificar las amenazas que ]
' afectan al proyecto propuesto. 6
Determinar el nivel de frecuencia e PlAu_>f<_|I|ar_Qe 1 :
6. intensidad de los  riesgos anrficacion 7
identificados. |
8
7 Llenar tablas de analisis de
* | exposicion.
A
Estimar la  calificacion de
8. vulnerabilidad por exposiciéon del
sitio.
Elaboracion Revisién Aprobacién
. . Jefe del Departamento de Director Municipal de
Jessica Martinez e, e )
Planificacion Planificacion
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Manual de organizacion DMP-M-PR-16
MUNICIPALIDAD
QU\M Procedimiento para la realizacion del analisis de version: 1.0
gestién de riesgos Pagina: 51
No. Procedimiento Responsable Flujograma
9, Llenar tablas de analisis de A

fragilidad.

10 Estimar la calificacién de
" | vulnerabilidad por fragilidad. 9

!
Llenar tablas de andlisis de N 10
11 resiliencia. AU_X.Illar.Qe
Planificacion 1 l
11

Estimar la  calificacion de
12. . L
vulnerabilidad por resiliencia. I

12
Realizar el reporte de analisis de 1
13. | gestibn de riesgo con la 13

informacién determinada.

14 Imprimir las 4 hojas del reporte y 14
" | anexar al proyecto. -
Auxiliar de I
Planificacion 2
Realizar alternativas iti 15
15 ] para mitigar
" | los riesgos cuando sea necesario. l
. (16 )
16. | Fin S~

Elaboracion Revision Aprobacién
. . Jefe del Departamento de Director Municipal de
Jessica Martinez o ., e S 7
Planificacion Planificacion
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MUNICIPALIDAD

SON MIGUEL PETAPA

Manual de organizacion DMP-M-F-13

Formato para la elaboracion del reporte de andlisis

Version: 1.0

de gestion de riesgos Pagina: 52

REPORTE DEL ANALISIS DE GESTION DE RIESGO EN LA INVERSION PUBLICA

Sistema MNacional de Inversin Pubica, SNIP
Direccién de Gestidn de Riesgo
Boleta de Identificacién y Evaluacidn de Riesgo en Proyectos de Inversidn Publica

Boleta SNIP R-1

Formulador

DEPARTAMENTO | MURNICIPIO
ZONA [comunidad, aldea, municipio, regién) : I 0.0000
Coordenadas
Nombre del GT™ = T
Proyecto - -
Nombre de la institucion responsable del proyecto: |
Nombre del | | Fecha: |

VALORACION DE VULNERABILIDADES

CRITERIOS DE CALIFICACION

EXPOSICION

0.00

Exposicién

FRAGILIDAD

0.00

RESILIENCIA

0.00

Fragilidad

Amenazas

NIVEL DE

AMENAZA EN DESCRIPCION DE LAS MEDIDAS DE MITIGACION

Terremotos (sismos)

MEDIANA

Tsunamis (maremotos)

Erupciones Volcdnicas (ceniza,
piroclasticos, lahares, lava,
gases, efc.)

Deslizamientos

DE ACUERDO A LAS AMENAZAS ¥ VULNERABILIDADES QUE PUEDAN AFECTAR AL

Derrumbes

PROYECTO, EM HOJA AMEXA: DESCRIBA LAS MEDIDAS DE MITIGACION Y SUS COSTOS,

Hundimientos

MISMOS QUE TENDRAN QUE ESTAR REFLEJADOS EN EL DISERIO, LOS PLANOS ¥ EN EL

Inundaciones

PRESUPUESTO DEL PROYECTO.

Huracanes vy/jo
tropicales

depresiones

Naturales

Olas cicldnicas [mareas altas)

Sequias

Desertificacion

Heladas (congelacidn)

Onda de frio (masas de aire
frio)

ANALISIS DE RIESGOS:

Ola de calor (Temperaturas
altas fuera del promedio
normal)

Radiacidn solar intensa

NOMERE DEL RESPONSAELE DEL ANALISIS DE RIESGO:

Vientos Fuertes
Sedimentacidn

CARGO:
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Continuacion de la figura 32.

MUNICIPOALIDAD

Manual de organizacion

DMP-M-F-13

SON MIGUEL PETAPO

Formato para la elaboracion del reporte de analisis
de gestién de riesgos

Version: 1.0

Pagina: 53

Continuacion del formato 13.

Plagas que afectan a humanos yjo
procesos productivas -

Incendios forestales - INSTITUCION:
Erosidn (hidrica o edlica) —

Socio- FIRMA ¥

Naturales Deforestacion - SELLO:
Agotamiento acuiferos —
LUGAR ¥
Desecamientos de rios - FECHA:
Incendios astructurales - REVISION f EVAL UACION
NOMERE DEL
Derrames hidrocarburos — EVALUADOR:
Contsminzcién  por  uso  de
=zroquimicos -~
Contaminzcidn del zire — CARGCO:
Contzminzcidn por ruido —
Contaminacion  eléctrica [ alta
tension)y electromagnética (antenas .
telefinicas) - INSTITUCION:
Contaminacidn por desechos sdlidos -
SE CONSIDERARON LAS MEDIDAS ADECUADAS Y RECOMENDADAS DE REDUCCION DE
Contaminacidn por desechosliquidas - RIESGO EN EL PRESENTE PROYECTO
Antropicas

Aglomeraciones -

N
sl o

§I LA RESPUESTA ES NO, SE ADIUNTAN LAS RECOMENDACIONES DEL EVALUADOR: : (si no
es suficiente el espacio, agregar hoja anexa)

Hundimientos por colapso  de
drenzjes y/o accidn del hambre. -

Manifestaciones Vialentas -

Grupos delincuenciales -

Linchamigentos -

Conflictos socizles -

Accidentes  [terrestres, aéreos,
maritimaos) -

ESCRIBA EN ESTE ESPACIO OTRA
AMENAZA |DENTIFICADA -

1. Mapa de identificacién de las amenazas de |2 Zona y sitio del proyecto.

2. Fotografias del sitio.

3. Matrices de: Expasicién, Fragilidad, Resiliencia

4. Dictamen del andlisis del Evaluzdor institucionzl [Delegado Adjunto de
SEGEPLAN, UTD, DMP, SECTORIALES, y/o quien designe la institucidn).

FIRMA Y SELLO:

LUGAR Y FECHA:

Fuente: Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia ~-SEGEPLAN-.
http://snip.segeplan.gob.gt/sche$sinip/documentos/An%C3%Allisis_de_Riesgo_en_Proyectos_de_Inve
rsi%eC3%B3n_P%C3%BAblica.pdf. Consulta: abril de 2019.
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Continuacion de la figura 32.

R e RGBAD Manual de organizacion DMP-M-F-14
AR Formato para la elaboracion del reporte de Vversion: 1.0
vulnerabilidad por exposicién Pagina: 54
CUADRO No. 10 (segun Guia AGRIP)
ANEXO: ESTRUCTURA DEL ANALISIS DE VULNERABILIDAD POR EXPOSICION
DEPARTAMENTO | MUNICIPIO
ZONA (comunidad, aldea, municipio, region) : X: 0.0000
Nombre del Coordenadas GTM
Proyecto 0.0000
Nombre de la institucion responsable del proyecto: |
Nombre del Facha- ‘
Formulader i
RAZON DE CONSISTENCIA | H#HiHHE
Tema/componente/variable Calificacion Peso relativo
2.1 Vulnerabilidad por exposicion del sitio 0.00
211 Componente bioclimatico 0.0 0.00
1 Confort higrotérmico 0
2 Orientacién 0
3 Viento 0
4 Precipitacién 0
5 Ruido 0
6 Calidad del aire 0
2.1.2 Comg te de geolog 0.0 0.00
7 Sismicidad 0
8 Erosion 0
9 Deslizamientos 0
10 Vulcanismo 0
11 Rangos de pendiente 0
12 Calidad del suelo 0
13 Uso del suelo 0
14 Formacion geolégica 0
2.1.3 Componente de ecosistema 0.0 0.00
15 Suelos agricolas 0
16 Hidrologia superficial 0
17 Hidrologia subterranea 0
18 Lagos 0
19 Avreas fragiles 0
20 Sedimentacion 0
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Continuacion de la figura 32.

. Manual de organizacion DMP-M-F-14
AR Formato para la elaboracién del reporte de Vversion: 1.0
vulnerabilidad por exposicion Pagina: 55
Continuacion del formato 14.
214 Componente de medio construido 0.0 0.00
21 Radio de accion 0
22 Accesibilidad 0
23 Acceso a servicios 0
24 Consideraciones urbanisticas 0
25 Usos del suelo y fuentes contaminantes 0
26 Mormas urbanas 0
27 Areas comunales 0
28 Facilidades de tratamiento de desechos 0
29 Dimensionalidad del proyecto 0
2.1.5 Componente de contami ion 0.0 0.00
30 Desechos sélidos y liquidos 0
Kj Industrias contaminantes 0
32 Lineas de alta tension 0
33 Peligro de explosiones e incendios 0
34 Lugares de vicio 0
35 Servicios de recoleccion de desechos 0
2.1.6 Componente institucional y social 0.0 0.00
36 Conflictos territoriales 0
37 Seguridad ciudadana 0
38 Marco legal 0
39 Participacion ciudadana 0
40 Importancia socioecondmica 0
41 Calidad de vida 0
42 Conducta local. 0
Fuente: Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia —SEGEPLAN-.
http://snip.segeplan.gob.gt/sche$sinip/documentos/An%C3%Allisis_de_Riesgo_en_Proyectos_de_Invers
1%C3%B3n_P%C3%BAblica.pdf. Consulta: abril de 2019.
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Continuacion de la figura 32.

RS AIGAD Manual de organizacion DMP-M-F-15

Formato para la elaboracién del reporte de Version: 1.0

SON MIGUEL PETAPA

vulnerabilidad por fragilidad

Pagina: 56
CUADRO No. 11 (segiin Guia AGRIP)
ANEXO: ESTRUCTURA DEL ANALISIS DE VULNERABILIDAD POR FRAGILIDAD
DEFARTAMENTO MUNICIF I
ZONA (comunidad, ald
muuiri(u\in, re.ziﬁnl:v: = Coordenadas GTM x fo000
Nombre del Proyecto ¥: L0000
Nombre de la institucion
responsable del
proyecto:
Nombre del
Formulador Fecha: ‘
RAZON DE COMSISTENCIA |
Tema/componente/variable Calificacidn Peso relative
2.2 Vulnerabilidad por fragilidad 0.0000 —
221 Componente de sistema estructural 0 0.00
43 Uso de normas estructurales adecuadas 0
44 seguridad de los cimientos 0
45 Distribucidn en planta 0
45 Arriostramiento adecuado [}
47 Redundancia estructural a
43 Forma en planta de |a edificacian [\
45 Relacion longitud/ancho 0
50 Forma en elevacién 0
51 Trayectoria de fuerzas verticales (1
B2 Pisos superiores salientes o
53 Concentraciones de masa en &l piso superior 0
B4 Interaccién entre elementos no estructurales a
BB Columnas cortas 0
55 Wiga fuerte/columna débil 0
E7 Pisos suaves 0
58 Proximidad entre edificios [}
222 Componente de materiales de construccion 0 0.00
] Disponibilidad de materiales 0
80 Renovabilidad de las fuentes [}
&1 Agresividad del proceso 0
52 Calidad v durabilidad del material 0
83 Proteccian/prevencion 0
64 Facilidad de sustitucién o reparacién 0
Elaboracion Revision Aprobacion
. . Jefe del Departamento de Director Municipal de
Jessica Martinez . Y-
Planificacién Planificacion
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Continuacion de la figura 32.

SRR BTI00 Manual de organizacién DMP-M-F-15
Formato para la elaboracién del reporte de Vversion: 1.0
e e Inerabilidad por fragilidad -
vu P 9 Pagina: 57
Continuacion del formato 15.
2.2.3 Componente de adaptacion del proyecto 0 0,00
85 Adaptacion del proyecto al medio Q
86 Adaptacion del proyecto a la cultura local Q
&7 Funcionalidad del proyecto Q
&3 Confort ambiental del proyecto 1]
&9 Mano de obra para la ejecucion del proyecto 1]
70 Equipo para la ejecucion del proyecto 1]
71 Generacion de desechos durante la gjecucion [1]
72 Eliminacion de desechos del proyecto 1]
73 Control de la gjecucion del proyecto [i]
74 Externalidades del proyecto [i]
224 Componente de seguridad no estructural 0 0.00
75 Seguridad en las instalaciones eléciricas 1]
75 Sistema de iluminacion interna y externa 1]
7 Ubicacian y seqguridad cilindros de gas [i]
78 Abatimiento v ancho adecuado de las puertas [i]
79 Condiciones de seguridad de ventanales Q
a0 Condiciones de seguridad muros de cerramiento 1]
a1 Condiciones de seguridad techos y cubiertas Q
a2 Condiciones de seguridad de pisos 1]
83 Condiciones elementos ornamentales 0
a4 Condiciones de seguridad divisiones internas 1]
85 Condiciones de seguridad cielos falsos [1]
86 Condiciones de seguridad sistema de incendios [i]
a7 Otros elementas arquitectdnicos [i]
i) Condiciones de seguridad circulacian horizantal [i]
a9 Condiciones de seguridad gradas y rampas Q
80 Condiciones de seguridad vias de acceso 1]
91 Ancho de corredores 0
92 Ancho y dimensiones de las gradas 1]
93 Ubicacion y capacidad gradas y rampas 1]

Fuente: Secretaria de Planificacién y Programacion de la Presidencia ~-SEGEPLAN-.
http://snip.segeplan.gob.gt/sche$sinip/documentos/An%C3%Allisis_de_Riesgo_en_Proyectos_de_Inversi%C

3%B3n_P%C3%BAblica.pdf. Consulta: abril de 2019.
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Continuacion de la figura 32.

RS AIGAD Manual de organizacion DMP-M-F-16

Formato para la elaboracién del reporte de Version: 1.0

SON MIGUEL PETAPA

vulnerabilidad por resiliencia

Pagina: 58
CUADRO No. 12 (segtn Guia AGRIP)
ANEXO: ESTRUCTURA DEL ANALISIS DE VULNERABILIDAD POR RESILIENCIA

DEPARTAMENTO MUNICIPIO

ZONA (comunidad, aldea, X: 0.0000
municipio, regién) : Coordenadas i :

GTM

Nombre del Proyecto Y: 0.0000

Nombre de la institucion
responsable del proyvecto:
Nombre del Formulador Fecha: |

RAZON DE CONSISTENCIA |

Tema/componente/variable Calificacion Peso relativo
2.3 Vulnerabhilidad por falta de resiliencia 0.00

2.3.1 Componente mantenimiento y recuperacion 0 0.00
94 Planes de mantenimiento continuo 0
95 Planes de mantenimiento preventivo 0
96 Planes de mantenimiento correctivo 0
97 Seguros ante catastrofes 0
98 Tiempo para reparar la infraestructura 0
2.3.2 Comj te de or izacion para la emergencia 0 0.00
99 Comité formalmente establecido 0
100 Puntos de reunion protegidos y seguros 0
101 Procedimientos de activacion del plan 0
102 Procedimientos para evacuacion del edificio 0
103 Rutas de emergencia y salida accesibles 0
2.3.3 Comg te de capacitacion e investigacion L]
104 Programas de capacitacién 0 0.00
105 Programas de difusién 0
106 Instrumentos para medicion 0
107 Trabajos de investigacion sobre desastres 0

Fuente: Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia ~-SEGEPLAN-.
http://snip.segeplan.gob.gt/sche$sinip/documentos/An%C3%Allisis_de_Riesgo_en_Proyectos_de_Inversi%C
3%B3n_P%C3%BAblica.pdf. Consulta: abril de 2019.
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Continuacion de la figura 32.

Manual de organizacion DMP-M-PR-17
MUNICIPALIDAD
ST Procedimiento para la elaboracion de la evaluacion Version: 1.0
ambiental Pagina: 59
No. Procedimiento Responsable Flujograma
A rd - ﬁ\"\_
1. Inicio - ( 1 /)
Solicitar la evaluacién ambiental Director ""l‘ -
2. del proyecto Municipal de
' Planificacion 2
Realizar una evaluacion inicial \_/I
3. ambiental del proyecto para 3
determinar su viabilidad.
Conformar el expediente Consultor 4
4, : i
correspondiente. Ambiental I
Ingresar el proyecto al Ministerio 5
5. de Ambiente y Recursos Naturales I
para su aprobacion. 6
6 Emitir resolucion correspondiente ¥Q)I
’ al proyecto. 7
. Ministerio de !
7 Aprobar eTI,proyecto por medio de Ambiente y 8
la resolucién.
Recursos T
Naturales 9
Establecer los  compromisos J——
8. ambientales generados el I
expediente.
9 Completar el formulario de Consultor
’ solicitud de licencia ambiental. Ambiental
Elaboracion Revisién Aprobacién
. . Jefe del Departamento de Director Municipal de
Jessica Martinez e, e )
Planificacion Planificacion

213




Continuacion de la figura 32.

Manual de organizacion DMP-M-PR-17
MUNICIPALIDAD
S@fﬂ Procedimiento para la elaboracion de la evaluacion version: 1.0
ambiental Pagina: 60
No. Procedimiento Responsable Flujograma
10 Enviar formulario al Ministerio de Consultor A
" | Ambiente y Recursos Naturales. Ambiental
11 Emitir la licencia ambiental con su 10
fecha de vigencia. Ministerio de T
Ambiente y 11
Notificar al consultor ambiental si Recursos - —
12. | requiere realizar pago Naturales /l/
dependiendo de la categoria. 12
. . |
13. | Realizar el pago correspondiente. 13
14. | Recibir la licencia ambiental. Consultor l
Ambiental 14
Entregar la licencia ambiental a - 1
15.
DMP. 15
. !
Director
16. | Recibir licencia ambiental. Municipal de 16
Planificacion [
o 17
o . N /
Archivar licencia en el expediente Auxiliar de
17. - P
del proyecto correspondiente. Planificacién 2 P
(18 )
18. | Fin ~ -
Elaboracion Revision Aprobacién
. . Jefe del Departamento de Director Municipal de
Jessica Martinez L SN
Planificacion Planificacion
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Continuacion de la figura 32.

RS RGO Manual de organizacion DMP-M-F-17
Version: 1.0
sarMaueL peTara Formato para la solicitud de la licencia ambiental
Pagina: 61

[ Fecha de solicitud |

SOLICITUD DE LICENCIA AMBIENTAL

Decreto No. 68-86 Ley de Proteccion y Mejoramiento del Medio Ambiente, Acuerdo Gubernativo No. 137-2016, Reglamento de Evaluacion, control y
Seguimiento Ambiental

Sefiores
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales
Presente.

Por este medio solicito se extienda licencia ambiental, con la siguiente informacion:

Primera licencia | sl [nO
Renovacion | SI_ | NG | VIGENCIA DE LICENCIA ANTERICR: [ del | [al ]
Mombre del proyecto (nombre completo,
segun resolucidn)

Direccién del proyecto (completo, segin
Resolucidn)

Municipio | Departamento

Resolucion Final No.
Fecha emision de Resolucién Final | Expediente No_ |

IMPORTANTE: Si selicité alguna enmienda en reselucion final, indicar lo siguiente:

Resolucion de Enmienda No. | [ Fechade Emision. | |
Cambio de Nombre: | | Cambio de Entidad: | |

Marque con una X la informacién solicitada y completar con la vigencia del seguro de caucién:

Acuerdo Gubernativo 60-2015, segin Resolucion Final Acuerdo Gubernativo 137-2016, segun Resolucion Final
Categoria Montos Vigeng:uiieg:ro de Categoria t:g::é::: Montos t:gz:;': Montos
A Q. 2500000 A Q. 25,000.00 Q. 35,000.00
B1 Q. 15,000.00 B1 Q.15,000.00 Q. 20,000.00
B2 Q. 5,000.00 ] B2 3 Afios Q. 500000 5 Afios Q. 10,000.00
<] Q 20000 e e Q. 200.00 Q. 500.00
c2 Q. 100.00 Rl coary Q30000 @ 70000
Elaboracion Revision Aprobacién
. . Jefe del Departamento de Director Municipal de

Jessica Martinez L .
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Continuacion de la figura 32.

MUNICIPALIDAD

Manual de organizacion

DMP-M-F-17

SON MIGUEL PETAPA

Formato para la solicitud de la licencia ambiental

Version: 1.0

Pagina: 62

Continuacion del formato 17.

Para emitir orden de cobro, completar la siguiente informacion:

Nombre de persona individual

empresa, enfidad y/o Institucion

Direccion

NIT:

[ Teléfono

MNo. Telefonicao: SELLO DE LA

REQUISITOS:

Firma del solicitante

EMPRESA

Requisitos Si No

No Aplica

Fotocopia de Resolucidn Final

Fotocopia de Cedula de notificacion de Resolucion Final

Fotocopia de Enmienda cuando corresponda

Fotocopia de Resolucidn de Seguro de Caucion

Fotocopia de Cédula de notificacién de Seguro de Caucién

ool wr-Z

Fotocopia de Licencia Ambiental (en caso de Renovacion)

Fuente: Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales -MARN-.

Consulta: abril de 2019.

http://www.marn.gob.gt/paginas/Licencia_Ambiental_para_Proyectos_Obras_Industrias_o_Actividades.
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Continuacion de la figura 32.

— Manual de organizacion DMP-M-PR-18
ST Procedimiento para la solicitud de evaluacion de Version: 1.0
SEGEPLAN Péagina: 63
No. Procedimiento Responsable Flujograma
1. Inicio P
C 1 )
Preparar expediente del proyecto Ny J
gque contenga: Aval del Ente Te———
Rector, Resolucion de MARN de —l—
aprobacion de Evaluacion de 2 \
2. | Impacto Ambiental, Andlisis de /
Riesgo, Atencion de discapacidad, Auxiliar de f
propiedad y posesién del terreno y | Planificacion 1
otros aspectos legales vinculados 3
al proyecto. l
3 Trasladar documento del proyecto 4
’ a SEGEPLAN para su evaluacion.
4 Verificar y analizar el cumplimiento 5
' del contenido del documento.
Encargado de l
5 Completar la matriz de evaluacion evaluacion
' de proyectos. técnica del 6
proyecto de
Anotar el resultado de Ila SEGEPLAN
6. evaluacion del proyecto en la
pantalla del SNIP. P
Con el ndmero de SNIP del Director
7. proyecto, Imprimir la boleta con el Municipal de N 8
resultado de la evaluacion. Planificaciéon N
Archivar  documento en el Auxiliar de ,,»—I-n\
8. . . - .z Ve ™~
expediente correspondiente. Planificacion 2 ( o] )
" Y
9. Fin S
Elaboracion Revisién Aprobacién
. . Jefe del Departamento de Director Municipal de
Jessica Martinez Y NS,
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Continuacion de la figura 32.

— Manual de organizacion DMP-M-PR-19
A T Procedimiento para la realizacién del Version: 1.0
requerimiento de compras Pagina: 64
No. Procedimiento Responsable Flujograma
1. Inicio J—
Solicitar el formulario de ‘:\ 1 /)
> requerimiento de compras al Auxiliar de T
' Departamento de Compras Yy | Planificacién 2
Adquisiciones.
3 Identificar el tipo de producto a
‘ solicitar y su ubicacioén.
4 Llenar formulario de requerimiento
' de compras. Director
Municipal de
5 | Firmar el requerimiento de Planificacion
' compras.
6 Trasladar a la direccion financiera
‘ para determinar la disponibilidad.
7. Otorgar el visto bueno. Co_m|S|on de
finanzas
Aprobar lo solicitado por el Alcalde
8. ! . -
Director correspondiente. Municipal
9 Archivar en el expediente Auxiliar de I
’ correspondiente. Planificacién 2 AN
10 )
. \\_‘7_ -
10. | Fin
Elaboracion Revision Aprobacién
. . Jefe del Departamento de Director Municipal de
Jessica Martinez s .
Planificacién Planificacién
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Continuacion de la figura 32.

— Manual de organizacion DMP-M-PR-20
ST Procedimiento para la elaboracién del dictamen de Version: 1.0
factibilidad Pagina: 65
No. Procedimiento Responsable Flujograma
1. Inicio
2 Obtener el estudio de factibilidad
' realizado previamente.
3. | Verificar el estudio de factibilidad. Auxiliar de
Planificacién 2
4 Delimitar el lugar donde se
’ realizard el proyecto.
5 Definir la cantidad de habitantes
' gue sera beneficiada.
Describir si se utilizaran fondos
6. municipales para la realizacion del
proyecto. 6
!
7 Establecer el tipo de adquisicion 7
| que se utilizara. Jefe del
Departamento !
Describir la manera en que se | de Planificacion 8
8. mejorara la condicién actual del T
lugar. 9
9 Determinar la factibilidad del
" | proyecto en mencion. O
Emitir dictamen, firmar, sellar y
10- 14 1
timbrar. AN .
11 Archivar en el expediente Aucxiliar de \l(
" | correspondiente. Planificacién 2 /"’1 2\
: (2
12. | Fin .
Elaboracion Revisién Aprobacién
. . Jefe del Departamento de Director Municipal de
Jessica Martinez L, .
Planificacion Planificacion
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Continuacion de la figura 32.

— Manual de organizacion DMP-M-PR-21
A T Procedimiento para la elaboracién del dictamen Version: 1.0
tecnico Pagina: 66
No. Procedimiento Responsable Flujograma
1. Inicio o
- L . Director \ 1 )
Solicitar la emisiéon del dictamen - ~—
2. o Municipal de 1
técnico. I
Planificacion. 2
3 Obtener las bases del evento de Aucxiliar de -
‘ compras correspondiente. Planificacién 2 I
3
4 Cotejar el nombre del proyecto en e
el sistema de GUATECOMPRAS. I
5 Describir los antecedentes del 4
' lugar. !
Evaluar el documento de bases S
del evento de compras ]
6. | corespondinte para delerminar | sere :
necesarios que debe contener la Departamento |
: d de Planificacion
plica. 7
Verificar  si los requisitos I
7 fundamentales y criterios de 8
" | evaluacion para la junta estén — T
incluidos en las bases.
— , 9
8 Emitir dictamen, firmar, sellar y S
' timbrar.
9 Archivar en el expediente Auxiliar de .("/ 10 /\
’ correspondiente. Planificacién 2 S~—
10. | Fin
Elaboracion Revision Aprobacién
. . Jefe del Departamento de Director Municipal de
Jessica Martinez e, e )
Planificacién Planificacién
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Continuacion de la figura 32.

— Manual de organizacion DMP-M-PR-22
ST Procedimiento para la elaboracion del dictamen Version: 1.0
juridico Pagina: 67
No. Procedimiento Responsable Flujograma
1. Inicio
: C 1 )
Realizar nota solicitando el Dl_rgctor S~ S
2. . S Municipal de 1
dictamen juridico del proyecto. e
Planificacién 2
3. | Enviar nota y bases del evento de —71 o
' compras correspondiente. 3
4, Recibir las bases del proyecto. ]
4
Realizar andlisis general de las I
5. bases para determinar el caso 5
concreto. i
6 Determinar las normas juridicas a 8
' aplicar. ]
_ . Asesor Juridico
7 Relacionar las normas juridicas 7
’ con el proyecto y aplicarlas. ]
8
8 Emitir dictamen juridico con la \,,I"’
" | conclusién, firmar y sellar.
9
9 Trasladar dictamen juridico vy 1
’ expediente del proyecto. 10
Director
10. | Recibir dictamen juridico y bases. Municipal de ﬁlﬁ/
Planificacion \11/
11 Archivar en el expediente Aucxiliar de i
" | correspondiente. Planificacién 2 VN
‘\\ 12 w,
12. | Fin T
Elaboracion Revision Aprobacién
. . Jefe del Departamento de Director Municipal de
Jessica Martinez s NS
Planificacién Planificacién
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Continuacion de la figura 32.

Manual de organizacion DMP-M-PR-23
MUNICIPALIDAD
A T Procedimiento para la solicitud de publicacion del Version: 1.0
evento en el Diario de Centroamérica Pagina: 68
No. Procedimiento Responsable Flujograma
1. Inicio
Solicitar el  formulario  de O p
2 requerimiento de compras al S~
’ Departamento de Compras vy - I
Adguisiciones y llenar el mismo. Auxiliar de 2
Planificacién 2 -
Requerir  cotizacibn para la T
3. publicacion en la seccion Parte 3
Legal del Diario de Centroamérica. -
Realizar un oficio para llevar a Director
4. cabo la gestién del pago de la Municipal de 4
publicacion. Planificacion _ o
Trasladar al Departamento de
Comp_ras y Aqu|S|C|ones_ _eI Auxiliar de
5. expediente del proyecto, oficio, e
L Planificacién 2
requerimiento de compras y
cotizacion.
Aprobar y trasladar a la Direccién | Departamento
6. de Administraciéon  Financiera | de Comprasy
Municipal. Adquisiciones
7 Aprobar y entregar copia sellada
del oficio. Direccién de
Emitir documento de pago para la Adlemstr_amon
8 publicacion y trasladar a la '\;Inar_\c_|er:|:1
’ Direccion Municipal de unicipa
Planificacion.
Elaboracion Revisién Aprobacién
. . Jefe del Departamento de Director Municipal de
Jessica Martinez s NS
Planificacién Planificacién
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Manual de organizacion DMP-M-PR-23
MUNICIPALIDAD
ST Procedimiento para la solicitud de publicacién del Version: 1.0
evento en el Diario de Centroamérica Pagina: 69
No. Procedimiento Responsable Flujograma
Enviar correo electronico con los
9. datos del proyecto al Diario de
Centroamérica. Auxiliar de
Preparar informacion en forma | Planificacion 2
10. | fisica y copia en digital de la
publicacion.
Presentar documento de pago y el
respaldo correspondiente en
11. | original y copia en las Oficinas Mensajero
Centrales del Diario de
Centroamérica.
Direccion
Emitir recibo de pago y entregar Ge_ne_ral del B
. o . Diario de —
12. | copia de recibido del anuncio a L —
. . Centroamérica
publicar al mensajero. . "
y Tipografia 12
Nacional J——
Trasladar la  documentacion — ]
13. | recibida a la Direccién Municipal de Mensajero 13
Planificacién.
l
Enviar documentacion a la
Direccién de Administraciéon 14
14. ; . - X
Financiera Municipal para archivar
en el expediente correspondiente. Auxiliar de 15
Verificar la publicaciéon del anuncio Planificacion 2. /
en el Diario de Centroamérica y I
15. ; ; I
archivar en el expediente del Ve =
proyecto. \ 16
16. | Fin o
Elaboracion Revision Aprobacién
. . Jefe del Departamento de Director Municipal de
Jessica Martinez Y .
Planificaciéon Planificaciéon
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Continuacion de la figura 32.

— Manual de organizacion DMP-M-PR-24
A T Procedimiento para la elaboracién del Version: 1.0
nombramiento de supervisor de proyecto Pagina: 70
No. Procedimiento Responsable Flujograma
1. Inicio J—
Dependiendo del tipo de proyecto ‘7\ 1 /)
2. |se determina quién sera el 1
supervisor a cargo del proyecto. ) 2
) . Director
Realizar nota para notificar el Municipal de
3. nombramiento a supervisor Planificacion 3
designado. Auxiliar de —T1
Enviar nota al supervisor con el Planificacion 1 4
4. nombre, NOG y SNIP del proyecto 1
asignado. 5
- e, Ingeniero
5. Recibir notificacion. Supervisor ﬁ%\ 5
. . . . /
6 Archivar copia en el expediente Aucxiliar de
' del proyecto. Planificacién 2 -
, | Obtener documentacion referente —T
' al proyecto para su revision. 8
8. Efectuar visita de campo inicial. L
— I — Ingeniero 9
9 Dar seguimiento a la supervision Supervisor
del proyecto. 10
Emitir y firmar reportes segln el ~—1
10. | avance fisico que tenga el
proyecto 1
: /
. . Director \f
Revisar reportes y archivar en el oy o
11. . : Municipal de , ~
expediente correspondiente. Planificacion 12 )
12. | Fin T
Elaboracion Revisién Aprobacién
. . Jefe del Departamento de Director Municipal de
Jessica Martinez Y .
Planificaciéon Planificaciéon
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Continuacion de la figura 32.

— Manual de organizacion DMP-M-PR-25
ST Procedimiento para la elaboracién del Version: 1.0
nombramiento, notificacién y aprobacion de juntas Pagina: 71
No. Procedimiento Responsable Flujograma
1. Inicio
Determinar qué proceso de
2. compra (licitacibn o cotizacién) o
aplica al proyecto. ' 1 )
N
Si el proceso de compra es ]
3 cotizacion, realizar nota Director 3
" | solicitando al  Gerente el Municipal de -
nombramiento de la junta. Planificacion
Si el proceso de compra es 4 _
licitacion, realizar nota al Alcalde
4, L .
solicitando el nhombramiento de la 5
junta. I
5 Trasladar solicitud a la autoridad Aucxiliar de 6
’ correspondiente. Planificacién 2 I
6 Aprobar la solicitud Autoridad ! o
' P ' Administrativa \/f
8
Realizar acta con los nombres de S
. . Gerente
7. los integrantes de la junta de ey
A Municipal
cotizacion (titulares y suplentes).
Realizar acta con los nombres de .
. . Secretaria
8. los integrantes de la junta de Munici
o . unicipal
licitacion (titulares y suplentes).
Elaboracion Revisién Aprobacién

Jessica Martinez

Jefe del Departamento de
Planificacion

Director Municipal de

Planificacion
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Manual de organizacion DMP-M-PR-25

MUNICIPOALIDAD

o L, Version: 1.
Procedimiento para la elaboracién del ersio 0

SON MIGUEL PETAPAO

nombramiento, notificacion y aprobacion de juntas

Pagina: 72
No. Procedimiento Responsable Flujograma
9 Trasladar el acta a la Direccion Autoridad
' Municipal de Planificacion. Administrativa

Realizar notificacibn mediante
nota firmada por el Director
Municipal de Planificacién, a cada
10. | miembro de la junta, indicando la
fecha de recepcion y apertura de
ofertas (adjuntar acta de
nombramiento de la junta).

Auxiliar de
Planificacion 2

Archivar copias de recibido en el

11 expediente del proyecto.

12. | Fin

Elaboracion Revision Aprobacién

Jefe del Departamento de Director Municipal de

Jessica Martinez A .
Planificacion Planificacion
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P ATGAD Manual de organizacion DMP-M-F-18
AR Formato de la nota de solicitud de nombramiento de | Version: 1.0
junta Péagina: 73
Municipalidad de San Miguel Petapa
Departamento de Guatemala Sirviendo de @)

(Lugar y fecha)

(Persona a guien se dirige la nota)
(Puesto que desempeiia)
Municipalidad de San Miguel Petapa

Por este medio me permito saludarte y a la vez desearte éxitos en las labores que desempefia
diariamente.

El motivo de la presente es para solicitar, sea nombrada la Junta de (evento de compra
correspondiente) del proyecto denominado: “(nombre del proyecto)” (nimero de NOG y SNIP
del proyecto), tal como lo establece el ARTICULO 11. Integracion de las juntas de cotizacion,
licitacién o calificacion, de la Ley de Contrataciones del Estado.

Atentamente,

(Nombre del responsable)
(Puesto que desempeiia)
(Nombre de la Institucién)

/

1@ Calle 1-56 Zona 1 San Miguel Petapa. PBX: 6662-1111 * info@munisanmiguelpetapa.gob.gt

Fuente: elaboracion propia, con base en expedientes archivados de proyectos realizados anteriormente.

Elaboracion Revision Aprobacién

Jefe del Departamento de Director Municipal de

Jessica Martinez R NN
Planificacion Planificacion
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G ABGAD Manual de organizacion DMP-M-F-19
Version: 1.0
S MaUeL PeTaPa Formato de la nota de nombramiento de junta
Pagina: 74
MUNCIPALIDAD

Municipalidad de San Miguel Petapa
Departamento de Guatemala P *

(Lugar vy fecha)

(Persona a quien se dirige la nota)
(Puesto gue desemperia)
Municipalidad de San Miguel Petapa

Por este medio me permito saludarte y a la vez desearte éxitos en las labores que desempefia
diariamente.

El motivo de la presente es para notificarle que ha sido nombrado para integrar la Junta de (evento de
compra_correspondiente) presidiéndola de manera (titular/suplente) del proyecto denominado:
(nombre del proyecto) de acuerdo al (hndmero de acta que corresponde) de la Sesion Ordinaria del
Honorable Concejo Municipal como lo establece el articulo 11 de la Ley de Contrataciones del Estado,
decreto numero 57-92 de Congreso de la Republica de Guatemala.

Dicho proyecto tiene como fecha de recepcion y apertura de ofertas el dia (fecha y hora) para la cual
pido suscribirse a la presente notificacion para que en efecto se pueda dar con el procedimiento que la ley
establece.

Se adjunta copia de acta de nombramiento de la junta de_(evento de compra correspondiente).

Atentamente,
(Nombre del responsable)
(Puesto gue desempeia)

(Nombre de la Institucién /—

1@ Calle 1-56 Zona 1 San Miguel Petapa. PBX: 6662-1111 * info@munisanmiguelpetapa.gob.gt

Fuente: elaboracion propia, con base en expedientes archivados de proyectos realizados anteriormente.

Elaboracion Revision Aprobacion

Jefe del Departamento de Director Municipal de

Jessica Martinez R NN,
Planificacion Planificacion
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Manual de organizacion DMP-M-PR-26
MUNICIPALIDAD
(m\m Procedimiento para el desarrollo del régimen de version: 1.0
cotizacion Pagina: 75
No. Procedimiento Responsable Flujograma
1. Inicio .
. — : O N
2 S:ral_lcz_zrs solicitud de bienes y Director ./
VICIOS. Municipal de
3. | Elaborar las bases de cotizacion. Planificacion. . 7_/2/ —
4 Publicar en GUATECOMPRAS el Auxiliar de 3
: proyecto de bases. Planificacién 2 —T1
/ [
Responder a comentarios o E‘ 4 |
5. zzgsgggglazgﬁsgégdas al proyecto Director 1
P i Municipal de 5
6. | Solicitar los dictamenes | Planificacion.
" | correspondientes. 6 -
Publicar en GUATECOMPRAS los . / 7
L Auxiliar de ‘- 7 |
7. documentos de cotizacion y plazo e \ \
S Planificacion 2 \
para presentacion de ofertas. j%
i 8
Solicitar nombramiento de Junta DI.I’ETCIOI’ —
8. o Municipal de 1
de Cotizacion. e
Planificacién. 9
9. Nombrar la Junta de Cotizacion. Gergnte
Municipal 10
Recibir las ofertas y realizar o
10. | apertura de plicas en la fecha Ju_nta (.j,e L
. Cotizacion. / {
establecida. oM {
Publicar en GUATECOMPRAS el
11 acta de apertura de plicas y el Auxiliar de
" | listado de oferentes que se | Planificacion 2
presentaron.
Elaboracion Revision Aprobacién
. . Jefe del Departamento de Director Municipal de
Jessica Martinez s NS
Planificacién Planificacién

229




Continuacion de la figura 32.

— Manual de organizacion DMP-M-PR-26
A T Procedimiento para el desarrollo del régimen de Version: 1.0
cotizacion Pagina: 76
No. Procedimiento Responsable Flujograma
12. | Calificar las ofertas recibidas v
Adiudi | 0 al of ¢ Junta de
judicar el evento al oferente que Cotizacién
13. | se encuentra en primer lugar en la
lista de méritos.
13
Publicar en GUATECOMPRAS el Aucxiliar de -
14. S .
acta de adjudicacion. Planificacion 2
15. | Presentar inconformidades. Oferentes
Analizar y aceptar o rechazar
16. | : ;
inconformidades presentadas.
Junta de
17 Remitir el expediente para su Cotizacion
" | aprobacioén.
18. | Aprobar lo actuado por la junta. Gergnte
Municipal
19 Publicar la  resolucion de Auxiliar de
" | aprobacion en GUATECOMPRAS. | Planificacion 2
20. | Asignar partida presupuestaria. Encargado de
presupuesto
Emitir la Certificacion de Encargado de
21. . i ) 22
Disponibilidad Presupuestaria. presupuesto -~
- Director
29 Susc_:rl_b|r _ el contrato Municipal de
administrativo. I
Planificacion
Elaboracion Revision Aprobacién
. . Jefe del Departamento de Director Municipal de
Jessica Martinez L SN
Planificacion Planificacion
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Manual de organizacion DMP-M-PR-26
MUNICIPALIDAD
ST Procedimiento para el desarrollo del régimen de Version: 1.0
cotizacion Pagina: 77
No. Procedimiento Responsable Flujograma
23, Entregar fianza de cumplimiento Contratista
de contrato.
24. | Aprobar contrato administrativo. Ger_e ’_“e
Municipal
o5 Notificar al contratista a través del Aucxiliar de
" | sistema de GUATECOMPRAS. Planificacién 2
26. | Recibir el proyecto. Contratista
Remitir una copia del contrato a la
27. .
Contraloria General de Cuentas. .
Auxiliar de
. Planificacién 2
o8 Publicar en GUATECOMPRAS el
" | oficio de remision a la CGC.
Nombrar Comision Receptora y
29. Liguidadora del proyecto
Iqui proyecto. Gerente
30 Realizar notificaciones internas del Municipal
" | nombramiento de comisiones.
31 Realizar acta de recepcion del Comisién
" | proyecto. Receptora
32 Factura en original, debidamente Contratista
razonada, firmada y sellada.
Director de
33 Realizar gestion de pago al | Administracion
" | contratista. Financiera
Municipal
34. | Fin —
Elaboracion Revisién Aprobacién
. . Jefe del Departamento de Director Municipal de
Jessica Martinez Y NN
Planificaciéon Planificaciéon
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— Manual de organizacion DMP-M-PR-27
A T Procedimiento para el desarrollo del régimen de Version: 1.0
licitacion Pagina: 78
No. Procedimiento Responsable Flujograma
1. Inicio
2 Realizar solicitud de los bienes y Director (\\ 1 //
Servicios. Municipal de .
3. | Elaborar las bases de licitacion. Planificacion. 2
4 Publicar en GUATECOMPRAS el Auxiliar de 3
' proyecto de bases. Planificacién 2 -
Responder a comentarios o0 .4 |
5. sugerencias realizadas al proyecto Director ‘—ﬁ
de bases publicado. Municipal de 5
- . Planificacion.
6 Solicitar los dictimenes
’ correspondientes. _ ){6,,,,\
Publicar en GUATECOMPRAS los ‘/ 7 (
7. documentos de licitacion y plazo \ '\
para presentacion de ofertas. Auxiliar de
Planificacién 2 B /8\
Publicar convocatoria en el Diario 7
8. L
de Centroamérica. 9
Solicitar nombramiento de Junta Dlrgctor
9. S Municipal de 10
de Licitacion. L
Planificacién
Autoridad 11
10. | Nombrar la Junta de Licitacion. Administrativa —T
Superior
Recibir las ofertas y realizar
. Junta de
11. | apertura de plicas en la fecha L
. Licitacion
establecida.
Elaboracion Revision Aprobacién
. . Jefe del Departamento de Director Municipal de
Jessica Martinez s .
Planificacién Planificacién
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Manual de organizacion DMP-M-PR-27
MUNICIPALIDAD
ST Procedimiento para el desarrollo del régimen de Version: 1.0
licitacion Pagina: 79
No. Procedimiento Responsable Flujograma

Publicar en GUATECOMPRAS del
acta de apertura de plicas y el

Auxiliar de

20.

aprobacion en GUATECOMPRAS.

12. listado de oferentes que se | Planificacién 2
presentaron.
13. | Calificar las ofertas recibidas
Adjudicar el evento al oferente que J.“.”‘a .d,e
. Licitacion
14. | se encuentra en primer lugar en la
lista de méritos.
Publicar en GUATECOMPRAS el Auxiliar de
15. T e
acta de adjudicacion. Planificacion 2
16. | Presentar inconformidades. Oferentes
17 Analizar y aceptar o rechazar
" | inconformidades si existieran. Junta de
18 Remitir el expediente para su Licitacion
" | aprobacién.
Autoridad
19. | Aprobar lo actuado por la junta. Administrativa
Superior
Publicar la resolucion de Auxiliar de

Planificacion 2

21. | Asignar partida presupuestaria.

Encargado de

22 Emltll’ ) .-la CertiﬁcaCién- de presupuesto
" | Disponibilidad Presupuestaria.
Suscribir el contrato D|_re_ctor
23. i . Municipal de
administrativo. I
Planificacion
Elaboracion Revision Aprobacién

Jessica Martinez

Jefe del Departamento de

Planificacion

Director Municipal de
Planificacion

233
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Manual de organizacion DMP-M-PR-27
MUNICIPALIDAD
A T Procedimiento para el desarrollo del régimen de Version: 1.0
licitacion Pagina: 80
No. Procedimiento Responsable Flujograma
o4, Entregar fianza de cumplimiento Contratista
de contrato.
Autoridad
25. | Aprobar contrato administrativo. Administrativa
Superior
26 Notificar al contratista a través del Auxiliar de
" | sistema de GUATECOMPRAS. Planificacién 2
27. | Recibir el proyecto Contratista
Remitir una copia del contrato a la
28. | Contraloria General de Cuent
ontraloria General de Cuentas. Auxiliar de
5o | Publicar en GUATECOMPRAS el Planificacion 2
" | oficio de remisién a la CGC
Nombrar Comision Receptora y Au_tqndaq
30. - Administrativa
Liquidadora del proyecto. .
Superior
31 Realizar notificaciones internas del Secretaria
" | nombramiento de comisiones. Municipal
32 Realizar acta de recepcion del Comision
" | proyecto. Receptora
33, Factura en original, debidamente Contratista
razonada, firmada y sellada.
Director de
34 Realizar gestion de pago al | Administracion
" | contratista Financiera
Municipal
35. | Fin
Elaboracion Revisién Aprobacién
. . Jefe del Departamento de Director Municipal de
Jessica Martinez e, e )
Planificacién Planificacién
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— Manual de organizacion DMP-M-PR-28
Version: 1.0
Sar MaUeL PeTara Procedimiento para la recepcion de ofertas
Pagina: 81
No. Procedimiento Responsable Flujograma
1. Inicio -
~ \-\
C 1)
Preparar el lugar para recibir a los S~
> oferentes a la hora y fecha | Juntadel evento L
) establecida en las bases de | correspondiente / 2 N\
cotizacion o licitacion. \ /
Entregar las plicas y copias
solicitadas a la Junta de - —
3. o S Oferentes —
Cotizacion o] Licitacion
directamente.
4 Firmar la copia de la oferta como
’ constancia de recepcion.
5 Esperar un lapso de treinta (30)
' minutos para recibir ofertas.
6 Calcular el precio oficial estimado | Junta del evento
' y dar a conocer a los oferentes. correspondiente
7 Realizar la apertura de plicas
’ recibidas.
A
Dar a conocer el precio total
8.
ofertado por cada oferente.
Elaboracion Revisién Aprobacién
. . Jefe del Departamento de Director Municipal de
Jessica Martinez Y Y.
Planificaciéon Planificaciéon
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— Manual de organizacion DMP-M-PR-28
A T Procedimiento para el desarrollo del régimen de Version: 1.0
licitacion Pagina: 82
No. Procedimiento Responsable Flujograma
9 Llenar el formato del listado de
" | oferentes que se presenten.
Indicar que los resultados se
10. | publicaran en el portal de
GUATECOMPRAS. Junta del evento
correspondiente
11 Realizar el acta respectiva de
" | recepcion de ofertas.
Firmar el acta por cada integrante
12. | de la junta de cotizacion o
licitacion.
!
13, | Publicar el acta de recepcién de Auxiliar de 13
" | ofertas en GUATECOMPRAS. Planificacién 2 T
(14 )
14. | Fin —
Elaboracion Revisién Aprobacién

Jessica Martinez

Jefe del Departamento de
Planificacion

Director Municipal de
Planificacion
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Continuacion de la figura 32.

Manual de organizacién DMP-M-F-20
MUNICIPALIDAD VerSIén 1 0
Formato de la nota de nombramiento de junta P
Pagina: 83
MUNICIPALIDAD DE SAN MIGUEL PETAPA
RECEPCION DE OFERTAS
NOMBRE DEL PROYECTO
HORA DE RECEPCION DE PLICAS
EVENTO
FECHA
MONTO MONTO
No. EMPRESA PARTICIPANTE OFERTADO AFIANZADORA | s\ 700
1.
2.
3.
NOMBRE DE INTEGRANTES DE LA JUNTA DE (EVENTO CORRESPONDIENTE)

Fuente: Direccién Municipal de Planificacion, Municipalidad de San Miguel Petapa

Elaboracion Revisién Aprobacién
: . Jefe del Departamento de Director Municipal de
Jessica Martinez e ., e )
Planificacién Planificacién
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Manual de organizacion DMP-M-PR-29
MUNICIPALIDAD
A T Procedimiento para la evaluacion y calificacién de Version: 1.0
ofertas Péagina: 84
No. Procedimiento Responsable Flujograma
1. Inicio
Rubricar las hojas de las Junta del evento
2. . de compra
respectivas ofertas. ;
correspondiente
Obtener las bases del evento .
. Auxiliar de 7
3. correspondiente y trasladarlas a e o ( 1 )
. Planificacion 2 Ny /
la junta. \-T-—-f
Se deberd abocar a las bases 2
para conocer los criterios que se
4. |tomaran en cuenta para la 3
evaluacion y calificacion de S
ofertas. ]
Aplicar los criterios establecidos 4
en las bases, especificaciones I
5 generales, especificaciones 5
’ técnicas y disposiciones
especiales a las ofertas Junta del evento
presentadas. de compra
Verificar el cumplimiento de los correspondiente
“Requisitos fundamentales”
6 establecidos en las bases, en
' especial el Formulario de Oferta y
Fianza de Sostenimiento de
Oferta.
De no cumplir con los requisitos
7. fundamentales se rechaza Ila
oferta.
Elaboracion Revision Aprobacién
. . Jefe del Departamento de Director Municipal de
Jessica Martinez e, e )
Planificacion Planificacion
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ST Procedimiento para la evaluacion y calificacién de Version: 1.0
ofertas Péagina: 85
No. Procedimiento Responsable Flujograma
Verificar el cumplimiento de los
8. | “Requisitos no fundamentales”
establecidos en las bases. A
. Junta del evento
De existir una duda en los de compra
requisitos no  fundamentales, correspondiente
9 solicitar a los oferentes que 8
‘ presenten aclaracion para lo cual
tendran un plazo méaximo de dos l
dias. 9
Trasladar férmulas de los criterios iliar d I
10. | de calificacién a la junta para su Au_x.| lar de
' RO Planificacién 2 10
aplicacion.
Realizar un cuadro del 11
cumplimiento de los requisitos | Junta del evento
11. | fundamentales y resumen de la de compra ,l
aplicacibn de los criterios de | correspondiente g 12 \
calificacion. . __/
12. | Fin

Elaboracion

Revision

Aprobacién

Jessica Martinez

Jefe del Departamento de
Planificacion

Director Municipal de

Planificacion

239




Continuacion de la figura 32.

MUNICIPALIDAD

SON MIGUEL PETAPA

Manual de organizacion

DMP-M-F-21

Formato para la evaluacion de las ofertas recibidas

Version: 1.0

Pagina: 86

REQUISITOS GENERALES FUNDAMENTALES Y NO

FUNDAMENTALES A

ENTIDAD | ENTIDAD

B

RREQUISITOS FUNDAMENTALES

I.  Formulario de cotizacién (anexo 1) de la seccién IV

Il.  Garantia de sostenimiento de oferta (1% del monto total)

Ill. Declaraciones Juradas ante Notario (elaboracién no mas de

3 meses)

Que el oferente no es deudor moroso del Estado. Art. 1y sus
reformas Art. 19, Numeral 10 Ley de Contrataciones del
Estado.

Que el oferente no se encuentra comprendido en ninguna de

las prohibiciones que establece Articulo 80 y sus reformas.

Que el oferente tiene capacidad de ejecutar el OBJETO y
que asume todas las responsabilidades administrativas,

civiles y penales que se deriven de la ejecucion.

Que el OFERENTE leyo, estudié, aceptd y se somete
expresamente a cada una de las condiciones, requisitos y
demas estipulaciones establecidas y exigidas en estos
DOCUMENTQOS, notas aclaratorias y cualquier modificacion

y/o ampliacion que de ellas surjan.

Que el oferente manifiesta que toda la informacién y
documentos anexos proporcionados por el oferente al
Registro de Proveedores adscrito al Ministerio de Finanzas

Publicas esta actualizada y es de facil acceso.

Elaboracién

Revision

Aprobacién

Jessica Martinez

Planificacion

Jefe del Departamento de Director Municipal de

Planificacion
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Version: 1.0
sarMcveL reTara Formato para la evaluacién de las ofertas recibidas
Pagina: 87
Continuacién del formato 21.
IV. Declaracion jurada
* Inexistencia de conflicto de intereses entre el oferente y el Banco gue
acredite la titularidad de sus cuentas bancarias.
V. Constancia de pago del impuesto del valor agregado {IVA)
VI. En el caso que el oferente se encuentre en el régimen de pequefio
contribuyente y su oferta sobrepase el monto permitido en el
articulo 50 de la Ley del impuesto al valor agregado.
VI. Constancia de inscripcion en el Registro Tributario Unificado
VIll. Constancia de pago del Impuesto sobre la Renta (ISR)
IX. Constancia del Registro General de Adquisiciones del Estado
X Declaracion simple del oferente
XI. Documentos que acreditan personalidad y personeria juridica
Xll. Constancia de visita al departamento de compras y
contrataciones de la Municipalidad de San Miguel Petapa
Xill. 1) Documentos que acreditan experiencia del oferente
2) Declaracion jurada contenida en acta notarial, en la que el
OFERENTE indique que la informacion consignada en el
“FORMULARIO PARA EVALUACION DE EXPERIENCIA" es
veridica.
REQUISITOS NO FUNDAMENTALES
« (Carta de presentacion
« Declaracion simple en la que el Oferente manifiesta “CLAUSULA
RELATIVA AL COHECHO"
Fuente: Direcciéon Municipal de Planificacién, Municipalidad de San Miguel Petapa.
Elaboracion Revision Aprobacién
. . Jefe del Departamento de Director Municipal de
Jessica Martinez e ., e,
Planificaciéon Planificacion
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Continuacion de la figura 32.

PUNTOS

G ABGAD Manual de organizacion DMP-M-F-22
o o Version: 1.0
sarMaueL peTara Formato para la calificacion de las ofertas recibidas
Pagina: 88
PORCENTAJE DE
PRECIO DEDUCIBLE EXPERIENCIA TOTAL
NO. ENTIDAD
50 (cincuenta) 25 (veinticinco) 100(cien)
PUNTOS 25 (veinticinco) PUNTOS PUNTOS

Fuente: Direccién Municipal de Planificacion, Municipalidad de San Miguel Petapa.

Elaboracién

Revision

Aprobacion

Jessica Martinez

Jefe del Departamento de

Planificacion

Director Municipal de

Planificacion
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Continuacion de la figura 32.

MUNICIPAUDAOD

Manual de organizacién DMP-M-PR-30
Procedimiento para la adjudicacién del evento Version: 1.0
sanMaUeL reTara correspondiente Pagina: 89
No. Procedimiento Responsable Flujograma
1. Inicio —
Obtener cuadro resume de la
2. | aplicacion de los criterios de
calificacion. Junta del evento
Adjudicar el evento al oferente que de compra
3. se encuentra en primer lugar en la | correspondiente
lista de méritos.
4 Realizar acta de adjudicacion del
] evento.
Publicar en el sistema de
5 GUATECOMPRAS el acta de Auxiliar de
' adjudicacién dentro de los 2 dias | Planificacion 2
habiles siguientes de emitida.
Presentar inconformidades en un
6. plazo no  mayor (;le 5 dias Oferentes
calendario a partir de su
presentacion.
7 Analizar y aceptar o rechazar
) inconformidades si existieran.
Trasladar expediente para su | Junta del evento
aprobacion a la  Autoridad de compra
8. | Administrativa Superior, en los 2 | correspondiente
dias siguientes a que quede firme
lo resuelto.
Aprobar con constancia escrita, lo Autoridad
9. actuado por la Junta, dentro de los | Administrativa
5 dias de recibido el expediente. Superior
Publicar la resolucion de
10 aprobacion en GUATECOMPRAS, Auxiliar de
" | dentro de los 2 dias habiles | Planificacion 2
siguientes de emitida la decision.
11. | Fin
Elaboracion Revision Aprobacion
. . Jefe del Departamento de Director Municipal de
Jessica Martinez L, Y
Planificacién Planificacion
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Continuacion de la figura 32.

— Manual de organizacion DMP-M-PR-31
A T Procedimiento para la aprobacion de adjudicacion Version: 1.0
para el proceso de cotizacién Pagina: 90
No. Procedimiento Responsable Flujograma
1. Inicio J—
Realizar nota para envié del acta \ 1 /J
2. de adjudicacion dirigida al Gerente “*l” -
Municipal. Junta del evento 2
correspondiente S
3. | Firmar nota dirigida a la autoridad iI
’ correspondiente.
3
4 Recibir nota para analisis y l
' aprobacion. 4
5 Elaborar re_solucién_ de aprobacion Gerente l
correspondiente y firmar. Municipal 5
Elaborar nota adjuntando la
6. | resolucién para enviarla al Director 6 o
Municipal de Planificacion. “*-f-f"l/ )
7 Recibir nota y trasladar a Auxiliar 7
' de Planificacion 2.
Director ‘,4;/
Publicar la resoluciéon de Municipal de :\ 8 [\
8 aprobacién al portal de Planificacion _
" | GUATECOMPRAS e imprimir la ﬁb
constancia. AN Y
9 Archivar en el expediente del Auxiliar de /Y
" | proyecto. Planificacion 2 C 10 )
\\-7 /)‘/
10. | Fin
Elaboracion Revisién Aprobacién
. . Jefe del Departamento de Director Municipal de
Jessica Martinez e, e )
Planificacion Planificacion
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Continuacion de la figura 32.

— Manual de organizacion DMP-M-PR-32
ST Procedimiento para la aprobacion de adjudicacion Version: 1.0
para el proceso de licitacion Pagina: 91
No. Procedimiento Responsable Flujograma
1. | Inicio T
Realizar nota para envié del acta ‘ L /‘“
2. de adjudicacion dirigida al Alcalde —
Municipal. Junta del evento /Jﬁ
correspondiente /o2
Firmar nota dirigida a la autoridad —14
3. correspondiente. 3
4. Recibir nota de la DMP.
4
Agendar reunion para analisis y ————
5. aprobacion por el Concejo l
Municipal. Secretaria [ 5 |
Municipal \ \
Elaborar el acta de lo aprobado ]
6 por el Concejo para envié al 6
’ Director Municipal de I
Planificacion.
7
7 Recibir nota y traslada a Auxiliar ]
' de Planificacion 2. 8
Director
Publicar la  resolucion de | Municipal de ’—h
g | aprobacion  al  portal  de Planificacion R
" | GUATECOMPRAS e imprimir la -
constancia. 10 {
9 Archivar en el expediente del Auxiliar de ' 1
" | proyecto. Planificacion 2 ' 11 ™
S
10. | Fin ~—
Elaboracion Revisién Aprobacién
. . Jefe del Departamento de Director Municipal de
Jessica Martinez s NS
Planificacién Planificacién
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Continuacion de la figura 32.

G ABGAD Manual de organizacion DMP-M-F-20

Version: 1.0

S MaUeL PeTaPa Formato de la nota de nombramiento de junta

Pagina: 83

(Lugar y fecha)

MUMNCIPALIDAD

Municipalidad de San Miguel Petapa
Departamento de Guatemala Sirviendo de @)
(Persona a quien se dirige la nota)

(Puesto que desempefia)
Municipalidad de San Miguel Petapa

Por este medio me permito saludarte y a la vez desearte éxitos en las labores que
desempefia diariamente. El motivo de la presente es para remitir el expediente del evento de (No.
De evento correspondiente) identificado bajo (NOG), correspondiente al proyecto “(NOMBRE
DEL PROYECTO)” apegados al articulo treinta y seis (36) de la Ley de Contrataciones del Estado.

Dicho evento tenia como fecha de recepcion de plicas el dia (fecha de recepcidn), para el
cual se presentaron (numero de oferentes), que luego de la evaluacion y calificacion
correspondiente, la Junta de (evento correspondiente) resolvid adjudicar por unanimidad a la
entidad “(NOMBRE DE LA ENTIDAD)” , quien tiene los requisitos solicitados en las bases del
evento, ofertando un monto de (monto en letras y numeros).

Se adjunta el Acta de Adjudicacion (numero de acta) de fecha (fecha de adjudicacidn).

Atentamente,

FIRMAS DE LOS INTEGRANTES DE LA JUNTA /——

14 Calle 1-56 Zona 1 San Miguel Petapa. PBX: 6662-1111 * info@munisanmiguelpetapa.gob.gt

Fuente: elaboracion propia, con base en expedientes archivados de proyectos realizados anteriormente.

Elaboracion Revisiéon Aprobacién

Jefe del Departamento de Director Municipal de

Jessica Martinez L )
Planificacion Planificacion
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Continuacion de la figura 32.

— Manual de organizacion DMP-M-PR-33
Version: 1.0
Sar MaUeL PeTara Procedimiento para el faccionamiento de contrato
Pagina: 93
No. Procedimiento Responsable Flujograma
1. Inicio
2. Recabar datos de los interesados.
Determinar las cantidades de
3. trabajo 'y precios unitarios
propuestos en la oferta. 3
4. | Establecer la forma de pago. Director ]
Municipal de 4
Determinar las clausulas que Planificacion T
5 aplican segun el tipo de proyecto, 5
’ en el modelo de contrato indicado
en las bases. l
6
6. | Elaborar minuta de contrato. —T o
7. | Imprimir minuta de contrato. i /7/ —
Auxiliar de —
8 Trasladar contrato a las partes | Planificacion 2 8
’ interesadas. I
. . 9
9 Revisar contrato 'y realizar Contratista
’ comentarios si los hubiera. y
alcalde o 10
. . . - Gerente segun S
Firmar y enviar a la Direccién
10. . o el caso
Municipal de Planificacion.
L 1 7
/
11 Archivar temporalmente para su Auxiliar de \f
" | posterior utilizacion. Planificacion 2 — 12 I
~
12. | Fin o
Elaboracion Revision Aprobacién
. . Jefe del Departamento de Director Municipal de
Jessica Martinez . .
Planificaciéon Planificaciéon
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Continuacion de la figura 32.

e ar Manual de organizacion DMP-M-PR-34
Version: 1.0
sorMcueL PeTara Procedimiento para la emision de fianzas
Pagina: 94
No. Procedimiento Responsable Flujograma
1. | Inicio —
(1)
2. Obtener contrato original. \—_i_f -
Auxiliar de 5
3 Preparar fotocopias de contrato | Planificacion 2 - —
‘ para enviar a contratista.
3
4, Recibir contrato. - 7_,,1/ —
Solicitar fianza de cumplimiento de Contratista 4
5. | contrato y fianza de anticipo a la 1
afianzadora. 5
6. Emitir fianzas correspondientes. é
. ] Afianzadora S
7 Entregar original y copia de I
" | fianzas solicitadas al contratista. 7
8. Obtener fianzas. I
8
Trasladar a la Direccion Municipal Conratist i
9 de Planificacion el contrato original ontratista 9
' y dos copias de las fianzas para
Su posterior publicacion.
P P 10
N
10 Archivar una copia de las fianzas Auxiliar de \f
" | en el expediente correspondiente. Planificacién 2 g 11 ™
\\\177-} ’/
11. | Fin
Elaboracion Revision Aprobacién
. . Jefe del Departamento de Director Municipal de
Jessica Martinez s NS
Planificacién Planificacién
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Continuacion de la figura 32.

— Manual de organizacion DMP-M-PR-35
ST Procedimiento para la aprobacion del contrato por Version: 1.0
autoridad superior Pagina: 95
No. Procedimiento Responsable Flujograma
1. Inicio
2 Obtener contrato original y fianzas Auxiliar de
" | originales. Planificacion 2
N
Determinar qué proceso de - 1 //‘
3. compra (licitacibn o cotizacion) T
aplica al proyecto. 2
Si el proceso de compra es "*"’l/ R
cotizacion, realizar nota
4 solicitando  al  Gerente la . < 3 e 4/7\
" | aprobacion del contrato y sus Director \I
respectivas  fianzas  (adjuntar Mummpa.l,de
contrato y fianzas). Planeacion ’—h
Si el proceso de compra es —’[
licitacion, realizar nota al Alcalde 6
5. solicitando la aprobacién del
contrato y sus respectivas fianzas
(adjuntar contrato y fianzas). 7
Trasladar nota a la autoridad o I
. Aucxiliar de
6. correspondiente para su P 8
” Planificacion 2
aprobacion.
7 Aprobar 'y emitir resolucion
’ correspondiente.
Autoridad
Enviar copia de resolucién a la | administrativa
8. Direccion Municipal de
Planificacion.
Elaboracion Revisién Aprobacién
. . Jefe del Departamento de Director Municipal de
Jessica Martinez e, e )
Planificacion Planificacion
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Continuacion de la figura 32.

— Manual de organizacion DMP-M-PR-35
A T Procedimiento para el desarrollo del régimen de Version: 1.0
licitacion Pagina: 96
No. Procedimiento Responsable Flujograma
9 Notificar lo resuelto a la Direccion Autoridad
' Municipal de Planificacion. administrativa A
Archivar copia de resolucién en
10. ;
expediente del proyecto.
. . \ /
Publicar contrato, fianzas N N
11. | resolucién de aprobacion en el Auxiliar de Y
sistema de GUATECOMPRAS. Planificacion 2 (a1 (
Imprimir constancia de e
12. | GUATECOMPRAS indicando que L=
se realizo la publicacion.
\13//
13 Archivar constancia de Auxiliar de Y
" | publicacion. Planificacion 2 /1 4\
‘.\\77 o /‘
14. | Fin
Elaboracion Revision Aprobacién

Jessica Martinez

Jefe del Departamento de
Planificacion

Director Municipal de
Planificacion
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Continuacion de la figura 32.

RS RGO Manual de organizacion DMP-M-F-24
Version: 1.0
sarMaueL peTara Formato para la solicitud de aprobacién de contrato
Pagina: 97

MUNCIPALIDAD

Municipalidad de San Miguel Petapa i %

SON MGUEL PETAPA

Departamento de Guatemala Sirviendo de @)

(Lugar vy fecha)

(Persona a guien se dirige la nota)
(Puesto que desempeiia)
Municipalidad de San Miguel Petapa

Por este medio me permito saludarte y a la vez desearte éxitos en las labores diarias. El
motivo de la presente es para solicitar la aprobacion del contrato administrativo (No. De evento) de
fecha (fecha actual) en relacidn al proyecto denominado “(nombre del proyecto)”, suscrito entre
la municipalidad de San Miguel Petapa y la entidad “(contratista)”.

Adjunto a este oficio encontraran: a) contrato administrativo (No. De evento); b) Fianzas
de Cumplimiento de Contrato y de Anticipo. Esperando que la informacién proporcionada, sea de
utilidad, me despido de ustedes.

Atentamente,
(Nombre del responsable)

(Puesto que desempeiia)
(Nombre de la Institucién)

/__

12 Calle 1-56 Zona 1 San Miguel Petapa. PBX: 6662-1111 * info@munisanmiguelpetapa.gob.gt

Fuente: elaboracion propia, con base en expedientes archivados de proyectos realizados anteriormente.

Elaboracion Revision Aprobacién

Jefe del Departamento de Director Municipal de

Jessica Martinez O .
Planificacion Planificacion
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Continuacion de la figura 32.

— Manual de organizacion DMP-M-PR-36
.. T Procedimiento para el registro del contrato en la version: 1.0
Contraloria General de Cuentas —CGC- Pagina: 98

No. Procedimiento Responsable Flujograma

1. Inicio

, | Obtener contrato original y f{/\ 1)
aprobacion. Auxiliar de 5

3 Escanear contrato con su | Planificacion 1 =

’ aprobacion en formato PDF. I
Reqgistrar el documento en PDF en €
el portal web de la contraloria

4, «
general de cuentas en el apartado L 4 |
Contrato”. Director —14

5 Esperar  notificacion de la Municipal de 5

' contraloria en el portal web. Planificacién I
6 Recibir notificacion de recepcion y 6
' validacion del contrato.
7
Descargar e imprimir la constancia —
£ de recepcion de contrato. Y\ 8
/

8. Archivar en el expediente del , :
proyecto. [ o |
Publicar en el portal 3 :
GUATECOMPRAS el contrato, Auxiliar de 10

9. | aprobaciéon de contrato y la | Planificacion 2 o
constancia de recepcion de
contrato. M //

10 Imprimir constancia de publicacion Y

" | en GUATECOMPRAS. - 12 \

11 Archivar en el expediente del ~

" | proyecto.
12. | Fin
Elaboracion Revisién Aprobacién
. . Jefe del Departamento de Director Municipal de
Jessica Martinez e, e )
Planificacion Planificacion
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Continuacion de la figura 32.

Manual de organizacion DMP-M-PR-37

MUNICIPOALIDAD

Procedimiento para el pago de anticipo previoal | version: 1.0

SON MIGUEL PETOPA

inicio de obras

Pagina: 99

No. Procedimiento Responsable Flujograma

1. Inicio

Entregar programa de inversién y
cronograma de ejecucion
elaborado, adjuntando la fianza

2. . Contratista
correspondiente por el monto de
un cien por ciento (100%) del
anticipo.
Conformar expediente con los Auxiliar de
3. documentos de soporte e
) Planificacion 2
correspondientes.

Director
Municipal de
Planificacion

Realizar nota solicitando pago de
anticipo.

Trasladar nota con expediente de

5. soporte conformado al Director Auxiliar de

Planificacion 2

Financiero.
6 Revisar expediente y emitir Director
’ documento de pago. Financiero
Autoridad
7. Firmar documento de pago. Administrativa
Superior
Elaboracion Revision Aprobacién
. . Jefe del Departamento de Director Municipal de
Jessica Martinez L, Y
Planificacion Planificacion
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Continuacion de la figura 32.

— Manual de organizacion DMP-M-PR-37
A T Procedimiento para el pago de anticipo previo al Version: 1.0
inicio de obras Pagina: 100
No. Procedimiento Responsable Flujograma
Trasladar el documento de pago D|re_c_C|on d.?
. Administracion
8. a ventanilla para entregar al . .
. Financiera
contratista. L
Municipal
9. Recibir documento de pago. Contratista
Trasladar copia de documentacion D"QC.C'OH (4?
) P o Administracion
10. | de pago a la Direccion Municipal . .
. ., Financiera
de Planificacion. o
Municipal
Archivar copia de documentacion .
. . Auxiliar de
11. | recibida en el expediente del e,
Planificacion 2
proyecto.
12. | Fin
Elaboracion Revisién Aprobacién

Jessica Martinez

Jefe del Departamento de
Planificacion

Director Municipal de
Planificacion
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Continuacion de la figura 32.

RS RGO Manual de organizacion DMP-M-F-25
Version: 1.0
sarMaueL peTara Formato para la solicitud de aprobacién de contrato
Pagina: 101

MUNMCIPALIDAD

Municipalidad de San Miguel Petapa
Departamento de Guatemala Sivimis s Q)

(Lugar y fecha)

(Persona a quien se dirige la nota)
Director Financiero DAFIM

Por este medio me permito saludarte y a la vez desearte éxitos en las labores que desempefia diariamente.

El motivo de la presente es para solicitarle se sirva realizar el pago de anticipo del proyecto denominado:
“(NOMBRE DEL PROYECTQ)", segun contrato administrativo (No. De evento), el cual asciende a un monto de (monto
de anticipo). Adjunto a esta nota encontrara los siguientes documentos de respaldo:

Copia del contrato administrativo (No. De evento).

Copia de la fianza de sostenimiento de oferta.

Copia de fianza de anticipo.

Copia de fianza de cumplimiento de contrato.

Copia del Plan de Inversion del Anticipo por parte del Contratista.
Copia del acuerdo de aprobacién del contrato administrativo.
Copia del acta de adjudicacion del proyecto.

Copia del acta de aprobacién de la adjudicacion del proyecto.
Detalle del concurso de GUATECOMPRAS.

©OoNGORAONE

Cabe mencionar que dicho pago de anticipo ya se encuentra gestionado por mi persona en el sistema
SICOINGL. Esperando que la informacién proporcionada sea de utilidad, me suscribo de usted.

Atentamente,

(Nombre del responsable)

(Puesto que desempefia)
(Nombre de la Institucién) /—

14 Calle 1-56 Zona 1 San Miguel Petapa. PBX: 6662-1111 * info@munisanmiguelpetapa.gob.gt

Fuente: elaboracién propia, con base en expedientes archivados de proyectos realizados anteriormente.

Elaboracion Revisiéon Aprobacién

Jefe del Departamento de Director Municipal de

Jessica Martinez e, e )
Planificacion Planificacion
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Continuacion de la figura 32.

— Manual de organizacion DMP-M-PR-38
A T Procedimiento para realizar la orden de inicio de Version: 1.0
proyecto Pagina: 102
No. Procedimiento Responsable Flujograma
1. Inicio
2 Recabar los datos basicos del ("/ 1 > )
" | proyecto N~ S
Verificar que se haya gestionado / /
3. el pago del anticipo 2
correspondiente.  —
Realizar visita inicial de campo &
para oficializar el ingreso de los
4, trabajadores, maquinaria y equipo _ !
necesario para realizar los Director 4
trabajos propios del proyecto. Municipal de ]
Planificacién
5 Declarar inaugurados los trabajos S
" | del proyecto.
Realizar acta en hojas de la 6/ .
contraloria, dejando constancia \’*"'[
6 del inicio a los trabajos en 7
' presencia del contratista,
supervisor del proyecto y Director !
Municipal de Planificacion. 8
_ NS
. Autoridades
7. Firmar y sellar el acta.
presentes #
. . . AN 9 7
8 Archivar acta original en el libro de /
actas de inicio de obras. Auxiliar de Y
. . . Planificacion 2 o
Archivar copia de acta de inicio en ( 10 )
9. . e 4
el expediente del proyecto. —
10. | Fin
Elaboracion Revision Aprobacién
. . Jefe del Departamento de Director Municipal de
Jessica Martinez s NS
Planificacién Planificacién
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Continuacion de la figura 32.

— Manual de organizacion DMP-M-PR-39
Version: 1.0
Sar MaUeL PeTara Procedimiento para el pago de estimaciones
Pagina: 103
No. Procedimiento Responsable Flujograma
1. Inicio
Solicitar inicio de gestién de pago : 1 .\‘)
2. de estimacion (adjuntar factura ‘\—-T-—/‘/
original).
ginal) | 5
Elaborar sabana de estimacion Contratista —1
3 conjuntamente con DMP, donde 3
" | se indican los renglones que se - —
ejecutaron. l
. . 4
Realizar visita de campo vy
4. | elaborar informe fotografico de ) :
respaldo. Supervisor del 5
proyecto - J-I’
Entregar copia de bitacora de los
5. ; : 6
trabajos realizados. -
Elaborar un oficio de solicitud para . /I
o Director 7
aprobacion de pago y trasladar a -
6. . o . Municipal de
la Autoridad Administrativa LA
: Planificacion
Superior. 8
Autoridad —T
7. Firmar y sellar solicitud. Administrativa 9
Superior
8 Conformacion de expediente de J;
pago. Auxiliar de L
g | Trasladar expediente al Director Planificacion 2
' Financiero. A
10 Verificar Disponibilidad Encargado de
" | Presupuestaria. Presupuesto
Elaboracion Revision Aprobacién
. . Jefe del Departamento de Director Municipal de
Jessica Martinez L SN
Planificacion Planificacion
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Continuacion de la figura 32.

Manual de organizacion DMP-M-PR-39
MUNICIPALIDAD
Version: 1.0
Sar MaUeL PeTara Procedimiento para el pago de estimaciones
Pagina: 104
No. Procedimiento Responsable Flujograma
Firmar docqmento de pago a favor Director A
11. | del contratista y trasladar a la Einanciero
Autoridad Administrativa Superior.
Autoridad 11
12. | Firmar documento de pago. Administrativa
Superior !
i i6 12
Trasladar el documento de pago D|re_c_C|on d.?
. Administracion ]
13. | a ventanilla para entregar al . .
. Financiera 13
contratista. o
Municipal I
14. | Recibir documento de pago. Contratista 14
- — |
Trasladar copia de documentacion Dlre_c_mon de
Y o Administracion 15
15. | de pago a la Direccion Municipal . .
de Planificacion F'“a’.‘c.'efa '
' Municipal %
16
. . y 8,
Arc_h|_var copia de docur_nentamon Auxiliar de
16. | recibida en el expediente del e,
Planificacion 2 P
proyecto. 17 )
\ J
- ~
17. | Fin *
Elaboracion Revisién Aprobacién
. . Jefe del Departamento de Director Municipal de
Jessica Martinez e, e )
Planificacion Planificacion
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Continuacion de la figura 32.

RS RGO Manual de organizacion DMP-M-F-26
Version: 1.0
sarMaueL peTara Formato para la solicitud de aprobacién de contrato
Pagina: 105

MUNCIPALIDAD

Municipalidad de San Miguel Petapa i %

SON MGUEL PETAPA

Departamento de Guatemala Sirviendo de @)
(Lugar y fecha)

(Persona a quien se dirige la nota)
(Puesto gue desempefia)
Municipalidad de San Miguel Petapa

Por este medio me permito saludarte y a la vez desearte éxitos en las labores que
desempefia diariamente.

El motivo de la presente es para solicitar la aprobacion de la segunda estimacion del
proyecto denominado: “(nombre del proyecto)” segin contrato administrativo No. De
evento para lo cual le traslado la sabana de dicha estimacion, por un avance fisico
aproximado de _ %.

Atentamente,

(Nombre del responsable)
(Puesto gue desempefia)
(Nombre de la Institucion)

1@ Calle 1-56 Zona 1 San Miguel Petapa. PBX: 6662-1111 * info@munisanmiguelpetapa.gob.gt

Fuente: elaboracion propia, con base en expedientes archivados de proyectos realizados anteriormente.

Elaboracion Revision Aprobacién

Jefe del Departamento de Director Municipal de

Jessica Martinez O .
Planificacion Planificacion
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Continuacion de la figura 32.

— Manual de organizacion DMP-M-PR-40
A T Procedimiento para el registro de proyecto en el Version: 1.0
SINIP Pagina: 106
No. Procedimiento Responsable Flujograma
1. Inicio
Realizar nota solicitando usuario ':\\_ 1 P /’
en el SINIP para el funcionario Secretaria de T
2. . ) .
encargado y adjuntar el formulario Alcaldia 2
de autorizacion. Tﬁ
Autoridad
3. Firmar y sellar nota de solicitud. Administrativa 3
Superior
. . I /
4 Escanear y enviar a Secretaria de ( 4 (
’ snip@segeplan.gob.gt Alcaldia !
5 Enwar correo de Naprobamon con SEGEPLAN
usuario y contrasefia.
. L . 6
Recabar la informacién requerida /
6. del proyecto. '
7
7 Acceder a la pagina I
' http://snip.segeplan.gob.gt
Director 8
Ent | . . | Municipal de
8. ntrar al usuario e ingresar a la Planificacién
opcién “proyectos”. _ 9
Ingresar la informacion solicitada A
9. en la opcibn de “Agregar
proyecto”.
Elaboracion Revision Aprobacién
. . Jefe del Departamento de Director Municipal de
Jessica Martinez s NS
Planificacién Planificacién
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Continuacion de la figura 32.

— Manual de organizacion DMP-M-PR-40
ST Procedimiento para el registro de proyecto en el Version: 1.0
SINIP Pagina: 107
No. Procedimiento Responsable Flujograma
Grabar la informacion ingresada Dl_re_ctor A
10. P Municipal de
para obtener el Cédigo SNIP. e I
Planificacién
10
Imprimir la solicitud de
11. | . A 11
financiamiento. -
Auxiliar de _ |
. - . ificacio 12
12 Archivar solicitud en el expediente Planificacion 2
" | correspondiente. b
. (13
13. | Fin —
Elaboracion Revisién Aprobacién
. . Jefe del Departamento de Director Municipal de
Jessica Martinez e, e )
Planificacion Planificacion
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Continuacion de la figura 32.

— Manual de organizacion DMP-M-PR-41
A T Procedimiento para la suspension y reactivacion Version: 1.0
del proyecto Pagina: 108
No. Procedimiento Responsable Flujograma

1. Inicio

Realizar solicitud de suspensién
2. con su correspondiente
justificacion. .

Vecinos

Entregar solicitud al supervisor del
proyecto.

Verificar la situacion y realizar

3
4. .
informe.
Supervisor del 4
Trasladar la solicitud y el informe a proyecto N

5. la  Direccibn  Municipal de I
Planificacién. 5
Director l
6. | Analizar, evaluar y pronunciar. Municipal de 6
Planificacién
Supervisor del 7
Realizar acta de suspensién proyecto —T
7. : : . I
estableciendo el tiempo requerido. | (avalada por los
vecinos) 8
Contratista,
Supervisor del
8. Firmar acta de suspension. proyecto y
Director
Municipal de
Planificacién
Elaboracion Revisién Aprobacién
Jefe del Departamento de Director Municipal de

Jessica Martinez A .
Planificacion Planificacion
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Continuacion de la figura 32.

— Manual de organizacion DMP-M-PR-41
ST Procedimiento para la suspension y reactivacion Version: 1.0
del proyecto Pagina: 109
No. Procedimiento Responsable Flujograma
9 Coordinar los trabajos requeridos
‘ para la solucion del problema. A
. . Contratista
Realizar nota informando sobre la Y
finalizacion de los trabajos a
10. . L ) 9
entera satisfaccion de los vecinos
y enviar al supervisor del proyecto. ]
10
Constatar la realizacion de los . —1
) Supervisor del l
11. | trabajos y elaborar acta de
2 proyecto
reactivacion. 11
Contratista, I
Supervisor del 12
12. | Firmar acta de reactivacion. pro_yecto y '
Director
Municipal de . 13
Planificaciéon S/
Archivar actas en el expediente Auxiliar de T
13. . e / ,
correspondiente. Planificacion 1 ( 14 /J
™~ ~
14. | Fin
Elaboracion Revisién Aprobacién
. . Jefe del Departamento de Director Municipal de
Jessica Martinez Y .
Planificaciéon Planificaciéon

263




Continuacion de la figura 32.

— Manual de organizacion DMP-M-PR-42
Version: 1.0
Sar MaUeL PeTara Procedimiento para modificacién del contrato
Pagina: 110
No. Procedimiento Responsable Flujograma
1. Inicio
Realizar nota solicitando la [:/ 1 )
2 elabc_)_racmn_ de _contrato Contratista S~
modificatorio al supervisor del
proyecto.
Verificar si sobrepasa el 20% del
3. contrato original para elaborar el 3
contrato modificatorio. Supervisor del i
proyecto
4 Notificar al Director Municipal de 4 B
" | Planificacion. -~—————/I” B
5
Elaborar el contrato Director o
5. correspondiente y trasladarlo al Municipal de 1
contratista. Planificacion. 6
Firmar contrato y obtener fianzas
6. de anticipo y cumplimiento de
contrato.
Contratista
Realizar nota adjuntando el
7. contrato modificatorio y fianzas
para su traslado a la DMP.
Elaboracion Revisién Aprobacién
. . Jefe del Departamento de Director Municipal de
Jessica Martinez A Y
Planificacién Planificacién
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Continuacion de la figura 32.

N Manual de organizacion DMP-M-PR-42
Version: 1.0
SoriMUeL PeTara Procedimiento para modificacion del contrato
Pagina: 111
No. Procedimiento Responsable Flujograma
Regl_lzar y tra_s!adar nota Director A
solicitando aprobacion por parte .
8. o Municipal de
del Alcalde Municipal para el e
. Planificacion
documento de cambio.
8
Elaborar la  resolucion de \.,f,-fl/"”"
aprobacion de contrato .
o . . Secretaria
9. modificatorio y enviar a la o 9
. i o Municipal J—
Direccion Municipal de — _,,/I
planificacion.
10
Recibir notificacion de aprobacion Direccion ‘
10. ) Municipal de '
de documento de cambio. e
Planificacién N 11 S
.
Archivar al expediente Auxiliar de I
correspondiente. Planificacion 2 Ve 12 ~
. ‘\ //‘
12. | Fin ——
Elaboracion Revision Aprobacién

Jessica Martinez

Jefe del Departamento de
Planificacion

Director Municipal de
Planificacion
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Continuacion de la figura 32.

G ABGAD Manual de organizacion DMP-M-F-27
Version: 1.0
sanMcueL reTara Formato para la solicitud de aprobacién de contrato
Pagina: 112

MUNCIPALIDAD

Municipalidad de San Miguel Petapa 4%

SON MGUEL PETAPA

Departamento de Guatemala Sirviendo de @
(Lugar y fecha)

(Persona a quien se dirige la nota)
Alcalde Municipal

Honorable Concejo Municipal
Municipalidad de San Miguel Petapa

Honorable Concejo Municipal:

Por este medio me permito saludarte y a la vez desearte éxitos en las labores que desempefia
diariamente. El motivo de la presente es para solicitar la aprobacion del adendum administrativo
(No. De adendum) al contrato administrativo nimero (No. De Contrato Administrativo)
correspondiente al proyecto denominado “(NOMBRE DEL PROYECTO)".

Adjunto a este oficio encontraran:

¢ Adendum de Contrato (No. De adendum)

e Prorroga de fianzas o garantias correspondientes.

e Copia del Contrato (No. De contrato Administrativo)

¢ Copia de la fianza de cumplimiento de contrato y de anticipo.

Esperando que la informacion proporcionada sea de utilizada, me despido de ustedes, atentamente,

(Nombre del responsable)
(Puesto que desempeiia)

(Nombre de la Instituci6n) e ———

1@ Calle 1-56 Zona 1 San Miguel Petapa. PBX: 6662-1111 * info@munisanmiguelpetapa.gob.gt

Fuente: elaboracion propia, con base en expedientes archivados de proyectos realizados anteriormente.

Elaboracién Revision Aprobacion
. . Jefe del Departamento de Director Municipal de
Jessica Martinez o ., o -,
Planificacion Planificacion
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Continuacion de la figura 32.

Manual de organizacion DMP-M-PR-43
MUNICIPALIDAD
ST Procedimiento para la realizacion de documento de Version: 1.0
cambio Pagina: 113
No. Procedimiento Responsable Flujograma
1. Inicio
Realizar nota de solicitud de N
documento de cambio adjuntando ( 1 }
2 documen.tacic')n soportg_ (p!anos ~_
constructivos, especificaciones
técnicas e integracion de precios Contratista
unitarios).
Enviar solicitud a la Direccién
Municipal de Planificacion. 3
Verificar si  es factible la l
realizacion de los trabajos
4, solicitados y proponer la 4
justificacion para el documento de -
cambio. l
Supervisor del 5
Elaborar documento de cambio proyecto B
definiendo  cuales son las \-_-/I” -
variaciones en el valor del contrato
5. .
(orden de cambio, orden de 6
trabajo suplementario y acuerdo
de trabajo extra).
Contratista,
Supervisor del
6. Firmar el documento de cambio. proyecto y
Director
Municipal de
Planificacion
Elaboracion Revision Aprobacién
. . Jefe del Departamento de Director Municipal de
Jessica Martinez Y .
Planificaciéon Planificaciéon
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Continuacion de la figura 32.

— Manual de organizacion DMP-M-PR-43
A T Procedimiento para la realizacion de documento de Version: 1.0
cambio Pagina: 114
No. Procedimiento Responsable Flujograma
7. Inicio
A
Realizar y trasladar  nota . \(
. g Director
solicitando aprobacién por parte -
8. L Municipal de
del Alcalde Municipal para el L 7
o Planificacion
documento de cambio: \,,_,,,I/-
L, 8
Elaborar la  resolucion  de - —
9 aprobacién documento de cambio Secretaria — ]
’ y enviar a la Direccion Municipal Municipal 9
de planificacion. ‘
10. | Recibir notificacién de aprobacion M[u)lnrii(i:c;cl)r:je AN 10//
" | de documento de cambio. clpal ¢ N
Planificacion
Archivar al expediente Auxiliar de o1
11. . e \ /
correspondiente. Planificacién 2 -
Elaboracion Revisién Aprobacién

Jessica Martinez

Jefe del Departamento de
Planificacion

Director Municipal de

Planificacion
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Continuacion de la figura 32.

RS RGO Manual de organizacion DMP-M-F-28
' _ Version: 1.0
sarMaueL peTara Formato para realizar un documento de cambio :
Pagina: 115

Municipalidad de San Miguel Petapa
Direccidon Municipal de Planificacion

Supervision de Proyectos

Documento de cambio Mo, X

Fecha

CODIGO SNIP

CONTRATO ADMINISTRATIVO
NOMBRE DEL PROYECTO
COMUNIDAD

MUNICIPIO

DEPARTAMENTO

CONTRATISTA

MONTO CONTRATADC ORIGINAL
MODO CONTRATADO MODIFICADO DOC. DE CAMBIO Mo. 1 APROBADO POR MUNICIPALIDAD DE SAN MIGUEL PETAFPA
SUPERVISOR DEL PROYECTO

CONTRATO DOCUMEMTO DE CAMBIO Mo. X
FRECICO FRECIO FRECIO
) CANTI- CANTIDAD
MNo. REMNGLOM UNIDAD UNITA- DEL oc oTs ATS DEL
DAD . TOTAL .
RIC REMNGLOM REMGLON
1 Q Q Q
2 Q Q Q
MONTO TOTAL Q Q
Elaboracion Revision Aprobacién
. . Jefe del Departamento de Director Municipal de
Jessica Martinez L, SN
Planificacion Planificacion
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Continuacion de la figura 32.

G ABGAD Manual de organizacion DMP-M-F-28
. ' Version: 1.0
sarMaueL peTara Formato para realizar un documento de cambio
Pagina: 116

Continuacién del formato 28.

ANTECEDENTES ¥ JUSTIFICACION

ORDEN DE CAMEIO No. X {OC No. X1

ORDEN DE TRABAJO SUPLEENTARIO No. X (TS5 No. Xi

ACUERDO DE TRABAJO EXTRA No. X [ATE No. XI

RESUMEN

CONCLUSION 1:

Fuente: Direccién Municipal de Planificacion, Municipalidad de San Miguel Petapa

Elaboracion Revision Aprobacion
. . Jefe del Departamento de Director Municipal de
Jessica Martinez o ., e 1,
Planificacion Planificacion

270



Continuacion de la figura 32.

Manual de organizacion DMP-M-PR-44
MUNICIPALIDAD
Version: 1.0
sorMcueL peTara Procedimiento para una ampliacién de contrato
Pagina: 117
No. Procedimiento Responsable Flujograma
1. Inicio
Realizar nota solicitando al )
2. supervisor del proyecto la Contratista
ampliacion del contrato.
Verificar si el tipo de trabajo que
3 solicita el contratista aumentara en
’ tiempo, dinero o ambas el contrato .
original. Supervisor del 3
proyecto l
Notificar al Director Municipal de
4, e 4
Planificacion. P
Elaborar el contrato 5
correspondiente estableciendo la Director e
5. cantidad de dinero y el tiempo Municipal de T l
requerido y trasladarlo al Planificacién. 6
contratista. P
Firmar contrato y obtener fianzas 7
6. de anticipo y cumplimiento de —
contrato.
Contratista
Realizar nota adjuntando el
7. contrato y fianzas para su traslado
a la DMP.
Elaboracion Revisién Aprobacién
. . Jefe del Departamento de Director Municipal de
Jessica Martinez . .
Planificaciéon Planificaciéon
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Continuacion de la figura 32.

— Manual de organizacion DMP-M-PR-44
Version: 1.0
Sar MaUeL PeTara Procedimiento para una ampliacién de contrato
Pagina: 118
No. Procedimiento Responsable Flujograma
Realizar y  trasladar nota .
O iy Director A
solicitando aprobacion del contrato .
8. . . X Municipal de
a la Autoridad Administrativa I
. Planificacion
Superior.
8
Elaborar la  resolucién de \——f—/l/"””“
9 aprobacion del contrato y enviar a Secretaria 9
' la  Direccion Municipal de Municipal o
planificacion. ]
Recibir notificacion de aprobacién Dw_egmon L
10. Municipal de T
del contrato. I
Planificacion
o1
11 Archivar en el expediente Auxiliar de \I
" | correspondiente. Planificacién 2 P
C 12 )
. \\ //
12. | Fin _——
Elaboracion Revision Aprobacién
. . Jefe del Departamento de Director Municipal de
Jessica Martinez L, .
Planificacion Planificacion
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Continuacion de la figura 32.

Manual de organizacion DMP-M-PR-45
MUNICIPALIDAD
Version: 1.0
Sar MaUeL PeTara Procedimiento para la finalizacion del proyecto
Pagina: 119
No. Procedimiento Responsable Flujograma
1. Inicio
Recabar datos Dbésicos del Dl.re.ctor
2. rovecto Municipal de
proy ' Planificacion
Enviar nota dando aviso de la .
3. ) Contratista
finalizacion del proyecto.
Realizar visita de campo para
supervisar si el proyecto cumple
con todas las obligaciones
4. | estipuladas en el contrato de
acuerdo a las especificaciones, 4 ows 5
planos y demas documentos N o
contractuales. . g
Supervisor del =
Proyecto 6{ .
5 De no cumplir con lo requerido 7/-(
' solicitar arreglos al contratista. 7
Elaborar informe fotografico como
6. constancia de un avance fisico del
100%.
Solicitar garantias o seguros de Director
7. conservacion de obras y de saldos Municipal de
deudores. Planificaciéon
Elaboracion Revision Aprobacién
. . Jefe del Departamento de Director Municipal de
Jessica Martinez e, e )
Planificacion Planificacion
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Continuacion de la figura 32.

— Manual de organizacion DMP-M-PR-45
A T Procedimiento para realizar la orden de inicio de Version: 1.0
proyecto Pagina: 120
No. Procedimiento Responsable Flujograma
Realizar acta en hojas de la
contraloria, dejando constancia de .
IR Director
la finalizacion del proyecto en .
8. . . Municipal de
presencia del contratista, L
. . Planificacion
supervisor del proyecto y Director
Municipal de Planificacion.
. Autoridades
9. Firmar y sellar el acta. presentes
Archivar acta original en el libro de
10. TR
actas de finalizacion de obras.
Auxiliar de
oy 11
Archivar copia de acta de | Planificacion?2 AN S
11. | finalizacién en el expediente del X
proyecto. P
12 )
. N /
12. Fin ~—— e
Elaboracion Revisién Aprobacién
. . Jefe del Departamento de Director Municipal de
Jessica Martinez e, e )
Planificacion Planificacion
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Continuacion de la figura 32.

— Manual de organizacion DMP-M-PR-46
ST Procedimiento para la recepcién y liquidacion del Version: 1.0
proyecto Pagina: 121
No. Procedimiento Responsable Flujograma
1. Inicio -
r// ) ™
Realizar nota informando a la "'\\ 1 _/)
2. | Autoridad Administrativa Superior “"—l—”
la finalizacion del proyecto. Director 2
Municipal de o
Realizar nota solicitando el Planificaciéon a I
3 nombramiento de la comisién 3
’ receptora y liquidadora del P
proyecto. "——"l
Nombrar Comision Receptora y Aqtqndad 4
4, o Administrativa
Liquidadora del proyecto. . I
Superior
5
5 Realizar notificaciones internas del Secretaria e
‘ nombramiento de comisiones. Municipal ,[
6
Solicitar  fianzas de  saldos =
6. hy
deudores y conservacién de obra. -
Revisar el contrato administrativo, Comisi6 I
7. documento de cambio y adendum R om|t5|on 8
de contrato administrativo. eceptoray
Liquidadora
Establecer que el proyecto esta A
8. finalizado en su totalidad y dar por
recibida la obra.
Elaboracion Revision Aprobacién
. . Jefe del Departamento de Director Municipal de
Jessica Martinez Y .
Planificaciéon Planificaciéon
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Continuacion de la figura 32.

— Manual de organizacion DMP-M-PR-46
A T Procedimiento para realizar la orden de inicio de Version: 1.0
proyecto Pagina: 122
No. Procedimiento Responsable Flujograma
Realizar acta en hojas de la o
9. contraloria, dejando constancia de Comision
la recepcidn del proyecto. Receptora 'y
_ Liquidadora
10. | Firmar y sellar el acta.
Archivar acta original en el libro de
11. 3
actas de recepcion de obras.
Aucxiliar de |
Archivar copia de acta de | Planificacion2 -
12. | finalizacion en el expediente del \11 /
proyecto. : :/
Solicitar acta de recepcién de 12 7
13. proyecto N /
Dentro de un plazo no mayor de 13,,_,_\
14 90 dias determinar si hay pagos L ”[
" | pendientes y  efectuar la Comision 14
liquidacion del contrato. Receptora y
Liquidadora
Realizar acta en hojas de la ‘ }5/_,\
15. | contraloria, dejando constancia de "'" I
la recepcidn del proyecto. 16
16. | Firmar y sellar el acta. ]
Direct 17
. . irector
17, Rr(;allezczi(r) gestibn para pago del Municipal de /i\
proy : Planificacion. (18 )
~
18. | Fin
Elaboracion Revision Aprobacién
. . Jefe del Departamento de Director Municipal de
Jessica Martinez L, e )
Planificacion Planificacion
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Continuacion de la figura 32.

MUNICIPALIDAD

SON MIGUEL PETAPA

Manual de organizacion DMP
Descriptor del puesto de Director Municipal de Version: 1.0
Planificacion Pagina: 123

DESCRIPTOR DEL PUESTO

DIRECTOR MUNICIPAL DE PLANIFICACION
| INFORMACION GENERAL DEL FUESTO ]

Jefe Inmediato

Gerente Municipal

Dependencia Direccion Municipal de Flanificacion

+« Jefe del Departamento de FPlanificacion

« Jefe del Departamento de Catastro v Administracion del
Subalternos IS

= Jefe del Departamento de Gestion de Proyectos

= Jefe del Departamento de Licencias de Construccion
Ubicacion Edificio municipal

ORGANIGRAMA

GERENTE MUNITIFa&L

DIRECTOR MUMICIPAL
DE PLANIFICAC AN

DEPARTAMENTO DE
PLAMIFICAZION

JEFE DEL

ADMINISTREDICH DEL LY

JEFE DEL
OEPARTAMENTO DE
GEITION DE
PROYECTOS

0L O FART AMENTCE
L& CATASTRO Y

JEFE DEL

DEPARTAMENTD BE

COMETRUCOAN

OBJETIWVODEL PUESTO

El Director Municipal de Planificacion es el responsable de planificar, disefiar, supervisar y
ejecutar planes, programas v proyectos factibles para el desarrollo del municipio, asi como 1a
operativizacion de la Ley de Consejos de desarrollo Urbano v Rural en el nivel comunitario v
municipal ¥ el manejo de la informacion necesaria.
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Continuacion de la figura 32.

MUNICIPALIDAD Manual de organizacion DMP
Descriptor del puesto de Director Municipal de Version: 1.0
SAON MIGUEL PETAPO I 'ficacién
Plani Pagina: 124
Continuacion del descriptor de puesto.
FUNCIONES DEL PUESTO

4. | Coordinar la planificacion, disefio y elaboracion de presupuestos de proyectos factibles,
en pro de la comunidad.

Coordinar la supervision de los proyectos que se estén ejecutando con las

2. especificaciones requeridas, controlando y supervisando el uso de los materiales, para
elaborar informes de avance y calidad de los proyectos y el impacto ambiental de estos.
Disefiar, producir y mantener actualizados los bancos de datos e informacién necesaria

3. | para la comprension plena de la situacion actual, necesidades y expectativas del
municipio y para la toma de decisiones de politica de desarrollo del municipio por el
Concejo Municipal y el Alcalde Municipal.

Entregar informes a Corporacion Municipal, Ministerio de Ambiente y Recursos

4. | Naturales -MARN-, Contraloria General de Cuentas y ofras enfidades que asi lo
reguieran.

5. | Prestar asesoria a las demas areas de la municipalidad y Alcaldes Comunitarios,
Consejos Comunitarios de Desarrollo —-COCODES-, Consejos Municipales de
Desarrollo —COMUDES-, en lo relativo a la planificacion, programacion, ejecucion vy
evaluacion de los proyectos.

6. | Elaborar el disefio de las obras de infraestructuras a construir.

7. | Formular Planes Operativos Anuales (POA) y apoyar con la elaboracion de planes de
inversién municipal y programas presupuestarios.

Crear y cultivar relaciones de informacién y comunicacion para el desarrollo con los
diferentes organismos gubernamentales, no gubernamentales, intermunicipales,

8. privados o internacionales, relaciones externas, interesados en generar inversion para
proyectos de orden prioritario en beneficio del municipio; asi como con los diferentes
sectores de la poblacion para promover su participacion y la auditoria social.

9. | Elaborar oficios y notas acordes al puesto.

10, | Realizar reuniones con el Consejo Departamental de Desarrollo para informar del
seguimiento y avance de los proyectos provenientes de impuestos IVA-PAZ.

41 | Ingresar informacion de los proyectos ejecutados al Sistema Nacional de Inversion
Publica (SNIP).

12, | Realizar cualquier otra funcién que le asigne el jefe inmediato superior relacionada con
su trabajo.

278




Continuacion de la figura 32.

SON MIGUEL PETAPA

MUNICIPOLIDAD Manual de organizacion DMP
Descriptor del puesto de Director Municipal de Version: 1.0
Planificacion Pagina: 125

Continuacion del descriptor de puesto.

RELACIONES DEL PUESTO

Internas » Concejo Municipal

s  Alcalde Municipal

+ Alcaldes Auxiliares

+ Gerente Municipal

s Jefe del Departamento de Planificacion

+ Jefe del Departamento de Licencias de Construccion

Sobre Inmuebles - IUSI
+ Jefe del Departamento de Gestion de Proyectos

+ Jefe del Departamento de Compras
+ Personal de las diferentes areas de la municipalidad

» Jefe del Departamento de Catastro y Administracion del Impuesto Unico

+ Director de la Direccion de Administracion Financiera Municipal

Externas « SEGEPLAN
« COCODES
+ CODEDES
+ COMUDES

+ Entidades plblicas y privadas relacionadas al puesto

PERFIL DEL PUESTO

Formacién Académica | Titulo Universitario en la carrera de Arguitectura o Ingenieria Civil.

Experiencia 3 afios en puestos similares.

« Planeacidn, organizacion y confrol
« Andlisis de problemas

+« Toma de decisiones

+« Buenas relaciones interpersonales
«  Amplio conocimiento del tema

+« Manejo de personal

Competencias

directa.

Fuente: elaboracién propia, con base en entrevistas con el personal, investigacion y observacion
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MUNICIPALIDAD Manual de Organizaci()n DMP-M-F-29

Descriptor del puesto de Jefe del Departamento de | Version: 1.0

SON MIGUEL PETAPAO

Planificacion Pagina: 126

DESCRIPTOR DEL PUESTO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Jefe Inmediato Director Municipal de Planificacién

Dependencia Direccion Municipal de Planificacion

Subalternos Auxiliar de planificacion

Ubicacién Edificio Municipal

ORGANIGRAMA

DIRECTOR MUMNICIPAL
DE PLAMIFICACION

JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
PLANIFICACION

AUXILIAR DE
PLANIFICACION

OBJETIVO DEL PUESTO

El Jefe del Departamento de Planificacidén es el responsable de velar por el cumplimiento de los
procesos técnicos y administrativos requeridos para la elaboracion y ejecucion de los planes,
programas y proyectos de la municipalidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar, dirigir, ejecutar, coordinar, desarrollar y controlar las actividades de su
1. | competencia, con base al Cadigo Municipal y ofras disposiciones legales relacionadas
con planificacian.

2 Coordinar el cumplimiento de sus funciones con el Director Municipal de Planificacién
" | en las Dependencias de su competencia.
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MUNICIPALIDAD

SON MIGUEL PETAPA

Manual de organizacion DMP-M-F-29

Descriptor del puesto de Jefe del Departamento de | Version: 1.0

Planificacion Pagina: 127

Continuacion del descriptor de puesto.

3 Elaborar informes semanales y mensuales para su jefe inmediato, de las actividades
" | realizadas en su Dependencia de trabajo.

4 Definir los proyectos a ejecutar, para elaborar la planificacion correspondiente de los
" | tiempos de ejecucion y recepcion.

5. | Generar informacion que se requiera a la Unidad de Informacién Publica Municipal.

6. | Conformar los expedientes correspondientes para efectuar los pagos (DAFIM).

7 Conformar los expedientes solicitados como documentacion anual correspondiente para
" | el Ranking Municipal.

8 Realizar cualquier otra funcidn gue le asigne el jefe inmediato superior relacionada con
" | su trabajo.

RELACIONES DEL PUESTO

Internas

Gerente Municipal

Director Municipal de Planificacion

Awuxiliar de Planificacion

Director de la Direccidn de Administracion Financiera Municipal

Externas

Instituciones Publicas y Privadas relacionadas al puesto
Vecinos y publico en general

PERFIL DEL PUESTO

Fermacién Académica

Titulo universitario en la carrera de Arquitectura o
Ingenieria Civil.

Experiencia 3 afios en puestos similares.

+ Buenas relaciones interpersonales
* Amplio conocimiento del tema

Competencias + Manejo de personal

s Planeacion, organizacion y control
* Analisis de problemas

Fuente: elaboracién propia, con base en entrevistas con el personal, investigacion y observacion

directa.
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DESCRIPTOR DEL PUESTO

AUXILIAR DE PLANIFICACION

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Jefe Inmediate Jefe del Departamento de Planificacion
Dependencia Direccion Municipal de Planificacion
Subalternos Mo cuenta con personal a su cargo
Ubicacion Edificio Municipal

ORGANIGRAMA

IEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
PLANIFICACION

AUXILIAR DE
PLANIFICACION

OBJETIVO DEL PUESTO

El Auxiliar de Planificacion es el responsable de realizar los procedimientos necesarios y
actividades de apoyo para el desarrollo de los proyectos planificados dentro de la Direccidn
Municipal de Planificacidn.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Supervisar constantemente que la ejecucion de los proyectos se ajuste a lo previsto.

o | Apoyo para generar la informacion que se requiera a la Unidad de Informacion Piblica
Municipal, cuando el Jefe del Departamento de Planificacion lo requiera.

3 Elaborar perfiles y proyectos de inversion con factibilidad econdmica y proyeccion
social, atendiendo de preferencia areas prioritarias de desarrollo.

4. | Apoyar con el disefio y formulacion de los proyectos municipales a presentar a
instituciones publicas y privadas.
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Continuacion del descriptor de puesto.

Conformar expedientes de proyectos ejecutados anualmente, en sus diferentes ciclos

5. | (planificacion, evento de contratacion, ejecucion y liquidacion), a fin de contar con toda
la vida del proyecto e informacidon para realizar analisis técnicos de los proyectos
especiales.

g. | Gestionar la documentacidn: archivo fisico y digital relativo al ciclo de vida de los
proyectos elaborando informes justificativos, técnicos y econdmicos.

7. | Elaborar planos fisicos y computarizados con el software AutoCAD para la ejecucion de
los proyectos que se encuentran planificados.

g, | Apoyar en la elaboracién del disefio de las obras de infraestructuras a construir, cuando
se requiera.

9. Entregar papeleria a las unidades correspondientes.

10. | Realizar mediciones de areas requeridas para la construccion de proyectos.

11. | Apoyar al Jefe de Planificacion para la conformacién de expedientes para pagos
(DAFIM).
Mantener actualizado el registro de necesidades identificadas y priorizadas de los

12. planes, programas y proyectos en sus fases de perfil, factibilidad, negociacidn vy
gjecucion.

43, | Suministrar la informacion que sea requerida por las Autoridades Municipales u otros
organismos interesados, con base en los registros existentes.
Dar seguimiento a la recoleccion directa e indirecta de la informacion poblacional y

14. | sociceconémica del municipio para conocer el nimero de beneficiarios por proyecto
planificado.

45. | Atender a vecinos gue solicitan informacién sobre expedientes ingresados a Secretaria
Municipal y/u ofras dependencias que hayan sido referidos.
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Continuacion del descriptor de puesto.

16. Apoyar en la elaboracion de oficios y notas acordes al puesto.
Participar en la Comision de Enlace y Planificacion de la Coordinacion Municipal para la

17. | Reduccion de Desastres -COMRED- y la Coordinadora Macional para la Reduccidn de
Desastres -CONRED-, cuando se le requiera.

1g. | Realizar cualquier otra funcion que le asigne el jefe inmediato superior relacionada con
su trabajo.

RELACIONES DEL PUESTO

Internas + Director Municipal del Planificacién
+ Jefe del Departamento de Planificacion
+ Personal de las diferentes Dependencias de la institucion
Externas + Coordinadora Municipal para la Reduccion de Desastres -COMRED-

+ Instituciones Publicas y Privadas relacionadas al puesto
+ \Vecinos y plblico en general

PERFIL DEL PUESTO

Formacién Académica

Pensum cerrado en Ingenieria Civil, arquitectura o carrera
afin.

Experiencia 1- 2 afios

« Manejo de AutoCAD

+« Manejo de equipos de computo
+« Formulacion de proyectos

« Trabajo en equipo

Competencias

Fuente: elaboracién propia, con base en entrevistas con el personal, investigacion y observacion

directa.
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DESCRIPTOR DEL PUESTO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CATASTRO Y ADMINISTRACION DEL IUSI

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Jefe Inmediato Director Municipal de Planificacion

Dependencia Direccion Municipal de Planificacion

+ Técnico Catastral

+ Notificador de Catastro

* Encargado de la Seccion de Administracion del [USI
* Auxiliares de Catastro y Administracion del IUSI

Subalternos

Ubicacion Edificio Municipal

ORGANIGRAMA

Director Municipal de
Planificacion

Jefe del Departamento
de Catastro y
Administracion del US|

. Encargado de
Nu?j_'fédfr de Administracion del
LAlasirg IUSI
Augxiliar de Catastro y
Tecnico Calastral Administracion del
IUsl
NATURALEZA DEL PUESTO

El Jefe del Departamento de Catastro y Administracion del Impuesto Unico Sobre Inmuebles -
IUSI- es responsable de administrar el Catastro Municipal, establecer procedimientos de cobro
del IUSI, dar cumplimiento a las disposiciones legales en materia de desarrollo urbano y rural.
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FUNCIONES DEL PUESTO

Generar estadisticas socicecondmicas del municipio, informacion geografica y catastral,
inventario permanente de la infraestructura social y productiva con que cuenta cada

4. | centro poblado; asi como de la cobertura de los servicios piblicos de los que gozan
éstos, registrando las necesidades identificadas y priorizadas de los planes, programas
y proyectos fanto propios como del sector plblico en sus fases de perfil, factibilidad,
negociacion y ejecucion.
Planificar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las actividades de su competencia, con
base en Ley del Reqgistro de Informacidn Catastral -RIC-, Cédigo Municipal, Ley del

2. Impuesto Unico Sobre Inmuebles —IUSI- u otras disposiciones legales relacionadas con
catastro a efecto de viabilizar su cumplimiento en el municipio.

5 Coordinar las acciones relacionadas con los cobros por la aplicacion de las leyes

© | indicadas.

g. | Analizar y aprobar estrategias de recuperacion de cuentas morosas.

7. | Coordinar el ingreso del sistema de los nuevos contribuyentes del Impuesto Unico
Sobre Inmuebles —USI-.
Coordinar trabajos de censos predios, lotes, inmuebles y actualizacion de informacidn

8. registral, wvigilando vy actualizando el padrén predial y verificando avalios v
madificaciones de capital.

9, Supervisar las diferentes actividades delegadas al Técnico Catastral en la realizacion
de sus funciones.

10, | Aprobar soluciones de problemas que se manifiestan en las actividades de la
dependencia a su cargo.

44. | Determinar las necesidades para el mejoramiento o E:reacit’m de acuerdos, reglamentos
y ordenanzas municipales relacionadas al Impuesto Unico Sobre el Inmueble —USI-.

12. Convocar y participar en reuniones, internas y externas para coordinar asuntos
relacionados al catastro municipal.

43. | Administrar el control de los permisos y cambios respecto al Sistema de Catastro.

14, Realizar cualguier ofra funcion que le asigne el jefe inmediato superior relacionada con
su trabajo.
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RELACIONES DEL PUESTO

IUSI-

Internas + Director Municipal de Planificacidn
+ Personal de la DMP
» Auxiliar de Catastro y Administracion del Impuesto Unico Sobre Inmuebles —

+ Técnico Catastral
+ Encargado de la Seccion de Administracion del [USI
+ Personal de las diferentes Dependencias de la institucion

Externas * |Instituciones pulblicas y privadas relacionadas al puesto
+ Publico en general

PERFIL DEL PUESTO

Formacién Académica

Estudio en carrera de Arquitectura o Ingenieria Civil.

Experiencia

3 afios

Competencias

s Andlisis de problemas

+ Toma de decisiones

+ Buenas relaciones interpersonales
+ Amplio conocimiento del tema

» Manejo de personal

Fuente: elaboracién propia, con base en entrevistas con el personal, investigacion y observacion

directa.
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DESCRIPTOR DEL PUESTO

AUXILIAR DE CATASTRO Y ADMINISTRACION DEL IUSI

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Jefe Inmediato Jefe del Departamento de Catastro y Administracién del [US]
Dependencia Direccion Municipal de Planificacian

Subalternos No cuenta con personal asu cargo

Ubicacién Edificio Municipal

ORGANIGRAMA

Jefe del Deparlamento
de Catastro y
Administracion del IUSI

Auxiliar de Catastro y
Administracion del
IUSI

OBJETIVO DEL PUESTO

El Auxiiar de Catastro y Administracion del Impuesto Unico Sobre Inmuebles —-IUSI- es
responsable de realizar las actividades de recepcidn, registro, creacion y archivo de la
dependencia, asistiendo al Jefe del Departamento de Catastro y Administracion del IUSI en las
actividades que sean de su competencia.

FUNCIONES DEL PUESTO

Atender a contribuyentes que realicen sus pagos, generando drdenes de pago de
licencias de construccion, vallas publicitarias, entre otras.
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2 Administrar el archivo de los documentos que ingresan al Departamento de Catastro vy
" | Administracion del Impuesto Unico Sobre Inmuebles — [USI-.
3 Brindar informacion al pdblico relacionada a expedientes, saldos del Impuesto Unico
" | Sobre Inmuebles -1USI-, Catastro y ofra relacionada al area.
4 Mantener un control adecuado de los expedientes y documentos que se tramitan en el
" | &rea de trabajo.
5 Hacer conocimientos en libros correspondientes de la documentacion que se envia a
ofras dependencias.
6 Mantener actualizados los registros y libros de control de la documentacion recibida vy
emitida para la consulta eficaz.
7 Gestionar requerimientos de cobros por medio de avisos u ofros medios como estados
de cuenta, citaciones, liquidacién profesional, entre otras.
8 Gestionar los certificados de propiedad de los inmuebles que estan a nombre de la
municipalidad.
9 Realizar cualquier otra funcion que le asigne el jefe inmediato superior relacionada con
su trabajo.

RELACIONES DEL PUESTO

Internas + Jefe del Departamento de Catastro y Adminisiracion del Impuesto Unico
Sobre Inmuebles [USI
 Personal de las diferentes areas de la institucion
Externas s  Vecinos

+« Entidades plblicas y privadas relacionadas al puesto

PERFIL DEL PUESTO

Formacion Académica

Nivel Diversificado (deseable estudios universitarios en

carrera afin o experiencia comprobada en la materia)

Experiencia Mo indispensable

+ Buenas relaciones interpersonales
Competencias + Conocimiento en el tema
+ Capacidad de analisis

Fuente: elaboracién propia, con base en entrevistas con el personal, investigacion y observacion

directa.
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DESCRIPTOR DEL PUESTO

TECNICO EN CATASTRO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Jefe Inmediato Jefe del Departamento de Catastro y Administracion del IUSI
Dependencia Direccidn Municipal de Planificacion

Subalterncs Analista Registral

Ubicacion Edificio Municipal

ORGANIGRAMA

Jefe del Departamento
de Catastro y
Administracion del IUSI

Técnico Catastral

Analista Registral

OBJETIVO DEL PUESTO

El Técnico de Catastro es responsable de realizar las labores y actividades técnicas y
administrativas relacionadas al catastro del municipio asi como de la planificacion y coordinacion
de las labores de actualizacion y mantenimiento catastral, garantizando que los planos utilizados
contengan toda la informacidn necesaria.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Realizar croquis de levantamiento de datos e informacién complementaria, por medio
" | de investigacidn de campo para la actualizacién y mantenimiento catastral.
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Realizar las operaciones de traspasos de propiedad de bienes inmuebles, previo

2.
analisis y evaluacion de la informacién catastral.

3. | Participar en la Comisién de Enlace y Planificacién de la Coordinadora Municipal para la
Reduccion de Desastres —-COMRED-.

4. | Evaluar periddicamente la operatividad del presupuesto aprobado para los programas y
proyectos catastrales del municipio.

5. Proponer una estructura tematica del Sistema de Informacion Geografica —SIG-.

6. | Revisar y actualizar permanentemente la informacion catastral del municipio.

7. | Revisar para aprobar los planos proporcionados por los vecinos contribuyentes.

8. Participar en inspecciones de campo que le sean solicitadas por su jefe inmediato.

g, | Elaborar informes que solicite el Jefe del Departamento de Catastro y Administracion
del Impuesto Unico Sobre Inmuebles —IUSI-.

0. | Realizar cualquier otra funcion que le asigne el jefe inmediato superior relacionada con
su trabajo.

RELACIONES DEL PUESTO

Internas + Jefe del Departamento de Catastro y Administracion de IUSI
* Analista Registral
e Auxiliar de Catastro y Administracion de [USI
+« Personal de las diferentes Dependencias de la institucion
Externas « \ecinos
+« Entidades pablicas y privadas relacionadas al puestos

PERFIL DEL PUESTO

Formacién Académica Estudios universitarios en Ingenieria Civil o carrera afin.

Experiencia 2 afios en actividades afines al puesto.

¢« Capacidad de observacion, analisis y manejo de
informacion.

+ Buenas relaciones interpersonales.

e Habilidades de planificacién y organizacion.

Competencias

Fuente: elaboracién propia, con base en entrevistas con el personal, investigacion y observacion

directa.
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DESCRIPTOR DEL PUESTO

ANALISTA REGISTRAL

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Jefe Inmediato Técnico Catastral

Dependencia Direccidn Municipal de Planificacion
Subalternos MNo cuenta con personal a cargo
Ubicacion Edificio Municipal

ORGANIGRAMA

Técnico Catastral

Analista Registral

OBJETIVO DEL PUESTO

El analista regisiral es el encargado de analizar la informacion para actualizar el catastro de
inmuebles ubicados geograficamente en las diferentes zonas del municipio.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. | Revisar expedientes en cuanto a inscripciones, traspasos, desmembraciones,
unificaciones, ubicaciones, rectificaciones, verificaciones y ofros, para garantizar el
cumplimiento de los requisitos establecidos.

2. | Analizar la informacion catastral del municipio para sugerir mejoras en el sistema y en la
administracion del mismo.

3. | Realizar verificacion de datos de bienes inmuebles para consulta al Registro General de

la Propiedad.
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Continuacion del descriptor de puesto.

4. | Solicitar informacion en las diferentes dependencias o entidades publicas y privadas
que corresponda, datos de interés para complementar los expedientes a su cargo.

5. | Estudiar, analizar y actualizar el disefio de las zonas y terrenos de construccion.

6. | Elaborar informes de solicitudes catastrales

su trabajo.

7. | Realizar cualguier otra funcion que le asigne el jefe inmediato superior relacionada con

RELACIONES DEL PUESTO

Internas + Jefe del Departamento de Catastro y Administracion del IUSI
+ Teécnico Catastral

+ Auxiliar de Catastro y Administracion del [USI

+ Personal de las diferentes Dependencias de la institucién

Externas « Vecinos

+ Entidades pdblicas y privadas relacionadas al puestos

PERFIL DEL PUESTO

Formacién Académica

Mivel diversificado (deseable estudios universitarios en

carrera afin o experiencia comprobada en la materia)

Experiencia

1-2 afios (no indispensable)

Competencias

» (Capacidad de observacién, analisis y manejo de
informacidn.

+ Relaciones interpersonales.

+» Habilidades de planificacion y organizacion.

Fuente: elaboracién propia, con base en entrevistas con el personal, investigacion y observacion

directa.
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DESCRIPTOR DEL PUESTO

ENCARGADO DE LA SECCION DE ADMINISTRACION DEL IUSI

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Jefe Inmediato Jefe del Departamento de Catastro y Administracion del IUSI
Dependencia Direccion Municipal de Planificacion

Subalternos MNo cuenta con personal a su cargo

Ubicacion Edificio municipal

ORGANIGRAMA

Jefe del Departamento
de Calastro y
Administracion del IUS]

Encargado de
Administracion del
IUsl

OBJETIVO DEL PUESTO

El Encargado de la Seccidn de Administracion del IUSI es responsable de administrar y recaudar
el Impuesto Unico Sobre Inmuebles —IUSI-, realizando todas las actividades correspondientes
necesarias para el cobro, recuperacion y registro del Impuesto Unico Sobre Inmuebles —IUSI- del
municipio.

FUNCIONES DEL PUESTO

Coordinar acciones con el fin de optimizar la recaudacion y administracion del Impuesto

1. Unico Sobre Inmuebles —IUSI-.
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Mantener actualizadas las cuentas y depurados los saldos, llevando el control de la
2. | cartera morosa del IUSI implementando acciones necesarias para que los
contribuyentes mantengan al dia los pagos del Impuesto Unico Sobre Inmuebles —1USI-.
3 Generar e imprimir estados de cuenta y coordinar las acciones pertinentes para su
" | oportuna distribucion.
4. | Asignar valores adecuados del IUSI en cumplimiento de lo que establece la ley.
5 Operar en el sistema y revisar expedientes de avallios.
Realizar acciones necesarias para mantener al dia, en sistema, los pagos del Impuesto
6. | Unico Sobre el Inmueble —USI-, Convenios de Pago y Cartera de Fomento de
Hipotecas Aseguradas.
7 Supervisar procedimiento de valuacion previo a su reduccion para establecer su
" | procedencia o no.
8 Elaborar informes detallando la recaudacion del Impuesio Unico Sobre Inmuebles —
" | IUSI- cuando sean solicitados por el jefe inmediato superior.
9. | Proporcionar estados de cuenta cuando estos sean solicitados.
10 Monitorear las cuentas morosas del Impuesto Unico Sobre el Inmueble —USI-
" | manteniendo actualizadas las cuentas y depurando saldo.
11. | Gestionar el cobro de la cartera morosa del Impuesto Unico Sobre Inmuebles - IUSI-.
12. | Definir y proponer estrategias de recuperacion de cuentas morosas.
13 Realizar cualquier otra funcion que le asigne el jefe inmediato superior relacionada con
" | su trabajo.

Fuente: elaboracién propia, con base en entrevistas con el personal, investigacion y observacion

directa.
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RELACIONES DEL PUESTO

e Técnico Catastral

Internas + Jefe del Departamento de Catastro y Administracion del US|

+ Personal de las diferentes Dependencias de la institucion

Externas « Vecinos

« Entidades Publicas y Privadas relacionadas al puesto

PERFIL DEL PUESTO

Formacion Académica

Titulo a nivel Diversificado de Perito Contador o carrera

afin.

Experiencia

1-2 Afios

Competencias

Capacidad de manejo de informacidn.
Analisis de informacidn
Administracion y planificacion
Buenas relaciones interpersonales

Fuente: elaboracion propia, con base en entrevistas con el personal, investigacion y observacion

directa.
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DESCRIPTOR DEL PUESTO

NOTIFICADOR DE CATASTRO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Jefe Inmediato Jefe del Departamento de Catastro y Administracion del IUSI.
Dependencia Direccion Municipal de Planificacion

Subalternos Mo cuenta con personal a cargo

Ubicacion Edificio municipal

ORGANIGRAMA

Jefe del Departamento
de Calastro y
Administracion del IUSI

Notificador de
Catastro

NATURALEZA DEL PUESTO

El Notificador de Catastro es el encargado de entregar notificaciones y realizar inspecciones de
campo cuando se le solicite.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. | Participar en inspecciones de campo que le sean solicitadas por su jefe inmediato.

2. | Realizar verificacion de zonas individuales, comercios u otros que se le asignen.
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Continuacion del descriptor de puesto.

Entregar notificaciones de estados de cuenta de morosidad a vecinos del municipio
3. | para gestionar el cobro de la cartera morosa del Impuesto Unico Sobre Inmuebles -
IUSI-.
4. | Ubicacién de inmuebles en la cartografia.
5 Realizar visitas a las comunidades, analizando las zonas y terrenos para asignar la
" | nomenclatura catastral.
6 Medir areas de terrenos del municipio para el levantamiento de informacion de campo
" | del catastro municipal.
7 Realizar cualquier ofra funcién que le asigne el jefe inmediato superior relacionada con
" | su trabajo.
RELACIONES DEL PUESTO
Internas + Jlefe del Departamento de Catastro y Administracion del IUSI
+« Encargado de Administracion del IUSI
* Técnico Catastral
+ Personal de las diferentes Dependencias de la institucion
Externas « Vecinos
+ Entidades Publicas y Privadas relacionadas al puesto
PERFIL DEL PUESTO
Formacion Académica Titulo a nivel de Diversificado.
Experiencia Mo indispensable
+« (Capacidad de manejo de informacion.
. « Analisis de informacion
Competencias L, o
+ Coordinacion y supervision
* Buenas relaciones interpersonales

Fuente:

elaboracién propia, con base en entrevistas con el personal, investigacion y observacion
directa.
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DESCRIPTOR DEL PUESTO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE GESTION DE PROYECTOS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Jefe Inmediato Director Municipal de Planificacion

Dependencia Direccidén Municipal de Planificacion
Subalternos Mo cuenta con personal asu cargo
Ubicacion Edificio municipal

ORGANIGRAMA

Director Municipal de
Planificacion

Jefe del
Departamento de
Gestion de Proyectos

NATURALEZA DEL PUESTO

El Jefe del Departamento de Gestion de Proyectos es responsable de la planificacion, supervisidn
y control del proyecto, siendo el encargado de impulsa el avance del mismo mediante la toma de
decisiones tendentes a la consecucion de los objetivos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Supervisar los proyectos realizados para coordinar el mantenimiento preventivo y
" | correctivo de los mismos.

2 Gestionar los proyectos que la municipalidad tiene a su cargo para el mejoramiento de
la comunidad.
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Planificar proyectos en todos sus aspectos, identificando las actividades a realizar, los

2 recursos a poner en juego, los plazos y los costos previstos.

3. | Tomar decisiones necesarias para conocer en todo momento la situacion del estatus de
los proyectos en relacion con los objetivos establecidos.

4. Impulsar proyectos municipales de impacto en la comunidad.
Llevar el control del correcto desempefio de la obra asegurandose de gque todas las

5. | actividades se realicen bajo el total cumplimiento de las normas y especificaciones
técnicas, siguiendo el disefio elaborado en los planos del proyecto

6. | Supervisar la ejecucion de obras por contrato y sugerir medidas correctivas cuando
sean necesarias.

7. | Garantizar que el desarrollo de la obra se realice bajo el presupuesto, costos y tiempos
calculados en la proyeccion o lo mas parecido a estos.

8. | Elaborar informes de los avances de los proyectos en ejecucion para trasladarlos a
revision y firma del jefe inmediato superior.

9. | Realizar cualquier otra funcién que le asigne el jefe inmediato superior relacionada con
su trabajo.

RELACIONES DEL PUESTO

Internas * Director Municipal de Planificacion

+ Jefe del Departamento de Planificacion

+ Personal de las diferentes Dependencias de la institucion
Externas « Vecinos

» Contratistas
+ Entidades publicas y privadas relacionadas al puesto

PERFIL DEL PUESTO

Formacién Académica

Titulo universitario en la carrera de Ingenieria Civil,
Arquitectura o carrera afin.

Experiencia 3 afios en puestos similares.

+ Planeacién, organizacion y control
+ Coordinacién y supervisian

+ Excelente redaccion

+ Buenas relaciones interpersonales

Competencias

Fuente: elaboracion propia, con base en entrevistas con el personal, investigacion y observacion

directa.
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DESCRIPTOR DEL PUESTO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE LICENCIAS DE CONSTRUCCION

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Jefe Inmediato Director Municipal de Planificacion
Dependencia Direccién Municipal de Planificacion
Subalternos Inspector de Construccion Privada
Ubicacion Edificio municipal

ORGANIGRAMA

Director Municipal de
Planificacion

Jefe del Departamento
de Licencias de
Construccion

Inspector de
Construccion Privada

OBJETIVO DEL PUESTO

El Jefe del Departamento de Licencias de Construccion es el responsable de hacer los célculos
del valor a pagar por tramites, encargandose de revisar, emitir, validar y firmar las Licencias de
Construccion para entregar a los vecinos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. | Emitir licencias para autorizacion de construcciones en el drea urbana y rural.

2. | Gestionar el control de cobro y emision de licencias de construccidn y su incorporacién
a la base de datos contable municipal del Impuesto Unico Sobre Inmuebles —USI-.
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3 Atender y asesorar en lo relacionado a licencias de construccion a vecinos,
" | inversionistas, urbanizadores y propietarios de proyectos mayores y urbanizaciones.
4 Inspeccionar y elaborar informes de expedientes para rebaja del Impuesto Unico Sobre
" | Inmuebles —IUSI-, en coordinacion con el Departamento de Catastro.
5 Elevar la productividad en el desempefio de las actividades inherentes al Departamento
" | de Licencias de Construccian.
6. | Atender casos especiales relacionados a construcciones.
7 Elaborar repories periddicos de los consolidados de expedientes que se generen en
" | Licencias de Construccion incluyendo las a probadas y las denegadas
8 Definir los procesos para la extension y pago de las licencias de construccion, asi como
" | los formatos que sean necesarios para su extension, registro, control y seguimiento.
9. | Tabular drdenes de pago de licencias de construccian.
10 Analizar los planos y documentos técnicos y legales de los expedientes de licencias
" | nuevas.
11. | Firmar las autorizaciones de licencias de construccién.
12 Verificar que la documentacion de los expedientes cumpla con los requerimientos
" | municipales establecidos.
13. | Calcular el monto a cancelar por concepto de licencias de construccion.
Revisar expedientes contra el sistema de licencias de construccion segln orden de
14. | pago, validando con los timbres respectivos las licencias de construccion originales
archivando una copia.
15 Realizar cualquier otra funcién que le asigne el jefe inmediato superior relacionada con
" | su trabajo.
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RELACIONES DEL PUESTO

Internas Inspector de Construccion Privada

Técnico catastral

Personal de las diferentes Dependencias de la institucion
Externas Registro de la Propiedad de Inmueble

Abogados
Poblacién en General
Entidades e instituciones pdblicas y privadas

PERFIL DEL PUESTO

Formacion Académica

Titulo  universitario en la carrera de Ingenieria Civil,
Arquitectura o carrera afin.

1-2 afios en puestos similares.

Experiencia
+« Planeacion, organizacion y control.
+« Toma de decisiones
Competencias « Relaciones interpersonales

+« Habilidad de analisis
+« Manejo de informacion

Fuente: elaboracién propia, con base en entrevistas con el personal, investigacion y observacion

directa.
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DESCRIPTOR DEL PUESTO

INSPECTOR DE CONSTRUCCION PRIVADA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Jefe Inmediato Jefe en el Departamento de Licencias de Construccian
Dependencia Direccion Municipal de Planificacién

Subalternos Mo cuenta con personal a su cargo

Ubicacion Edificio municipal

ORGANIGRAMA

Jefe del Departamento
de Licencias de
Construccion

Inspector de
Construccion Privada

OBJETIVO DEL PUESTO

El inspector de campo es el responsable de realizar inspecciones de obras de vivienda,
comercios, edificios, entre ofras, que estén siendo construidos para asegurarse de que las
mismas cuenten con las licencias de construccion.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. | Verificar que no se realicen construcciones en areas de riesgo.

2. | Reportar las construcciones que aln no cuentan con licencia de construccion.

3 Supervisar y dar continuidad a las licencias de construccion aprobadas hasta la etapa
| de finalizacién.
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4. Informar a las construcciones 15 dias antes del vencimiento de su licencia.

5. | Supervisar las licencias especiales.

6. | Elaborar informes con las caracteristicas precisas de las construcciones visitadas.

7 Verificar que las construcciones de viviendas ejecutadas estén de acuerdo con lo
" | solicitado y cancelado, por medio de la extensién de la licencia de construccion.

8. | Verificar denuncias de vecinos relacionadas a las obras en construccion.

9 Corroborar que las construcciones cumplan las normas técnicas y legales establecidas,
* | entregando citaciones y notificaciones.

10 Registrar los datos de las licencias de construccion autorizadas.

1 Realizar cualquier otra funcion que le asigne el jefe inmediato superior relacionada con su

" | trabajo.

RELACIONES DEL PUESTO

Internas s Jefe del Departamento de Licencias de Construccion
» Personal de las diferentes Dependencias de la institucion
Externas * Vecinos

» |nstituciones publicas y privadas relacionadas al puesto

PERFIL DEL PUESTO

Formacién Académica

Nivel Diversificado (deseable estudios universitarios en
carrera afin o experiencia comprobada en la materia)

Experiencia No indispensable

* Relaciones interpersonales
+ Habilidad de analisis

s Mangjo de informacion

+« Habilidad verbal

Competencias

Fuente: elaboracion propia, con base en entrevistas con el personal, investigacién y observacion

directa.

Fuente: elaboracion propia, con base en entrevistas con el personal, investigacion y

observacion directa.
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2.5. Costo de la propuesta

Se presenta una tabla con los costos estimados de la propuesta realizada
del manual de organizacion, tomando en cuenta los que incurrieron

directamente en su realizacion.

En los costos de implementacién presentados a continuacion, se incluyen

los costos por impresion, encuadernado, Utiles, entre otros.

Tabla V. Costos de implementaciéon del Manual de Organizacion
Descripcién Costo

Disefio del manual Q 40 000,00
Resmas de papel para la reproduccion del manual Q 100,00
Reproduccién parcial de los descriptores de puestos

. o . Q 150,00
actualizados y procedimientos relacionados al cargo.
USB para la reproduccion del manual de organizacion Q 60,00
Tinta Q 250
Papeleria y utiles:
Lapiceros
Lapices Q50
Resaltador
Cuaderno
Encuadernado del manual Q 160,00

TOTAL Q 40 770,00

Fuente: elaboracion propia.
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3. FASE DE INVESTIGACION. PROPUESTA DE OFICINA
VERDE

3.1. Diagnostico de los recursos utilizados

Con base en observacion directa y entrevistas no estructuradas con el
personal del Departamento de Planificacion, se determind que los recursos
utilizados de manera ineficiente dentro de la oficina son el papel y la energia
eléctrica, por lo que se realizé un diagrama de Ishikawa para establecer las

causas principales que provocan dicho problema.
3.1.1. Diagrama causa-efecto
El diagrama causa-efecto o también llamado diagrama de Ishikawa es una
herramienta utilizada para determinar la causa raiz que provoca el problema,
que en este caso es el consumo ineficiente de papel y energia eléctrica dentro

de la oficina de planificacion.

A continuacion, se detallan las causas principales del problema

identificado.
o Materiales
o No se utiliza papel reciclado: el Departamento de Compras no

analiza el impacto medioambiental al adquirir insumos de oficina,
por lo que no buscan productos ecoldgicos que cuenten con

criterios ambientales en su composicion.
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Desperdicio de recursos: debido a la falta de interés vy
concentracion de los colaboradores por factores internos y/o
externos; cometen errores a la hora de desarrollar sus funciones,
lo que ocasiona desperdicio de materiales y mas tiempo para la
ejecucioén de sus tareas.

Exceso de stock: no se realiza un inventario de manera adecuada,
por lo que la cantidad de resmas de papel solicitadas y

almacenadas supera la cantidad utilizada.

Métodos

(@]

Falta de concientizacién al personal: las autoridades no invierten
tiempo y dinero en concientizar al personal para crear una cultura
ambiental y mejorar sus habitos cotidianos, por lo que no existe un
compromiso.

Falta de sistemas de reciclaje: la municipalidad no implementa
sistemas para fomentar el reciclaje y cuidar el medio ambiente
dentro de las oficinas, provocando un aumento de Ila
contaminacion debido a las cantidades de residuos generadas.
Métodos de trabajo ineficientes: malas practicas realizadas por los
colaboradores en el desarrollo de sus funciones generan un
aumento en los costos.

Falta de capacitaciones: el personal de la institucion no recibe
capacitaciones sobre gestibn ambiental para lograr reducir los
impactos negativos y aumentar la eficiencia, con el fin de
conseguir mejoras ambientales, operativas y econdémicas.

Mala distribucién de resmas de papel a cada funcionario: no existe
un encargado de llevar el control de los materiales brindados a
cada colaborador, lo cual genera consumos innecesarios en los

trabajos cotidianos desarrollados dentro de la oficina.
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Mano de obra

©)

Desconocimiento de buenas practicas: el personal que labora
dentro de la oficina de planificacion no cuenta con la informacién
necesaria para implementar medidas preventivas en sus habitos
de consumo, lo que ocasiona pérdida de recursos naturales.

Poco interés por parte del personal: la falta de compromiso
ambiental por parte de los empleados genera una mayor cantidad
de residuos en los trabajos desarrollados diariamente dentro de la
oficina.

Falta de informacion sobre el impacto negativo en el medio
ambiente: la falta de interés por parte de los colaboradores sobre
la situacion actual del medio ambiente y el impacto negativo
generado por el uso ineficiente de los recursos ocasiona una
mayor contaminacion debido a que no implementan medidas
preventivas.

No existe una cultura de ahorro: falta de programas que fomenten
el ahorro dentro de la oficina, por lo que no existe un compromiso

por parte del personal.

Maquinaria

o

El personal del Departamento de Planificacion no utiliza la
trituradora de papel debido a que no poseen una cultura ambiental
gue fomente la implementacion de un sistema de reciclaje y no
cuentan con el conocimiento adecuado para el manejo de la
misma debido a su complejidad.

Falta de conocimiento de la utilizacion de los aparatos eléctricos:
el personal del Departamento de Planificacion desconoce

funciones como el ahorro energético de las computadoras para
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que estos trabajen utilizando la menor cantidad de energia
posible.

Equipos en estado deplorable: falta de mantenimiento a los
aparatos eléctricos que se encuentran dentro de la oficina, lo que
generan un sobreesfuerzo energético y una reduccién de su vida

atil.

Medio ambiente

o

No existe control del papel desechado: no se cuenta con una
clasificacion de los residuos generados y un plan para el manejo
de los mismos, por lo que no llevan el control de la cantidad de
resmas consumidas por cada colaborador ocasionando un
impacto negativo en el medio ambiente.

Espacio fisico utilizado para archivo es reducido: debido a que el
espacio para el archivo de los documentos generados dentro de la
oficina es reducido, existe una falta de interés por adoptar
sistemas de reutilizacion y reciclaje de papel, ocasionando un
aumento en el nivel de residuos generados.

Uso ineficiente de la luz natural: debido a la ubicacion de las
ventanas de la oficina de planificacion, se vieron en la necesidad
de cubrirlas con papel craft afectando el aprovechamiento de la luz
natural y aumentando el consumo energético debido a la

utilizaciéon de luz artificial.

Medicion

©)

Equipos encendidos por tiempos prolongados: no existe un control
sobre los aparatos eléctricos que se encuentran encendidos sin
ser utilizados, lo que ocasiona gastos considerables en el recibo
de energia eléctrica.
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o Acceso ilimitado a los recursos: no se realiza una justificacion de
ingresos y egresos de materiales, permitiendo realizar solicitudes
ilimitadas de insumos para la oficina.

o No existe un control del consumo mensual de papel y energia
eléctrica dentro de la oficina y el costo que representa para la
institucién, debido a que actualmente no se cuenta con un

encargado de gestionar la solicitud y uso de los mismos.
A continuacion, se detalla el diagrama causa-efecto realizado en la oficina
de planificacion, en donde el efecto es el consumo ineficiente de papel y

energia eléctrica.

Figura 33. Diagrama causa-efecto
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Fuente: elaboracion propia.
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3.2. Recursos

Con el fin de aumentar la eficiencia en los procedimientos realizados
dentro de la oficina de planificacion, se debe aplicar la estrategia de produccion
mas limpia ayudando a reducir el consumo de los recursos utilizados para los
trabajos desarrollados dentro del Departamento de Planificacion. Los recursos
gue son utilizados actualmente de manera ineficiente son el papel y la energia

eléctrica.

A continuacién, se detallan los recursos desarrollados en la propuesta de

oficina verde.

3.2.1. Papel

Dentro del area de planificacién el papel utilizado es para fotocopias e
impresiones que se utilizan dentro del proceso de ejecucion de proyectos, para
cada proyecto realizado es necesario conformar un expediente como respaldo
de las acciones realizadas dentro de la direccion para lograr el desarrollo de las

obras.

Actualmente no existe un control del consumo de papel dentro de la
oficina de planificacion por lo que resulta no ser relevante la cantidad de papel
utilizado mensualmente y el costo que este genera para la municipalidad,

generando también un impacto negativo en el medio ambiente.
Otro inconveniente identificado es el espacio fisico que se utiliza para el

archivo de documentos y la dificultad que esto genera para el acceso a la

informacion de los proyectos de afios anteriores.
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Por esta razén se propone aplicar la estrategia de las 3R que consiste en
reducir, reutilizar y reciclar para lograr la conservacion del medio ambiente,

tomando en cuenta la siguiente informacion:

Tabla VI. Comparacion entre papel virgen y papel reciclado
. . . Consumo Consumo de | Generacion de
Tipo de papel Materia prima . )
agua energia residuos
Papel de fibra 3,5m°
| : 2,300 Kg 15000 | 9 600 kWh 1500 Kg
virgen, sin cloro
14 arboles
1 250/1 400 Kag.
Papel reciclado De papel usado 8000 | 3600 kWh 100 Kg
0 arboles

Fuente: Consumo lo justo. Guia de compra responsable.

www.consumolojusto.es/Guia_compra_responsable.pdf. Consulta: 29 de julio de 2019.

Dentro del Departamento de Planificacion es indispensable el uso de
papel para el cumplimiento de las actividades diarias, por lo que se realiz6 una
propuesta para su uso eficiente.
consumo de los

A continuacién, se presenta un analisis del

procedimientos realizados dentro de la oficina.
o Analisis del consumo anual de papel

Con base en los expedientes de proyectos ejecutados en el afio 2018 se
efectudé un analisis de la cantidad de hojas utilizadas en cada procedimiento,

realizando una estimacion del total de hojas utilizadas en los documentos

emitidos en dichos procedimientos en el afio analizado.
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En la siguiente figura, se presenta el andlisis del consumo de papel dentro
de la oficina de planificacion.

Tabla ViII. Andlisis del consumo anual de papel dentro de la oficina de

planificacion

Num. de Nim. de Nim. de Nim. de Total de TOTAL DE
Nim. Causa documentos | proyectos | documentos | hojas por hojas |Frecuencia| HOJAS/
por proyecto| oevento | requeridos | documento | impresas ANO
1 |Conformacidn de expediente de solicitud de pago de estimaciones 12 5 G0 120 7200 12 86400
2 |Cursos e informacién técnica — — — — 300 12 3600
3 [Documentos impresos por errores — — — — 100 12 1200
4 |Copias realizadas por otros departamentos — — — — 65 1 65
5 |Impresidn de informe de supenisidn 1 5 5 10 a0 12 600
6 |Correspondencia de salida original y copia — — 50 12 600
7 |Matrices de SEGEPLAN para informes cuatrimestrales 10 5 50 10 500 1 500
8 |Solicitud de estimacidn de pago 1 5 5 25 12 300
9 |Informes de visitas técnicas 1 4 4 i} 24 12 288
10 [Informes de trabajo a destajo 2 1 2 20 40 6 240
11 |Proyecto de bases 1 5 5 45 225 1 225
12 |Impresidén de bases del evento de compras correspondiente 1 5 5 45 225 1 225
13 |Perfiles de proyectos 1 5 5 20 100 1 100
14 |PEI-POM-POA original para envio de SEGEPLAN 1 1 1 100 100 1 100
15 |Copia de PEI- POM - POA para archivar 1 1 1 100 100 1 100
16 |Impresidn de contratos 1 5 5 10 50 1 50
17 |Impresidn de adendas 1 5 1 10 50 1 50
18 |Procesos de GUATECOMPRAS 1 5 1 10 50 1 50
Solicitud de aprobacidn de’ a) bases, b) nombramiento de junta
19 |del evento correspondiente, ¢} lo actuade porla junta del evento B 5 30 1 30 1 30
correspondiente, d) contrato, e) adendum, f) documento de cambio
20 |Impresidn de ficha de gestion de riesgo 1 5 5 4 20 1 20
21 |Impresion de documento de cambio 1 5 5 2 10 2 20
22 |Impresion de dictamen técnico 1 5 5 3 15 1 15
23 |Impresidn de dictamen de factibilidad 1 5 5 2 10 1 10
24 |Impresidn de dictamen juridico 1 5 5 3 15 1 15
25 |Planos constructivos 1 5 5 9 45 1 45
26 |Presupuesto general 1 5 5 1 5 1 5
27 |Presupuesto de operacidn y mantenimiento 1 5 5 3 15 1 15
28 |Recepcion de ofertas 1 50 50 1 50 1 50
TOTAL 94853,00

Fuente: elaboracion propia.

Mediante el analisis realizado del consumo de papel, se determiné que
anualmente se utilizan 94 853 hojas dentro de la oficina de planificacion,

equivalente a un aproximado de 16 resmas mensuales.
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o Costo del consumo anual de papel

Para determinar el costo mensual del papel utilizado dentro de la oficina
de planificacion, se solicit6 al departamento de compras la informacion
necesaria para conocer los precios que maneja la municipalidad, obteniendo

una tabla los costos del consumo mensual y anual.

Tabla VIII. Costo del consumo de papel
Frecuencia de Costo del | Costo del
Nam. Papel Cantidad Precio | consume | consumo
compra mensual anual

1 |Hojas tamafio carta Resma 10 Mensual Q 3290(Q 32900(Q 394800
2 |Hojas tamaiio oficio Resma 6 Mensual Q 3850(Q 23100(Q 277200
3 |Folders tamaiio carta Unidad 25 Mensual Q 03] Q 950 Q 114,00
4 |Folders tamafio oficio Unidad 25 Mensual Q 0421 Q 1050 Q 126,00
5 |Sobres tamafio carta Unidad 15 Mensual Q 0401 Q@ 600|Q 72,00
6 |Sobres tamarfio oficio Unidad 15 Mensual Q pEDl Q@ T.hRO(Q 90,00
7 |Rollos de 247 x 150" de 75g Rollo 1 8 meses Q 9000laQ Mas|a 13500
TOTAL Q 604,75 |Q 7 257,00

Fuente: elaboracion propia.

3.2.2. Energia eléctrica

En la oficina de planificacion se cuenta con diversos aparatos eléctricos
para el cumplimiento de las actividades diarias del personal, con base en
observaciéon directa se determind que actualmente se hace mal uso de los
mismos, por lo que el consumo de energia eléctrica dentro de la oficina es
elevado.

Es indispensable el uso de los aparatos eléctricos que se encuentran
dentro de la oficina de planificacion, por lo que se realiz6 una propuesta para su

uso eficiente.
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A continuacion, se presenta una estimacion del consumo que genera cada

aparato eléctrico dentro de la oficina.

o Andlisis del consumo mensual de energia eléctrica

El area de planificacion se conforma por dos ambientes diferentes, en el
ambiente nimero uno se encuentra el Jefe de Planificacion, Auxiliares de
Planificacion 1 y 2 y el Jefe de Gestiobn de Proyectos y el ambiente 2 es la

oficina del Director Municipal de Planificacion.

En el area nimero uno se cuenta con tres bombillas y en el &rea numero
dos se cuenta con una, teniendo un total de cuatro bombillas fluorescentes
dentro del area en estudio. Cada bombilla produce 1 650 lumenes y tiene una

vida util promedio de 8 000 horas.

o Consumo de energia eléctrica de las bombillas utilizadas

Se determinaron los kilovatios aproximados que se representan en la
factura eléctrica a través de la formula de consumo eléctrico, conociendo la
cantidad de bombillas utilizadas en el area, consumo en Watts que representa
cada una y cantidad de horas aproximadas que estas permanecen encendidas

al dia.

. Potencia eléctrica (kW) x Tiempo de utilizacion = Energia
consumida.

. 25 W + 1 000 = 0,025 kw.

. 0,025 kW * 8 horas * 30 dias = 6 kWh / luminaria al mes.

. 6 kWh * 4 bombillas = 24 kWh / mes.
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o Consumo de energia de los aparatos eléctricos

Dentro del area de planificacion se cuenta con distintos aparatos eléctricos
utilizados para cumplir con las actividades diarias que se realizan dentro de la

oficina, entre estos encontramos:

. 1 fotocopiadora

. 5 impresoras

. 1 plotter

" 1 aire acondicionado

" 1 teléfono

. 5 computadoras portatiles

" 2 computadoras de escritorio
. 1 microondas

Las computadoras portatiles utilizadas por el personal del area de
planificacion se conectan durante una hora y media para lograr cargarlas
completamente y dos de las impresoras utilizadas son compartidas.

Para determinar el consumo eléctrico de cada aparato, se utilizo la formula
especificada anteriormente, tomando en cuenta las horas que los aparatos
eléctricos permanecen en uso e investigando en la ficha técnica de los aparatos

eléctricos los Watts que consumen en el tiempo de uso.

Las estimaciones del consumo eléctrico generado por cada aparato se

muestran a continuacion.
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Tabla IX. Andlisis del consumo mensual de los aparatos eléctricos

utilizados
Consumo
. mensual de ’ Total consumo
Nam. Aparato eléctrico Watts Kwh uinZIS giea L?slglsr:ees energia Ca;(:ﬁ;zsde mensual
(KWh/mes)/EQ (KWh/mes)
UIPO

1 |Bombillas fluorescentes 25 0,025 8 30 6 4 24

2 |Impresora Epson L555 10 0,010 1 30 0,3 2 0,6

3 |Impresora EPSON L575 11 0,011 1 30 0,33 1 0,33

4 |Impresora EPSON L220 12 0,012 1 30 0,36 2 0,72

5 |Fotocopiadora KONIKA MINOLTA bizhub 206 1300 1,300 1 30 39 1 39

6 |Plotter EPSON Sure Color 75270 60 0,060 0,5 30 0,9 1 0,9

7 |Telefono Yealink SIP-T19P E2 1,25 0,00125 0,5 30 0,01875 1 0,01875

8 |Microondas 700 0,700 0,5 30 10,5 1 10,5

9 |Monitores 365 0,365 8 30 87,6 2 175,2

10 [CPU Dell Precision Tower 3620 240 0,24 8 30 57,6 2 115,2

11 [Computadora portatil (cargando) 90 0,09 1,5 30 4,05 1 4,05

12 |Computadora portatil (cargando) 77,658 0,077658 1,5 30 3,49461 1 3,49461

13 [Computadora portatil (cargando) 74,16 0,07416 1,5 30 3,3372 1 3,3372

14 [Computadora portatil (cargando) 65 0,065 1,5 30 2,925 1 2,925

15 [Computadora portatil (cargando) 51,672 0,051672 1,5 30 2,32524 1 2,32524

16 |Aire acondicionado de 18,000 BTU 1880 1,88 6 30 338,4 1 338,4

Total 721,0008

Fuente: elaboracion propia.

Con las cifras calculadas anteriormente se realiz6 una comparacion de los
aparatos eléctricos utilizados en la oficina determinando que el de mayor
consumo es el aire acondicionado por lo que se plantearan buenas practicas

para el uso eficiente logrando reducir su consumo de energia.
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Figura 34. Grafica comparativa del consumo de energia eléctrica

Consumo mensual

W Bombillas fluorescentes

m Impresora Epson L555
Impresora EPSON L575

B Impresora EPSON L220

m Fotocopiadora KONIKA MINOLTA bizhub 206

M Plotter EPSON Sure Color T5270
Telefono Yealink SIP-T19P E2

® Microondas
Monitores

m CPU Dell Precision Tower 3620

B Computadora portatil (cargando)

m Computadora portatil (cargando)
Computadora portatil (cargando)
Computadora portatil (cargando)
Computadora portatil (cargando)

B Aire acondicionado de 18,000 BTU

Fuente: elaboracion propia.

o Costo del consumo mensual de energia eléctrica

Se solicit6 a la Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal
(DAFIM) la informacion necesaria para conocer el costo del kWh en Quetzales,
realizando el analisis a la factura proporcionada en la cual se representa el
consumo eléctrico general del edificio de la Municipalidad de San Miguel
Petapa, se identificé que el precio de la energia (Sin IVA) es de Q1,230627 por

kWh consumido.
Se determiné el costo mensual y anual por cada aparato eléctrico que se

utiliza dentro de la oficina de la Direccion Municipal de Planificacion, dando

como resultado un total de Q10 656,26 anuales.
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aparatos utilizados dentro de la oficina.

A continuacién, se detallan los costos del estimado de consumo de los

Tabla X. Costos del estimado de consumo de energia eléctrica
Total T ooto Kwh
Nam. Aparato eléctrico consumo en Costo Costo anual
mensual mensual
(KWh/mes) Quetzales
1 |Bombillas fluorescentes 24| Q1,230627 Q29,54 Q354,42
2 |Impresora Epson L555 1,2| Q1,230627 Q1,48 Q17,72
3 |Impresora EPSON L575 0,33| Q1,230627 Q0,41 Q4,87
4 |lmpresora EPSON L220 0,72| Q1,230627 Q0,89 Q10,63
5 [Fotocopiadora KONIKA MINOLTA bizhub 206 39| Q1,230627 Q47,99 Q575,93
6 |Plotter EPSON Sure Color T5270 0,9 Q1,230627 Q1,11 Q13,29
7 |Telefono Yealink SIP-T19P E2 0,01875| Q1,230627 Q0,02 Q0,28
8 [Microondas 10,5| Q1,230627 Q12,92 Q155,06
9 |Monitores 175,2| Q1,230627 Q215,61 Q2 587,27
10 [CPU Dell Precision Tower 3620 115,2| Q1,230627 Q141,77 Q1 701,22
11 |[Computadora portatil cargando 4,05| Q1,230627 Q4,98 Q59,81
12 |Computadora portatil cargando 3,49461| Q1,230627 Q4,30 Q51,61
13 |[Computadora portatil cargando 3,3372| Q1,230627 Q4,11 Q49,28
14 |Computadora portatil cargando 2,925| Q1,230627 Q83,60 Q43,20
15 |Computadora portatil cargando 2,32524| Q1,230627 Q2,86 Q34,34
16 |Aire acondicionado 18,000 BTU 338,4| Q1,230627 Q416,44 Q4 997,33
Total Q888,02| Q10 656,26
Fuente: elaboracion propia.
3.3. Plan para la Oficina Verde

La oficina verde de planificacion sera establecida con el objetivo de
fomentar las buenas préacticas de consumo de los recursos disponibles dentro

de la oficina.

Para la propuesta de oficina verde se plantea la implementacion de las

siguientes estrategias:
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. Creacion de una comision

De manera democrdtica se cre6 una comisibn compuesta por
3 integrantes de la oficina de planificacion, dos auxiliares y el jefe del
Departamento de Planificacion, siendo uno de los auxiliares el coordinador
responsable de dar seguimiento a todas las acciones que se definan en el

presente plan.

o Concientizar al personal

Para aumentar el nivel de compromiso del personal con el medio ambiente
se impartirAn capacitaciones brindando informacion sobre los impactos
negativos que genera el consumo ineficiente de papel y energia eléctrica, de
esta manera se crea una cultura ambiental responsable y se inculcan habitos

para el uso eficiente del papel.

Es de gran importancia que cada uno de los integrantes comprenda los
beneficios de utilizar eficientemente los recursos en las actividades cotidianas
dentro de la oficina y como estos pueden reducir la contaminacién del medio

ambiente.

Crear conciencia en el personal es un elemento clave para el éxito de los
sistemas propuestos en el plan de oficina verde, debido a que depende de la
motivacion de las personas que el plan se cumpla y se logre reducir la cantidad

de recursos utilizados dentro de la oficina.

La concientizacion serad a través de charlas con el personal, boletines

enviados por medio del correo electrénico y campafas publicitarias colocando
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afiches ecoldgicos en puntos estratégicos los cuales brinden la informacion

necesaria sobre los beneficios de implementar una oficina verde.

o Buenas practicas para el uso eficiente y ahorro de los recursos dentro de

la oficina

Con base en el diagndéstico realizado previamente a los recursos utilizados
de manera ineficiente dentro de la oficina de planificacion, se plantean las

siguientes buenas practicas para reducir el consumo de los mismos.

o Promover la utilizacién de herramientas tecnoldgicas

Utilizar anicamente las hojas necesarias en la elaboracion de documentos
y evitar su uso siempre que sea posible, implementando metodologias como
guardar documentos en digital, difundirlos por medio del correo electrénico y

compartir informacion en lugar de realizar impresiones para cada trabajador.

En el articulo 7 de la Ley Orgéanica de la Contraloria General de Cuentas
denominado Acceso y disposicion a la informacion se establece que “los
auditores tendran acceso directo a cualquier fuente de informacion, pudiendo
examinar, obtener copias y realizar extractos de libros, documentos, correos

electrénicos y documentos digitales.”*

Por lo que se podran tener documentos de forma digital para las auditorias
realizadas por la Contraloria General de Cuentas, dando la opcion de

implementar diversos sistemas que ayuden a reducir el consumo de papel.

' Contraloria General de Cuentas. Ley Orgéanica de la Contraloria General de Cuentas,
Capitulo I, Articulo 7. https://www. contraloria.gob.gt/wp-content/uploads/2018/02/2-LEY-
ORGANICA-DE-LA-CONTRALORIA-GENERAL-DE-CUENTAS-Reformado-31-2002.pdf.
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En el analisis de consumo de papel realizado anteriormente se determiné
que actualmente para la mayoria de procedimientos se imprime mensualmente
el mismo documento como respaldo, por lo que se propone que los oficios y
nombramientos internos sean entregados a través del correo electronico y se
implementan sistemas de apoyo para que los documentos se mantengan de

manera digital y sean impresos una sola vez de ser necesario.

Para esta practica deberdn de crear correos institucionales a los
empleados municipales que se encarguen de procesos administrativos, con el

fin de mantener comunicacién dentro de la institucion.

o) Impresiones y fotocopias a doble cara

Implementando la opcion de impresiones a doble cara se estima un ahorro de

34 % del papel que se utiliza actualmente, al implementar la impresion en las dos

caras de la hoja en lugar de solamente una, se puede tomar como promedio que

en un documento de una péagina el ahorro es de 0 %, en un documento de dos

gg%i/nri\zs el ahorro es de 50 % y en un documento de 3 péaginas el ahorro es del
0.

La manera en que se implementara esta practica dentro de la oficina de
planificacion es que el coordinador de la comision, configure de forma
predeterminada las fotocopiadoras e impresoras utilizadas actualmente, para
gue estas impriman de forma automatica los documentos a doble cara logrando

reducir las hojas de papel utilizadas para los procedimientos que lo permitan.

Otro beneficio de implementar la impresion a doble cara es la reduccion
del espacio de almacenamiento de los expedientes archivados dentro de la
oficina de planificacion debido a la cantidad de documentos que se guardan de

forma fisica como respaldo de los proyectos realizados anteriormente.

2 1t User. El beneficio de imprimir a doble cara. https://impresiondigital.ituser.es/noticias-y-
actualidad/2019/02/el-beneficio-de-imprimir-a-doble-cara.
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Se deberd impartir una charla al personal de la oficina para lograr
fomentar el habito e informar sobre las ventajas de realizar impresiones a doble
cara y los aspectos que se deben tomar en cuenta para implementar dicho
habito, como el tiempo de impresion y la metodologia para realizar el

procedimiento cuando el cambio de hojas debe hacerse manualmente.

Otra forma de realizar un uso consiente del papel es incluir dos 0 mas
hojas del documento en cada cara del papel, tanto en la impresion como en las
fotocopias de los documentos que se utilizan dentro de la oficina para fines
ajenos a los procedimientos, como, por ejemplo: documentos para brindar
informacion técnica, impresion de presentaciones para capacitaciones, entre

otros.

o Utilizar papel reciclado

El papel reciclado se obtiene de residuos de papel que pasan por un
proceso donde es convertido nuevamente en materia prima. Se recomienda
utilizar papel reciclado en lugar de papel virgen debido a todos los beneficios
definidos anteriormente que son claves para la reduccion de la contaminacién

ambiental.

Actualmente se cuenta con una gran variedad de papel reciclado con la
misma calidad a la del papel virgen, se debera asegurar que el papel reciclado
gue se vaya a utilizar este garantizado para usos de impresion y fotocopia, para
evitar que se atasquen debido a la baja calidad que presentan los distintos tipos

de papel reciclado.

El papel reciclado continuamente aumenta su calidad obteniendo las

mismas caracteristicas del papel virgen por lo que los distintos tipos de papel
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reciclado que encontramos en el mercado pueden satisfacer las necesidades
dentro de la oficina.

Es necesario concientizar por medio de charlas al departamento de
compras debido a que debera realizarse un andlisis previo al proceso de
compra de resmas de papel, considerando optar por papel con mayor contenido

de papel reciclado.

Actualmente las resmas de papel reciclado para impresion y fotocopias
resultan ser mas baratas que las de papel virgen por lo que resulta ser una

opcion favorable para la institucion.

o Revision y correcciones en pantalla

Un documento se imprime de 3 y 5 veces antes de su version final por lo
qgue se deben evitar realizar impresiones innecesarias de documentos en
calidad de borrador para la posterior correccibn de errores ortogréaficos y

espaciado entre paginas.

Para esto se propone utilizar la funciébn que Microsoft Word contiene
denominado corrector ortografico ubicado en la pestafia 'Revisar' para obtener
una comprobacion de la ortografia y la gramatica del documento y analizar las
correcciones sugeridas por el sistema. Se debera utilizar la opciéon de vista
previa antes de la impresién de cualquier archivo o generar una copia en el
formato PDF logrando tener una vista preliminar del documento para realizar
una revision en pantalla de los margenes, ortografia y espaciado antes de

imprimir el documento final.
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¢ Reutilizar papel

Reutilizar las hojas de papel que se encuentran impresas solamente a una
cara, dandoles un uso para realizar anotaciones y para actividades de uso
interno cuando se requiera imprimir en calidad de borrador aprovechando el

lado de la hoja que queda en blanco.

Para esta propuesta se deberan implementar dos bandejas de color
amarillo para recolectar el papel utilizado, separandolo del material de desecho
y material de reciclaje.

Un contenedor debera estar en el escritorio del Director Municipal de
Planificacion y otra bandeja en el escritorio del Jefe Departamento de

Planificacion, siendo estos los puntos para depositar el papel.

También se podran reutilizar los sobres si estos se abren con cuidado,
colocando la direccién y el remitente encima del anterior o para archivar

documentos y folders que se encuentren en buen estado.

Antes de depositar las hojas en las bandejas, se debera trazar una linea
diagonal del lado impreso indicando que la informacion contenida en dicho
documento fue anulada y que ya no se utilizara.

o Reciclar papel
Se deberan recoger los residuos de papel generados en la oficina de

planificacion y garantizar su recuperacion a través de empresas encargadas del

proceso de reciclaje ayudando a reducir la contaminacion del medio ambiente.
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Para asegurar el reciclaje de los residuos dentro de la oficina se adoptara
un sistema de recoleccion selectiva y se deberd realizar una charla para
comprobar que el personal conozca bien dicho sistema y haga un uso correcto

del mismo.

No todo el papel que se desecha puede ser utilizado para el reciclaje, por
lo que es importante conocer qué tipo de papel se debe recoger, cual se debe

evitar y cOmo se debe depositar.

o Papel reciclable:
. Papel de impresion
. Sobres
" Catélogos
" Periddicos
. Revistas y libros
. Cajas de carton
" Cuadernos y libretas
o Papel no reciclable:
. Papel carbon
" Papel plastificado
" Papel mezclado con pegamento
. Fotografias
. Etiquetas adhesivas
. Cartones de bebidas
. Servilletas y papel higiénico
" Papel con ganchos o grapas
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Para esta propuesta se debera implementar 2 bandejas de color azul, una
en la oficina del Director Municipal de Planificacion y otra en el escritorio del
Auxiliar de Planificacién a cargo de la comision, dichas bandejas deberan estar
debidamente identificadas en la parte frontal para recolectar residuos de papel

sin arrugas.

Los desechos de papel que no tengan contenido importante en la
institucion podran desecharse en el contenedor y para los archivos
confidenciales se podra utilizar una trituradora de papel para su posterior

reciclaje.

Dentro de la oficina se cuenta con una trituradora que fue proporcionada
por el departamento de compras, sin embargo, no es utilizada por el personal
de planificacién; por lo que se debera motivar al personal para la utilizacion de

la misma.

Dichos residuos deberan ser recogidos por uno de los integrantes de la
comision y llevados a las instalaciones de la Direccion de Gestion Ambiental y
Forestal de la municipalidad, quienes se encargan de llevar los residuos a

empresas recicladoras.

Otra forma de trasladar los residuos es a traves de empresas que se
encargan de recolectar grandes cantidades de papel, una de las empresas
encargada de la recoleccién de papel es la Recicladora la Joya, S.A. Ubicada
en la 1 Calle 1-85 Zona 6 Colonia los Alamos de San Miguel Petapa quienes se
encargan de recolectar a domicilio cuando la cantidad es de 3 kilos en adelante.
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o Propuesta de formato para procedimientos internos

Una manera de ahorrar papel es optimizar el uso del espacio en los
formatos utilizados actualmente para documentos de procedimientos internos,
documentos para informacion técnica y borradores cuando estos sean
necesarios, utilizar un tipo de letra que ocupe el menor espacio posible con un
tamafio que permita reducir la cantidad de hojas utilizadas para cada

documento.

Para lograr reducir la cantidad de hojas utilizadas se propone el siguiente
formato, en el cual se definen los lineamientos basicos que se deben seguir

para la impresion de los documentos.

Tabla XI. Lineamientos del formato propuesto
NUm. Lineamiento
1 Utilizar la fuente Garamond o Times New Roman.
2 Tamafio de fuente 11
3 El contenido del documento debe tener un
interlineado sencillo.
4 Impresion a doble cara

Margen superior e inferior de 2 cm y los laterales

de 1 cm.

Fuente: elaboracion propia.

A continuacién, se presenta una comparacién del ahorro de espacio entre
las fuentes propuestas anteriormente y la utilizada actualmente para la

elaboracion de documentos:
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Tabla XII. Comparacion de fuentes

Fuente Tamafio de fuente 11 Tamafio de fuente 12
Arial Comparacion de Comparacion de fuentes
fuentes
Garamond Comparacién de fuentes Comparacién de fuentes
Times New Roman Comparacion de fuentes Comparacion de fuentes

Fuente: elaboracion propia.

o Utilizar bombillas led

Las lamparas fluorescentes generan un ahorro de 60 % de energia y las
led representan un ahorro de hasta el 80 % comparada con bombillas

incandescentes.

En las lamparas led son mas eficientes, duraderas debido a que tienen
mayor vida Uutii y menos contaminantes comparadas con las lamparas
fluorescentes, las cuales contienen mercurio y otros materiales toxicos y

radioactivos.

Se propone reemplazar las bombillas fluorescentes actuales por bombillas
led debido a que ofrecen diversas ventajas, de las cuales se pueden mencionar:
menor consumo de energia eléctrica, no generan calor, no parpadean y no

emiten residuos contaminantes ni radiacion ultravioleta.

A continuacién, se muestra una tabla comparativa entre las distintas

bombillas.
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Tabla XIII. Comparacion entre bombillas fluorescentes y led

Lamenes | Fluorescentes Led

960 /1 080 25 Watts 12 Watts
Vida util 8 000 horas 18 000 horas
Ahorro 60 % 80 %

Fuente: La casa de la lampara. Tipos de bombillas. https://www.lacasadelalampara.com/tipos-
de-bombillas/. Consulta: 29 de julio de 2019.

o Realizar mantenimientos

Para prolongar el buen estado de funcionamiento y evitar que los aparatos
eléctricos que se encuentren dentro de la oficina tengan que realizar un
sobreesfuerzo energético para lograr funcionar es necesario realizar

mantenimientos periddicos a cada uno de ellos.

Para esto el coordinador de la comisién debera realizar una planificacion
para solicitar al Departamento de Informatica de la municipalidad, el
mantenimiento periddico de los aparatos eléctricos con el objetivo de aumentar

su eficiencia.

o Apagar los equipos

Cuando el personal de la oficina de planificacion deje de utilizar las
computadoras por un lapso mayor a 10 minutos, lo recomendado sera
apagarlos hasta que se vuelva a utilizar evitando dejarlos en stand by para
ahorrar energia y ayudar al medio ambiente remediando el uso innecesario de

energia eléctrica.
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Para esto se debe impartir una charla para concientizar al personal sobre
los impactos en el medio ambiente por el uso ineficiente de energia eléctrica y
los beneficios de implementar esta practica y uno de los integrantes de la

comision sera el responsable de verificar que se cumpla con esta practica.

o Desconectar los aparatos eléctricos

Cuando los aparatos eléctricos no estén siendo utilizados dentro de la
oficina, apagarlos y desconectarlos para reducir el consumo de energia en vez

de dejarlos en stand by, lo que ayudara a reducir el consumo hasta en un 12 %.

Para esto se recomienda concientizar al personal para utilizar de manera
eficiente las regletas que se encuentran dentro de la oficina, para que sea facil
apagar y desconectar todos los ordenadores cuando termine la jornada laboral.

o Aire acondicionado

Actualmente dentro de la oficina se cuenta con un aire acondicionado de
18 000 BTU pero las préacticas actuales de su uso no son las adecuadas debido
a que dentro de la oficina no se cuenta con un control propio para su
funcionamiento, por lo que se debe prestar al departamento de compras el
control para encender y apagar el aire acondicionado.

Debido a esta situacion el personal de la oficina de planificacion en

algunas ocasiones deja en funcionamiento el aparato, aumentando la cantidad

de energia consumida.
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Se recomienda utilizar el aire acondicionado Unicamente cuando sea
imprescindible debido a que es el aparato eléctrico que mas energia consume

dentro de la oficina segun los datos determinados anteriormente.

Se propone adquirir un control remoto para encender y apagar el aire
acondicionado y concientizar al personal sobre el uso adecuado del aparato

eléctrico, asi como las temperaturas recomendadas para su uso eficiente.

El aire acondicionado se debera mantener en las temperaturas
recomendadas, las cuales son de 20 °C a 22 °C cuando hacer frio y de 23 °C a
25 °C cuando hace calor. Para evitar el gasto de energia se debera cerrar las
ventanas y puertas evitando que la energia necesaria para enfriar el lugar se

escape a traveés de ellas.
o Apagar las luces
Para evitar el uso ineficiente de energia eléctrica es recomendable apagar
las luces de la oficina cuando sean innecesarias y cuando el area de trabajo
guede desocupada logrando reducir el consumo energético y minimizando los
costos en la factura eléctrica.
o) Limpieza de luminarias
Se debera realizar periddicamente una limpieza de las luces disponibles

dentro de la oficina, ayudando a aumentar la luminosidad dentro del lugar sin

necesidad de aumentar la potencia.
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Para implementar dicha practica se debera solicitar al personal de limpieza
planificar la limpieza de luminarias, fomentando el compromiso de cada

trabajador en sus funciones habituales.

o Funcién de ahorro energético

Algunas computadoras cuentan con la funcién de ahorro energético la cual
es recomendable activar en los aparatos que dispongan de este sistema para

que estos trabajen utilizando la menor cantidad de energia posible.

Para esto el coordinador de la comisién sera el encargado de activar esta

funcién en los aparatos que se encuentran dentro de la oficina.

o Ajustar el brillo de la pantalla de los computadores a un nivel

medio

Al reducir el brillo de la pantalla de las laptops y computadoras de
escritorio a un nivel medio se puede realizar un ahorro en el consumo de
energia eléctrica de un 20 % y un si se reduce al nivel minimo se puede ahorrar
un 40 %.

La comision encargada, debera ajustar el brillo de todas las computadoras
gue se encuentran en funcionamiento dentro de la oficina de planificacién y se
deberad concientizar al personal para crear un compromiso con el medio

ambiente.
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o Utilizar salvapantallas de color negro

Cuando las computadoras se encuentran en stand by elegir fondos de
escritorio de color negro los cuales ayudaran a reducir el consumo de energia
eléctrica hasta en un 25 %, debido a que utilizar salvapantallas de color negro
requiere 59 W.

Para esto la comision debera realizar un ajuste en todas las computadoras
utilizadas en la oficina, eligiendo colores oscuros para los fondos de escritorio

cuando estos se encuentren en modo de reposo.

o) Aprovechar al maximo la luz natural

Dentro de la oficina se cuenta con 4 ventanas las cuales, debido a la
ubicacion de la oficina, los rayos del sol entran directamente hacia la pantalla de
las computadoras obstruyendo la visibilidad de las computadoras y evitando al

personal realizar un trabajo eficiente.

Por esta razon se vieron en la necesidad de cubrir las ventanas con papel
craft afectando el aprovechamiento de la luz natural y aumentando el consumo

energético debido a la utilizacion de luz artificial dentro de la oficina.

Se propone polarizar las 4 ventanas de la oficina ya que ofrece diversas

ventajas de las cuales se pueden mencionar las siguientes:

. Privacidad dentro de la oficina.
" Proteccion contra los rayos ultravioletas
" Disminucion del calor ayudando a reducir el uso de aire

acondicionado.
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] Elimina el destello

Para esto se realiz6 una cotizacion con la empresa CONSYSPRO

ofreciendo un precio de Q 1 710,00 los 9 m? de las ventanas.

Otra alternativa es instalar cortinas o persianas para las ventanas donde
entra la radiacion solar directa o reflejada, dando la oportunidad de disminuir el
calor que entra en la oficina y evitando el reflejo en las pantallas de las

computadoras.

En la tabla presentada a continuacién, se detalla el plan propuesto

anteriormente.

Tabla XIV. Plan de Oficina Verde
Objetivo Metodologia Resultados Responsable
Controlar el | ® Estimar el consumo
consumo de :anninrs?:lelgftricgag:rl]trg Planes para el uso
recursos de gla oficina de eficiente y ahorro en
utilizados de lanificacion las cantidades de
manera . Fd ntificar | ' rat papel 'y energia Epesista
ineficiente en el € can ?snap;aosr eléctrica consumidos
Departamento que genera aYor | dentro de la oficina.
de consumo de energia
Planificacion eléctrica dentro de la
' oficina.
Reducir el Implementacién de la il\r/lnotll\e/zrinre?]lt;)rersonallaz
impacto que estrategia de las tres P .
buenas practicas
genera el erres. 5 .
CoNSuUMo de Describir buenas para uso eficiente de Persona} .del area
. A papel 'y energia | de planificacion.

papel y energia practicas para el uso eléctrica en  sus
eléctrica dentro eficiente de los actividades
de la oficina. recursos. cotidianas.
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Continuacion de la tabla XIV.

e Impartir charlas sobre
las buenas practicas
para uso eficiente de

Crear un
compromiso con el
medio ambiente de

Reducir el espacio
fisico necesario
para archivar los
expedientes de
proyectos
realizados
anteriormente.

papel y energia parte del personal
eléctrica. del area de
e Impartir charla sobre planificacién.
los nuevos métodos | e Concientizar al
Capacitar al que se implement_ar_an personal sobre_ los
personal del dentro _de la oficina impactos negativos .
area de para evitar errores. que genera en el Gerencia
Py e Implementacion de medio ambiente el
planificacion. . - R
afiches ecologicos en uso ineficiente de
puntos estratégicos. los recursos.
e Informar sobre el uso | e Fomentar una
correcto del aire cultura de ahorro
acondicionado vy las como elemento
temperaturas esencial de la
recomendadas. gestién de la
institucion.
¢ Inculcar la rotacién de | e Evitar el uso de
documentos de forma papel para
digital dentro de Ia procedimientos
oficina. internos.
e Motivar a implementar | o Utilizar el correo
sistemas como intranet electrénico,
para compartir intranet 'y otras
Promover la archivos. herramientas
utilizacion ~ de | ¢ Motivar el manejo de tecnolégicas para | Personal del area
herramientas proyectos de forma | ciertos de planificacion
tecnologicas. digital. procedimientos.
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Continuacion de la tabla XIV.

Implementar
recipientes azules para
depositar los desechos
de papel.

Organizar un grupo

Fomentar la
reutilizacion de

papel.

para depositar el papel
utilizado por un lado de
la hoja.

Fomentar la
reutilizacion del papel
para anotaciones 'y
borradores.

maximo las hojas
de papel utilizadas,
alargando su vida
atil.

e Obtencion de
papel para
anotaciones.

encargado del

funcionamiento del
Fomentar una sistema. Reciclar papel_ y
cultura de Delegar un ayudar_a r_gducw la Je_af_e dg’
reciclaje resppnsable para la | contaminacion  del Planificacion.

gestibn con empresas | medio ambiente.

recicladoras para la

extraccion de residuos.

Motivar a utilizar la

trituradora de papel

para los archivos con

informacion

confidencial.

Se debera gestionar | e Utilizacién de

con el departamento de papel reciclado

compras la utilizacidn para reducir la

de papel reciclado. contaminacion

Motivar al personal a ambiental.

que utilice los dos | e Evitar la impresion

lados de la hoja. de borradores o
Implementar Inculcar la revisidon en documentos  con
bugnfis pantalla. errores  para  SU | 5 oo el Area
practicas para Implementar el formato posterior revision. de olanifi .

- } . planificacion.

el uso eficiente para documentos | ¢ Reducir la cantidad
de papel. internos y borradores de papel utilizado

(cuando sean dentro de la

necesarios). oficina.

Concientizar al

personal para imprimir

documentos

Unicamente cuando

sea necesario.

Implementar bandejas | e Aprovechar al

Personal del area
de planificacién.
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Continuacion de la tabla XIV.

e Reemplazar las | ¢ Aumentar la
bombillas actuales por eficacia luminosa,
led. reduciendo el

e Gestionar la instalacion consumo de

Ahorrar energia
en iluminacion.

Departamento de

- energia eléctrica.
de cortinas o el 9 compras

polarizado de las | e Aprovechar la luz

ventanas. natural que entra a
la oficina de
planificacién.

e Habilitar el modo de
ahorro de energia en
las computadoras que
dispongan del sistema.

e Adquirir regletas para
desconectar facilmente
los aparatos eléctricos
al finalizar la jornada
de trabajo.

¢ Reducir al minimo el

Implementar
buenas
practicas para
el uso eficiente

Disminuir el
consumo de energia | Personal del area
eléctrica por equipos | de planificacion

gféctrica.energla brillo de la pantalla de de oficina.

las computadoras.

e Promover la

implementacion de

salvapantallas de color

negro en las

computadoras.
Hacer un uso | e Gestionar la compra de
adecuado del .
aire lrjnnane(j:é))mrmdelpara aireeI Evitar el uso Departamento de
acondicionado acondicionado. Innecesaro del aire compras
; acondicionado.
instalado dentro
de la oficina.

Fuente: elaboracion propia.

Dentro de los resultados esperados con la implementacion de la propuesta
realizada a la oficina de planificacion, se realizaron estimaciones del ahorro

mensual y anual en el consumo de energia eléctrica y papel dentro de la oficina.
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Con la informacion presentada en la comparacion entre bombillas
fluorescentes y led, se realizo la estimacion del consumo mensual y anual de
esta practica y posteriormente se determind el costo reflejado dentro de la

oficina.

A continuacién, se presentan las estimaciones realizadas del ahorro en el

costo anual de energia eléctrica

Tabla XV.  Ahorro estimado de implementar bombillas led

Consumo Total
mensual de Costo Kwh

. Aparato Horas de dias de . Cantidad | consumo Costo Costo
Nam . Watts Kwh . energia . en
eléctrico uso al dia | uso/mes de equipos | mensual mensual anual
(KWh/mes)/ (KWhimes) Quetzales
EQUIPO
1 Bombillas 0.025 8 30 6 4 24| Q1230627 | Q2954 | Q35442
fluorescentes 25
2 Bombillas LED 12 0,012 8 30 2,88 4 11,62 Q1,230627 Q14,18 Q170,12
Ahorro Q184,30

Fuente: elaboracion propia.

Se espera un ahorro anual de Q.184,30 debido a la implementacién de la
propuesta de reemplazar las bombillas actuales por bombillas led dentro de la

oficina de planificacion.

Aplicando el porcentaje de ahorro de cada propuesta realizada en el plan
de oficina verde para los aparatos eléctricos utilizados dentro de la oficina de
planificacion, se estimé el ahorro total en el costo del consumo de energia

eléctrica, y se muestra a continuacion.
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Tabla XVI.

Ahorro estimado en el costo anual de energia eléctrica

CD-II:IZtuaI'InD Costo Kwh Costo
Nam. Aparato eléctrico en Costo anual
mensual Quetzales mensual
(KWh/mes)
1 Bombillas Led 11,52 Q1,230827 Q14,18 Q170,12
2 Impresora Epson LS55 1,05 Q1,230827 1,29 215,51
3 Impresora EPSON La75 0,29 Q1,230627 Q0,36 Q4,28
4 Impresora EPSON L220 0,63 Q1,230627 Q0,78 Q9,30
A Fotocopiadora KOMIKA MINOLTA bizhub 206 34,32 Q1,230627 Q42,24 Q506,82
G Plotter EPSOM Sure Color TA270 0,79 Q1,230627 Q0,97 Q11,67
7 Telefono Yealink SIP-T19P E2 0,01875) Q1,230627 Q0,02 Q0,28
8 Microondas 9.24| Q1,230627 Q11,37 Q136,45
9 Monitores 75,33 Q1,230627 Q92,70 Q111244
10 CPU Dell Precision Tower 3620 101,38| Q1,230627 Q124 76| Q149713
i Computadora portatil cargando 1,74 Q1,230627 Q214 Q225,70
12 Computadora portatil cargando 1.5 Q1,230627 Q1,85 Q2215
13 Computadora portatil cargando 1,43 Q1,230627 Q1,76 Q21,12
14 Computadora portatil cargando 2,67 Q1,230627 23,16 Q37.95
15 Computadora portatil cargando 0,99 Q1,230627 Q1,22 Q14 62
16 Aire acondicionado 18,000 BTU 297,79 Q1,230627 Q366,47 Q4 39762
Total Q665,26 QT 983,16

Fuente: elaboracion propia.

Aplicando cada practica propuesta se espera un 25,10 % de ahorro en el
costo del consumo anual, obteniendo un ahorro de Q 2 673,10 equivalente a un
costo de Q 7 983,16.

Se realiz6 una estimacion del ahorro mensual y anual en el costo del

consumo de papel dentro de la oficina de planificacion, y se presenta a

continuacion.
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Tabla XVII.

Ahorro estimado en el costo anual del consumo de papel

. . Frecuencia de . Costo del | Costo del
Nam. Papel Cantidad Precio | consumo | consumo
compra mensual anual

1 |Hojas tamafio carta Resma [ Mensual Q 3290|Q 23030(Q 276360
2 |Hojas tamaiio oficio Resma 4 Mensual Q 3850 | Q 15400(Q 184800
3 |Folders tamaiio carta Unidad 25 Mensual Q 03| Q@ 950(Q 11400
4 |Folders tamafio oficio Unidad 25 Mensual Q 042]Q 1050 Q 126,00
5 |Sobres tamarfio carta Unidad 15 Mensual Q p40(Q 6,00(Q 72,00
6 |Saobres tamafio oficio Unidad 15 Mensual Q 0E0|Q ThEO|Q 90,00
7 |Rollos de 24" x 150° de 75g Roallo 1 8 meses Q@ 90,00l Q M25(Q 13500
TOTAL Q 429,05 |Q 5148,60

Fuente: elaboracion propia.

Implementando cada préactica propuesta en el plan de reduccion y uso

eficiente del papel, se espera un ahorro del 34 % del total de hojas utilizadas,

obteniendo un ahorro de Q 2 108,40 equivalente a un costo total de Q 5 148,60.

Figura 35.

A continuacién, se muestra una representacion del ahorro esperado.

Q12,000.00
Q10,000.00
Q8,000.00
Q6,000.00
Q4,000.00
Q2,000.00

Ahorro en el costo anual

Q0.00

Papel

Energia eléctrica

Fuente: elaboracion propia.
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3.4. Costos de la propuesta

Los costos que implica la implementacion de las propuestas descritas en
los planes de reduccion y uso eficiente de papel y energia eléctrica se detallan

a continuacion.

Tabla XVIII. Costos de implementacion de la oficina verde
Descripcién Costo
Impresion de afiches Q 80,00
Contenedores amarillos para reutilizacién del papel Q 40,00
Contenedores azules para reciclaje del papel Q 40,00
Bombillas led Q 120,00
Polarizado en ventanas Q 1710,00
Control remoto universal para aire acondicionado Q 86,00
TOTAL Q 2076,00

Fuente: elaboracion propia.
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4. FASE DE DOCENCIA. PLAN DE CAPACITACION PARA EL
PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION

4.1. Diagnoéstico de las necesidades de capacitacion

Debido a la carencia de un plan de capacitacion para los empleados de la
municipalidad de San Miguel Petapa, se realizé un diagnostico con informacion
obtenida a través de observacion directa de los diversos procedimientos
realizados y entrevistas no estructuradas con el jefe del Departamento de
Planificacion para identificar las necesidades y temas de interés que se
requieren para fortalecer las habilidades y desarrollar sus labores diarias de

manera eficiente.
A continuacion, se presenta el arbol de problemas con las causas y

efectos de la carencia de un plan de capacitacion dentro de la oficina de

planificacion.
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Figura 36.

Clima laboral
conflictivo

Uso ineficiente de
los materiales de
trabajo

Carencia de
programas de
evacuacion ante
desastres naturales

Arbol de problemas

Demora en los
tiempos de entrega
de trabajos

Expedientes en mal
estado por falta de
organizacion

Habilidades y conocimientos defici

entes en la Oficina de Planificacion

Falta de trabajo en
equipo

Cultura ambiental
inexistente

Poca informacién
sobre prevencion y
respuesta frente a

desastres naturales

Habilidad deficiente en
el manejo de programas
y nuevos sistemas de
evaluacion de proyectos

Falta de orden y
limpieza dentro de
la oficina

Fuente: elaboracion propia, empleando Visio 2016.

En la siguiente figura se ilustra el arbol de objetivos, donde se presentan
los medios y fines de la elaboracién del plan de capacitacion.

Figura 37.

Arbol de objetivos

Ambiente laboral
agradable

Crear una cultura
ambiental dentro de
la oficina

Crear un programa
de respuesta ante
situaciones de riesgo

Disminuir tiempos de
entrega de trabajos
debido a la
manipulacién eficaz
de los programas

Ambiente ordenado
y limpio

Elaboracién de un plan de capacitacion

Talleres de trabajo
en equipo y
relaciones

interpersonales

Capacitaciones sobre
cuidado del medio
ambiente y buenas
practicas de consumo
de los recursos

gestion del riesgo a

Cursos sobre

desastres

Talleres sobre el
manejo de programas
de disefio y sistemas

de evaluacioén de

proyectos

Fuente: elaboracion propia, empleando Visio 2016.
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4.2. Plan de capacitacion

o Objetivo del plan de capacitacién

Reforzar y ampliar los conocimientos del personal del area de planificacion
brindando las herramientas necesarias para mejorar el desempefio en sus

labores diarias.

. Recursos a utilizar

Para el desarrollo de las capacitaciones sera necesario un espacio fisico,
mobiliario y equipo del salon de juntas que se encuentra dentro de la
municipalidad, también apoyo del personal especializado en los temas incluidos

en el plan.
En la tabla que se muestra a continuacién se presenta la planificacion

detallada de cada tema de capacitacion tomando en cuenta el tiempo disponible

de los expertos en el tema.
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Figura 38.

Plan de capacitacion propuesto

MUNICIPALIDAD

SON MIGUEL PETAPO

Municipalidad de San Miguel Petapa
Plan de capacitacion

Tema l

Gestidon y Administracion Financiera

Necesidad de
capacitacion

Para el desarrollo del presupuesto como un
instrumento de planificacion, es necesario conocer
los estados financieros de la institucion para
disponer de los fondos necesarios en la
planificacién de los proyectos que son de beneficio
para el municipio. Es necesario que el Director
Municipal de Planificacion conozca, comprenda,
analice y evalué la gestion financiera para actuar
de manera adecuada en el proceso de toma de
decisiones estratégicas.

Objetivo

Planificar los diversos proyectos desarrollados por
la Direccion Municipal de Planificacion con base
en la disposicion financiera de la municipalidad.

Responsable de la
gestion de la
capacitacion

Director Municipal de Planificacion

Impartida por

Director de la Direccién Administrativa Financiera
Integrada Municipal

Dirigido a

La capacitacion va dirigida al Jefe del
Departamento de Planificacion, Director Municipal
de Planificacion y al Jefe del Departamento de
Gestion de Proyectos

Metodologia de
trabajo

Presencial

Duracion

La capacitacion tendra una duracion de 60 minutos

Fecha de capacitacion

Enero de 2020

Lugar

Salén de usos mudltiples de la Municipalidad de
San Miguel Petapa
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Continuacion de la figura 38.

MUNICIPALIDAD

AN

SaN MIGUEL PETAPA

Municipalidad de San Miguel Petapa
Plan de capacitacion

Tema 2

Técnicas de planificacion y control de la
gestion municipal

Necesidad de
capacitacion

Su necesidad se debe a que se requiere de
instrumentos para organizar los programas vy
proyectos que se ejecutaran para el desarrollo del
municipio,  priorizando las  necesidades 'y
proporcionando bases coherentes a los proyectos
previstos para lograr los objetivos institucionales.
Brindando los conocimientos necesarios se utilizaran
las herramientas adecuadas para potencializar la
planificacion de actividades 'y  pronosticar
eficientemente los recursos necesarios, llevando un
monitoreo y evaluacion que permitan el desarrollo
adecuado de los proyectos programados

Objetivo

Organizar los programas y proyectos, priorizando las
necesidades y proporcionando bases coherentes a
los proyectos previstos.

Responsable de la
gestion de la
capacitacion

Jefe del Departamento de Planificacion

Impartida por

Director Municipal de Planificacion

La capacitacion va dirigida al Jefe del Departamento

Dirigido a de Planificacion y Auxiliar de Planificacién 1y 2
Metodologia de .
; Presencial
trabajo
Duracién La capacitacion tendra una duracion de 45 minutos

Fecha de capacitacion

Enero de 2020

Lugar

Salon de usos multiples de la Municipalidad de San
Miguel Petapa

349




Continuacion de la figura 38.

MUNICIPALIDAD

SON MIGUEL PETAPA

Municipalidad de San Miguel Petapa
Plan de capacitacion

Normas y  técnicas de procesos
Tema 3 o .
administrativos
Es necesario que todos los involucrados en el
proceso de planificacion de proyectos conozcan las
normas que se deben seguir para el desarrollo
Necesidad de adecuado de los mismos con el fin de evitar
. sanciones por el incumplimiento de leyes. También
capacitacion : R :
es necesaria la utilizacion de diversos manuales
como instrumentos administrativos de apoyo en los
procesos realizados actualmente para lograr un
desempeiio eficiente.
Conocer las normas que deben cumplirse para el
Objetivo desarrollo adecuado de los proyectos, evitando
sanciones por el incumplimiento de leyes.
Responsable de Ia
gestion de la | Jefe del Departamento de Planificacion
capacitacion
Impartida por Director Municipal de Planificacion
o Jefe del Departamento de Gestion de Proyectos
Dirigido a o Jefe del Departamento de Planificacion
e Auxiliar de Planificacion 1y 2
e Auxiliares de planificacion renglon 029 (2)
Metodologia de ial
trabajo Presencia
Duracion La capacitacion tendra una duracion de 45 minutos

Fecha de capacitacion

Febrero de 2020

Lugar

Salén de usos multiples de la Municipalidad de San
Miguel Petapa
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Continuacion de la figura 38.

MUNICIPALIDAD

SON MIGUEL PETAPO

Municipalidad de San Miguel Petapa
Plan de capacitacion

Tema 4

Adquisiciones y contrataciones publicas

Necesidad de

capacitacion

Debido a la gestion de los fondos publicos se deben
evitar practicas de corrupcién y mejorar la transparencia
de las actividades realizadas por las municipalidades,
debe cumplirse con un reglamento el cual garantiza el
desarrollo integro de las diferentes modalidades de
compras y contrataciones. Por lo que es necesario que
todos los involucrados tengan un amplio conocimiento
esperando como resultado que no incurran en
negligencia al momento de realizar los procedimientos de
contrataciones publicas y compras para los proyectos
programados.

Objetivo

Obtener un amplio conocimiento para no incurrir en
negligencia al momento de realizar los procesos de
contrataciones publicas y compras para los proyectos
programados.

de la
de la

Responsable
gestién
capacitacion

Jefe del Departamento de Planificacion

Impartida por

Jefe del Departamento de Compras y Contrataciones

Dirigido a

e Director Municipal de Planificacién
e Jefe del Departamento de Planificacion

e Auxiliares de Planificacion 1y 2

e Auxiliares de Planificacion renglén 029 (2)

Metodologia de trabajo

Presencial

Duracion

La capacitacion se realizara dos dias seguidos por un
tiempo de 45 minutos

Fecha de capacitacion

Marzo de 2020

Lugar

Salon de usos multiples de la Municipalidad de San
Miguel Petapa

351




Continuacion de la figura 38.

MUNICIPALIDAD

SON MIGUEL PETAPA

Municipalidad de San Miguel Petapa
Plan de capacitacion

Temab

Gestién del riesgo a desastres

Necesidad de

capacitacion

Debido a que actualmente no se cuenta con una nocion
sobre preparacién, prevencién y respuesta frente a
distintas situaciones de vulnerabilidad dentro de la
oficina de planificacién, es necesario que el personal
adquiera conocimientos y competencias que los
preparen para situaciones de riesgo.

En dicho curso es necesario que se establezcan rutas
de evacuacién como ejercicio practico, debido a que la
municipalidad no cuenta actualmente con un plan de
evacuacion. Es necesario programar un simulacro para
observar la respuesta de los participantes ante el
peligro e identificar las destrezas aprendidas
posteriormente a la capacitacion.

Objetivo

Adquirir conocimientos y competencias que los prepare
para situaciones de riesgo.

de la
de la

Responsable
gestiéon
capacitacion

Jefe del Departamento de Planificacién

Impartida por

Jefe del Departamento de Gestion de Riesgos

Dirigido a

Director Municipal de Planificacion

Jefe de Planificacion

Auxiliar de Planificacién 2

Auxiliares de Planificacion renglon 029 (2)

Jefe del Departamento de Gestion de Proyectos

Metodologia de trabajo

Presencial

Duracion

La capacitacion tendra una duracion de 45 minutos por
dos dias seguidos

Fecha de capacitacion

Abril de 2020

Lugar

Salén de usos mdltiples de la municipalidad de San
Miguel Petapa
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Continuacion de la figura 38.

MUNICIPALIDAD

SON MIGUEL PETAPO

Municipalidad de San Miguel Petapa
Plan de capacitacion

Tema 6 Uso y manejo del modulo de SICOIN GL
Contribuira a fortalecer las capacidades para
manipular adecuadamente el Sistema de

Necesidad de | Contabilidad Integrada Gubernamental (SICOIN) la

capacitacion cual es una herramienta informatica del Sistema
Integrado de Administracion que registra los
ingresos y egresos de los programas y proyectos.

. Fortalecer las capacidades para manipular

Objetivo adecuadamente SICOIN GL.

Responsable de Ila

gestién de la | Jefe del Departamento de Planificacion

capacitacion

Imoartida oor Director de la Direccidon Administrativa Financiera

P P Integrada Municipal DAFIM
e Director Municipal de Planificacion
- o Jefe del Departamento de Planificacion

Dirigido a . e
e Auxiliares de Planificacion 1y 2
e Auxiliares de Planificacion renglon 029 (2)

Metodologia de ,

) Presencial
trabajo
Duracion La capacitacion tendra una duracion de 35 minutos

Fecha de capacitaciéon

Mayo de 2020

Lugar

Saldn de usos multiples de la municipalidad de San
Miguel Petapa
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Continuacion de la figura 38.

MUNICIPALIDAD

SON MIGUEL PETAPA

Municipalidad de San Miguel Petapa
Plan de capacitaciéon

Tema 7 Liderazgo integral
Es necesario que el Director Municipal de Planificacion
dirija, coordine y monitoree las actividades realizadas
Necesidad de | por el jefe de Planificacion y los Auxiliares dentro del
capacitacion area de planificacién, por lo que es necesario que
cuente con las destrezas y aptitudes necesarias para
cumplir con dicho propésito.
Obtener las destrezas necesarias para dirigir,
Objetivo coordinar y monitorear las actividades realizadas
dentro del &rea de planificacion.
Responsable de Ia
gestion de la | Jefe del Departamento de Planificacion
capacitacion
Impartida por INTECAP
e Director Municipal de Planificacion
Dirigido a o Jefe del Departamento de Gestion de Proyectos
o Jefe del Departamento de Planificacion
Metodologia de :
) Presencial
trabajo
Duracion La capacitacion serd impartida por un tiempo de

45 minutos, los dias jueves del mes de junio

Fecha de capacitaciéon

Junio de 2020

Lugar

Calle Doroteo Guamuch Flores 7-51 zona 5
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Continuacion de la figura 38.

MUNICIPALIDAD

SON MIGUEL PETAPO

Municipalidad de San Miguel Petapa
Plan de capacitacion

Tema 8 Formulacion y evaluacion de proyectos
. Para lograr realizar una planificacién correcta de los
Necesidad de : it
. proyectos es necesaria una gestion adecuada de los
capacitacion : : AT
recursos financieros de la institucion.
Planificar acciones que permitan alcanzar los
Objetivo objetivos propuestos, aprovechando al maximo los
recursos y el tiempo disponible para su desarrollo.
Responsable de Ila
gestion de la | Jefe del Departamento de Planificacion
capacitacion
Impartida por Director Municipal de Planificacion
o Jefe del Departamento de Gestidén de Proyectos
Dirigido a o Jefe de Planificaciéon
e Auxiliar de Planificacion 1y 2
Metodologia de .
) Presencial
trabajo
Duracion La capacitacion tendra una duracion de 45 minutos

Fecha de capacitaciéon

Julio de 2020

Lugar

Salén de usos multiples de la Municipalidad de San
Miguel Petapa
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Continuacion de la figura 38.

MUNICIPALIDAD

SON MIGUEL PETAPA

Municipalidad de San Miguel Petapa
Plan de capacitacion

capacitacion

Tema 9 Oficina verde
Debido al consumo ineficiente de energia eléctrica y
papel que se observé dentro del Departamento de
planificacion.
, Se espera que a través de la capacitacion se logre crear
Necesidad de spera q ) Pe 9
s conciencia sobre el impacto negativo que se genera en el
capacitacion . . A
medio ambiente, dando a conocer buenas practicas para
mejorar el uso de los equipos y recursos utilizados dentro
de la oficina, asi como también informar sobre las
ventajas del reciclaje logrando fomentar una cultura de
ahorro para la gestion de la institucion.
Obietivo Implementar buenas practicas para el uso eficiente de la
) energia eléctrica y el papel dentro de la oficina.
Responsable de la
gestion de la | Director Municipal de Planificacion

Impartida por

Director del
Forestal

Departamento de Gestion Ambiental y

Dirigido a

Jefe del Departamento de Gestidon de Proyectos
Director Municipal de Planificacién

Jefe de Planificacion

Auxiliar de Planificacion 1y 2

Auxiliares de planificacion renglén 029 (2)

Metodologia de trabajo

Presencial

Duracion

La capacitacion tendra una duracion de 45 minutos

Fecha de capacitacion

Agosto de 2020

Lugar

Salon de usos mdltiples de la municipalidad de San
Miguel Petapa
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Continuacion de la figura 38.

MUNICIPALIDAD

SON MIGUEL PETAPO

Municipalidad de San Miguel Petapa
Plan de capacitacion

Tema 10 Manual de organizacion de la DMP
Es necesario que el personal del area de
planificacion conozca el manual de organizacién
Necesidad de desarrollado para que de esta forma logren utilizarla
o como una herramienta de facil acceso a la
capacitacion . . . e
informacion para realizar los procedimientos de
manera estandarizada y utilizarlo como material de
induccién para nuevos empleados.
Obietivo Brindar una herramienta que permite sistematizar el
) proceso de ejecucion de proyectos
Responsable de Ia
gestion de la | Director Municipal de Planificacion
capacitacion
Impartida por Jessica Johana Martinez Medrano
e Jefe del Departamento de Gestion de Proyectos
o e Director Municipal de Planificacion
Dirigido a e
o Jefe del Departamento de Planificacion
e Auxiliar de Planificaciéon 1y 2
Metodologia de ial
trabajo Presencia
Duracion La capacitacion tendra una duracion de 35 minutos

Fecha de capacitacion

Enero de 2020

Lugar

Oficina de Planificacion
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Continuacion de la figura 38.

MUNICIPALIDOAD

SON MIGUEL PETAPO

Municipalidad de San Miguel Petapa
Plan de capacitacion

Tema 1l

AutoCAD 3Dy Civil 3D

Necesidad de
capacitacion

Debido a que para la planificacion es necesario
disefiar los planos de los proyectos propuestos, es
necesario tener habilidades para el manejo de
programas como AutoCAD 3D y Civil 3D ya que el
no contar con el conocimiento necesario, crea una
demora en dicho procedimiento. Por esta razon es
necesario brindar al personal las herramientas
adecuadas para la manipulacion eficaz de dichos
programas, siendo el resultado un aumento en el
desempenio de sus labores.

Objetivo

Reducir demoras en el tiempo de disefio de planos
debido a la manipulacion eficaz de los programas.

Responsable de la
gestion de la
capacitacion

Jefe del Departamento de Planificacion

Impartida por

Director Municipal de Planificacion

La capacitacion va dirigida a los Auxiliares de

Dirigido a Planificacion 1y 2
Metodologia de :
> Presencial
trabajo
Duracion La capacitacion tendrd una duracion de 45 minutos

Fecha de capacitacion

Septiembre de 2020

Lugar

Salén de usos multiples de la Municipalidad de San
Miguel Petapa
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Continuacion de la figura 38.

MUNICIPALIDAD

SON MIGUEL PETAPO

Municipalidad de San Miguel Petapa
Plan de capacitacion

Tema 12

Orden y limpieza dentro de la oficina

Necesidad de
capacitacion

Debido a que dentro de la oficina de planificacion se
cuenta con una gran cantidad de archivos de los
proyectos ejecutados anteriormente, como registro
de las actividades realizadas dentro de la direccion,
el resultado es la acumulacién de documentos sin
archivo dentro de la oficina, los cuales se
encuentran en un alto nivel de desorden causando
disminucién en el control y la efectividad de las
actividades. A través de la capacitacion se espera
mejorar el orden de los archivos para aumentar la
eficacia de acceso a la informacion.

Objetivo

Mantener un ambiente ordenado y limpio para
mejorar el control de la informacién.

Responsable de la
gestion de la
capacitacion

Jefe del Departamento de Planificacion

Impartida por

Jefe del Departamento de Recursos Humanos

Todos los colaboradores del Departamento de

Dirigido a Planificacion
Metodologia de :
. Presencial
trabajo
Duracién La capacitacion tendra una duracion de 45 minutos

Fecha de capacitacion

Octubre de 2020

Lugar

Saldén de usos multiples de la Municipalidad de San
Miguel Petapa
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Continuacion de la figura 38.

MUNICIPALIDAD

SON MIGUEL PETAPA

Municipalidad de San Miguel Petapa
Plan de capacitacion

Tema 13

Trabajo en equipo y relaciones
interpersonales

Necesidad de
capacitacion

Para la ejecucion de los proyectos se requiere del
trabajo en equipo del personal del area de
planificaciébn, por lo que es necesario impartir
talleres para lograr crear un ambiente laboral
agradable y mejorar la relacion existente entre los
colaboradores.

Objetivo

Desarrollar la habilidad de manejo de conflictos
dentro de la oficina, mejorando la comunicacién
entre el personal y creando un ambiente laboral
agradable.

Responsable de la
gestién de la
capacitacion

Jefe del Departamento de Planificacion

Impartida por

Jefe del Departamento de Recursos Humanos

La capacitacion va dirigida a todo el personal del

Dirigido a Departamento de Planificacion.
Metodologia de :
. Presencial
trabajo
Duracion La capacitacion tendra una duracién de 60 minutos

Fecha de capacitacion

Noviembre de 2020

Lugar

Salén de usos mudltiples de la Municipalidad de San
Miguel Petapa

Fuente: elaboracion propia.
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4.3. Resultados esperados del plan de capacitacién

Se impartid la capacitacion donde se dio a conocer al personal del area de
planificacion el manual de organizacion elaborado, exponiendo los flujogramas
disefiados y los formatos estandarizados que deberan utilizarse en los
procedimientos realizados posteriormente, se definieron las responsabilidades y

funciones inherentes a cada puesto de trabajo que integra la DMP.

La capacitacion fue impartida al Director Municipal de Planificacion, jefe
del Departamento de Planificacion, jefe del Departamento de Gestion de
Proyectos y Auxiliares de Planificacion, en un tiempo de 45 minutos exponiendo
de manera digital el manual proporcionado al Director Municipal de

Planificacion.

A continuacion, se presentan las fotografias de la capacitacion impartida

en las instalaciones del area de planificacion.

Figura 39. Fotografias de la capacitacion impartida
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Continuacion de la figura 39.

Fuente: elaboracion propia.

4.4. Costos del plan de capacitacién

Los costos de las capacitaciones impartidas por personal de la
municipalidad expertos en el tema e institutos como el Instituto Técnico de
Capacitacion y Productividad (INTECAP), para lograr brindar las herramientas y
conocimientos técnicos necesarios al personal del area de planificacion para

mejorar el desempefio laboral se presentan en la tabla mostrada a continuacion.
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Tabla XIX. Costos del plan de capacitacién

Descripcidn Costo
Capacitacion de INTECAP Q 120,00
Asesoria profesional por parte del personal de la Q 1 000,00
municipalidad
Refaccion de las diversas capacitaciones impartidas en las Q 700,00

instalaciones de la municipalidad

Utiles de oficina

o Lapices
e Lapiceros Q 90,00
¢ Hojas
e Marcadores
TOTAL Q 1 910,00

Fuente: elaboracion propia.
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CONCLUSIONES

Basado en el andlisis realizado al Departamento de Planificacion se
documentaron 46 procedimientos, estableciendo el orden de las
actividades necesarias para el desarrollo y cumplimiento adecuado de
los mismos, brindando una herramienta para reducir errores y evitar
operaciones innecesarias dentro del proceso de ejecucién de un

proyecto.

Se establecié quienes eran los responsables de la realizacion de cada
actividad definida en el manual de procedimientos, asignando
responsabilidades al personal de la municipalidad que se encuentra

involucrada en la ejecucion de los proyectos.

Se analizaron 26 descriptores de puestos actuales de la Direccién
Municipal de Planificacion que se encuentran establecidos en el manual
de puestos y funciones de la municipalidad, determinando que
Unicamente 16 se encuentran activos actualmente y realizando una

propuesta de actualizacion para el organigrama de la direccion.

Se determinaron las funciones y caracteristicas inherentes a cada puesto
que integra la DMP con base en entrevistas no estructuradas con el
personal del area de planificacion, brindando una propuesta para la
actualizacion de los descriptores de puestos establecidos actualmente en

la municipalidad.
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Se disefiaron los flujogramas correspondientes a cada procedimiento,
brindando una representacién grafica de su desarrollo para agilizar la
fase de induccién de los trabajadores que se incorporan al Departamento
de Planificacibn al momento de ejecutar proyectos por contrato con

fondos municipales.

Se realizdé una propuesta de oficina verde, con el fin de lograr el uso
eficiente y ahorro de papel y energia eléctrica dentro de oficina de
planificacion, a través de la aplicacion de buenas practicas por parte del
personal.

Se realiz6 un diagndstico de las necesidades de capacitacion
presentadas en la oficina de planificacion, identificando 13 temas para
los cuales se desarroll6 un plan de capacitaciones con el fin de brindarle
al personal las herramientas y conocimientos técnicos necesarios para

mejorar su desempefio laboral.
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RECOMENDACIONES

Realizar una revision y actualizacion periodica de los manuales
administrativos con los que cuenta la municipalidad de San Miguel
Petapa y realizar los cambios necesarios al organigrama cuando se

realicen cambios en la estructura organizacional.

Disefiar e implementar manuales de procedimientos en las distintas
areas de la municipalidad para sistematizar los procesos que se
realizan dentro de la institucion y mejorar el desempefio de las

direcciones.

Distribuir el manual de organizacion de manera digital para evitar el uso

de papel que se requiere para su impresion.

Proporcionar el manual de procedimientos a los trabajadores que se
incorporen a la Direccion Municipal de Planificacion como parte del
proceso de induccion para orientarlos en el desempefio de sus

funciones.

Dar a conocer al personal de las distintas direcciones de la
municipalidad, las funciones inherentes al puesto que desempefan,

logrando asi aumentar la eficiencia en sus labores.

Actualizar la estructura de los descriptores de puestos establecidos en
el manual de funciones, con el fin de ampliar la informacion sobre las

necesidades inherentes a cada puesto de trabajo.
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