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RESUMEN

El Ejercicio Profesional Supervisado (EPS) fue realizado en la Direccion
Ejecutiva del Consejo Departamental de Desarrollo de Alta Verapaz
(CODEDEAV).

El sistema de consejos se conforma después de firmar los acuerdos de paz,
como un compromiso para descentralizar la economia y la administracion de los
recursos a nivel nacional, para lograr la organizacion y participacion de todos los
pueblos y sectores del pais, para priorizar y buscar la mejor solucién a los
problemas que afectan el desarrollo integral de Guatemala. Son cinco los niveles
que conforman este sistema, el nacional, regional, departamental, municipal y
comunitario.

El fin primordial de la direccion ejecutiva del Consejo Departamental de
Desarrollo de Alta Verapaz es encargarse de adjuntar toda la documentacién
requerida en un expediente para las diferentes etapas que conlleva un proyecto
desde su aprobacion hasta su finalizacion, algunas de estas etapas pueden ser
elaborar convenios, realizar supervisiones de los proyectos por parte del
personal técnico de la institucion, y efectuar desembolsos para cumplir con la
cuota de cofinanciamiento previamente establecidos para la ejecucidon de las
obras.

En el analisis administrativo general realizado a la entidad publica, como
parte del Ejercicio Profesional Supervisado, se identificaron tres problemas: la
falta de procedimientos administrativos internos, desactualizacién del inventario

s L uo\.“‘(\
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de los bienes muebles de la institucion y el desconocimiento del rendimiento
laboral de todo el personal.

La primera actividad se resolvi6 con la creacién del manual de
procedimientos que se realizan en la direccion ejecutiva del CODEDEAV y con
ello, disminuir y facilitar la complejidad de los procesos y asi ahorrar tiempo y
esfuerzo y aprovechar al maximo los recursos en especial el humano, en la
realizacion de actividades.

Para el desconocimiento del rendimiento laboral de todo el personal, se
aplicd una herramienta de evaluacion de desemperio, para identificar las

necesidades de los empleados y lograr que cumplan con sus funciones de
manera efectiva.

Por ultimo se realizé la actualizacion del inventario, para lograr con ello

principalmente evitar sanciones y multas por parte de la Contraloria General de
Cuentas registrando bienes no operados.

ii

s L yovo®®
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INTRODUCCION

El Ejercicio Profesional Supervisado (EPS), fue realizado en la Direccion
Ejecutiva del Consejo Departamental de Desarrollo de Alta Verapaz
(CODEDEAV), como parte de la formacién académica en la carrera de
Licenciatura en Administracion de Empresas, del Centro Universitario del Norte
(CUNOR), de la Universidad de San Carlos de Guatemala (USAC).

En el capitulo uno, el informe incluye la descripcién general de la unidad de
préctica, su localizacién, los recursos materiales y humanos, la situacion
tecnolégica, econdmica, social y ambiental asi como la situacion politico-legal.
Su visién, misién, objetivos, la situacion administrativa, la situacién de servicio y
la descripcién de la problematica de la institucion; con base en ello se
identificaron las oportunidades y debilidades de la misma; lo que conllevo a
jerarquizar las debilidades por orden de prioridad.

El capitulo dos, describe las actividades realizadas, las cuales se enfocaron
directamente en las propuestas desarrolladas, estas son, la creacién de un
manual de procedimientos administrativos, actualizacion del inventario de los
bienes muebles de la institucién y evaluacion del desemperio.

El capitulo tres, muestra el andlisis y discusion de los resultados obtenidos
de cada actividad.

Finalmente se presentan las conclusiones y recomendaciones determinadas
y la bibliografia utilizada para sustentar la informacién presentada en este
informe.
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OBJETIVOS

General

Evaluar procesos administrativos a fin de brindar herramientas
efectivas que agilicen y optimicen los servicios que presta el Consejo
Departamental de Desarrollo de Alta Verapaz.

Especificos
Establecer los procedimientos administrativos que se realizan en la
direccién ejecutiva del CODEDEAV, para la optimizacion de los

servicios.

Actualizar el inventario de los bienes muebles a fin de fortalecer el
control administrativo.

Determinar el rendimiento laboral de los empleados de la institucion,
a través de una herramienta de evaluacién del desempefio.
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, CAPITULO 1 ,
DESCRIPCION GENERAL DE LA UNIDAD DE PRACTICA

1.1 Caracterizacion de la unidad de practica

El sistema de Consejos de Desarrollo comprende cinco niveles:

nacional, regional, departamental, municipal y comunitario.

Entre las principales funciones del Consejo Departamental de
Desarrollo de Alta Verapaz se encuentran: apoyar a las municipalidades
del departamento en el funcionamiento de los Consejos Municipales y
Comunitarios; promover y facilitar la organizacion y participacion efectiva
de la poblacion y la priorizacion de necesidades y sus soluciones; dar
seguimiento a la ejecucion de proyectos y verificar su cumplimiento y
conocer los montos maximos de inversién para el departamento.

1.1.1  Localizacién
La organizacién se encuentra ubicada en la oficina 12,
Segundo Nivel, Palacio de Gobernacion, Coban A.V. 22. Calle 2-
11 Zona 1.
1.1.2 Recursos

a. Materiales

La institucidon cuenta con mobiliario y equipo de
oficina entre ellos se encuentran: sillas, archivadores de <@baI98 dg
cuy @
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metal, papeleras, teléfonos, escritorios, computadoras,
impresoras, fotocopiadoras, libreras, scanners, entre
otros.

b. Humanos

El elemento humano se encuentra establecido,
segun la estructura, de la siguiente manera:

TABLA 1
RECURSOS HUMANOS
Unidad Cantidad detallada
Presidencia 1 Presidente
Direccion Ejecutiva | 1 Director Ejecutivo
. . 1 Jefe Financiero
Financiera 4 Asistentes
Administrativa 1 Jefa Ad_mmlstratnva
1 Asistente
- 1 Coordinadora
Juridica 3 Asistentes
. 1 | Coordinadora y supervisora
Supervision 4 Supervisores
. 1 Encargado
Archivo 1 Asistente
Operativa 1 Operativo
TOTAL 21

Fuente: Investigacion de campo. Aiio 2014.

1.1.3 Situacién tecnolégica

Para los servicios que ofrece la institucion, el jefe financiero
utiliza cuatro programas especiales en internet, estos son:
Sistema Nacional de Inversién Pulblica (SNIP), Sistema de
Control de Desembolsos y Transferencias (CODET), Sistema de
Gestién (SIGES) y Sistema de Contabilidad Integrado (SICOIN).
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En el SNIP se ingresan datos de proyectos y los avances para
cada ejercicio fiscal, el CODET se utiliza para ingresar datos y
se solicita la cuota financiera al Ministerio de Finanzas, el SIGES
sirve para ingresar y solicitar informacion de los anteproyectos
de inversion y el SICOIN para el control de la ejecucién
presupuestaria y registros contables.

Situacion econdémica

El sector al que pertenece la institucion es el gubernamental
es por ello que los recursos econémicos que utiliza los asigna el

gobierno central, del presupuesto nacional.

El CODEDEAV, en forma anual recibe una asignacién
presupuestaria proveniente de: IVA-PAZ el cual es asignado por
la Direccion Técnica de Presupuesto (DTP). Dicho monto varia
cada afio fiscal por lo que el Ministerio de Finanzas Publicas
informa durante el primer trimestre el monto departamental para
el siguiente ejercicio fiscal, la cantidad asignada para el 2014 fue
de Q. 82,682,814.41. E| CODEDEAV es el 6rgano responsable
de su administracion y se distribuye entre los municipios del
departamento, de acuerdo a indicadores establecidos en la Ley
Organica del Presupuesto, estos fondos, de conformidad con la
ley son exclusivamente para proyectos de infraestructura.

Los fondos provenientes del Fondo Para el Desarrolio
Econdmico de la Nacion (FONPETROL) se distribuyen en forma
igualitaria en la totalidad de los municipios para proyectos
determinados, la cantidad asignada para 2014 fue de
Q.2,603,959.86.
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Finalmente, los recursos derivados del Sistema Estacionario
de Trasporte de Hidrocarburos (SETH) se dividen entre Chisec,
Raxruhd, Fray y Chahal, los cuatro municipios donde se
encuentran los conductos por los que se transporta el petréleo,
se asigndé una cantidad de Q. 1,225,917.46 para el ejercicio
fiscal 2014.

Por otro lado el CODEDEAV recibe también del Presupuesto
Nacional, a través del Ministerio de Finanzas Pdblicas y de la
Secretaria de Coordinacion Ejecutiva de la Presidencia (SCEP)
un Fondo Rotativo para gastos de funcionamiento, la cantidad
asignada para el afio 2014 fue de Q. 90,000.00, para pago de
energia eléctrica, telefonia, papeleria, tintas, combustible, entre
otros; y es la encargada de realizar el pago a algunos
colaboradores.

Debido a que la cantidad de empleados contratados por la
SCEP es insuficiente; los alcaldes firmaron un convenio, en el
que se comprometieron a entregar una cuota de Q. 1,411.00
mensuales para el pago del resto del personal.

1.1.6 Situacion social y ambiental

a. Situacion social

La institucion promueve la participacion de todos los
pueblos y sectores del departamento, logrando con ello
una sociedad organizada e interesada en el desarrollo
integral de la misma, buscando dar solucién a problemas
prioritarios, evitando un conflicto, por la centralizacién
econdmica y administrativa de los bienes del pais.
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b. Situacion ambiental

Para la aprobacién de proyectos, a las
municipalidades, se les solicita, llenar un formulario del
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales o realizar
un estudio de impacto ambiental de dicho proyecto,
luego el Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales
(MARN), emite una resolucion, que determina si el
proyecto es factible o no, por los dafios que pueda
causar al ambiente o las medidas especiales que deben
tomar para reducir al minimo algin tipo de impacto
ambiental.

1.1.6 Situacion politico-legal

La institucion pertenece al sector publico, siendo la ley
suprema que la rige, la Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala, asi como su ley organica, la Ley de los Consejos de
Desarrollo Urbano y Rural Decreto Numero 11-2002 y el
Reglamento de la Ley de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural
Acuerdo Gubernativo Numero 461-2002.

El Consejo Departamental de Desarrollo de Alta Verapaz, al
igual que los demas Consejos Departamentales de Desarrollo en
el pais, estd integrado por el Gobernador, los alcaldes
municipales del departamento, el jefe de Secretaria de
Planificacién y Programacion de la Presidencia (Segeplan) quien
actua como secretario.

Tambien por un representante de las entidades publicas que
designe el Organismo Ejecutivo, uno de los pueblos indigenas
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que habiten el departamento, uno de las cooperativas, uno de
los propietarios de empresas, uno de asociaciones
agropecuarias, comerciales, financieras e industriales, dos de las
organizaciones campesinas, uno de las organizaciones de
trabajadores, uno de las organizaciones no gubernamentales, |
una de las Organizaciones de mujeres, uno de la Universidad de
San Carlos de Guatemala, uno de las universidades privadas, y
los secretarios generales departamentales de los partidos
politicos con representacién en el Organismo Legislativo,
quienes participaran con voz.

Otras leyes relacionadas son: la Ley General de
Descentralizacion Decreto numero 14-2002, Reglamento de la
Ley General de Descentralizacién Acuerdo Gubernativo Numero
312-2002, Ley Organica del Presupuesto, Ley del Presupuesto
General de Ingresos y Egresos del Estado, Ley de
Contrataciones del Estado, Ley del Impuesto al Valor Agregado,
entre otras.

1.2 Descripcion general de la unidad de practica

Con la firma de los Acuerdos de Paz, en Guatemala se puso fin al
conflicto armado interno y se asumieron compromisos para superar las
causas que lo originaron, entre estos compromisos se encuentra la Ley
de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural Decreto 11-2002, con el fin
de promover la descentralizacién econémica—administrativa, para el
desarrollo integral del pais, propiciando la participacion de todos los
pueblos y sectores de la poblacion guatemalteca, determinando vy
priorizando sus necesidades y las soluciones correspondientes.
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1.21 Visién

“Ser una institucion gubernamental multidisciplinaria
que vela por la efectiva administracion de la inversion
publica, solucionando las necesidades prioritarias para el
desarrollo integral de la poblacion del Departamento de
Alta Verapaz.”

1.2.2 Mision

“Somos una institucién gubernamental responsable
de administrar, coordinar e informar sobre la gestion de
la inversidn publica; evaluacién y ejecucion de procesos,
planes, programas, proyectos y presupuestos que
contribuyan al mejoramiento de las condiciones de vida y
de desarrollo humano sostenible e integral de la
poblaciéon del Departamento de Alta Verapaz, mediante
el financiamiento de proyectos de inversion.”

1.2.3 Objetivos
a. Objetivo general

Garantizar la inversion publica a través de métodos
establecidos en Ley, mediante procesos técnicos,
administrativos, juridicos y financieros eficientes y
transparentes en beneficio del desarrolio de los
municipios de Alta Verapaz.

b. Objetivos especificos

Proveer las herramientas técnicas y funcionales que
les permita a los colaboradores conocer, comprender,

' [Erick Vinicio Macz Gonzélez], entrevistado por Heike Alejandra Chacén Kress, [Coban, Alta
Verapaz, Agosto 05 de 2014], cédula de trabajo narrativa, [Archivo de autora].

2 |bid.
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aplicar eficaz y eficientemente cada una de las funciones
descritas en los puestos de trabajo.

Disefiar y promover una estructura organizacional,
que refleje los flujos de autoridad, decisiones, niveles
jerarquicos y de responsabilidad de cada puesto y
servicio, para lograr una adecuada interaccion entre las
distintas unidades que conforman el Consejo
Departamental de Desarrollo de Alta Verapaz.

Socializar y promover las herramientas de
orientacion, para que el personal y servicios del Consejo
Departamental de Desarrollo de Alta Verapaz, obtengan
una adecuada comprension, de la forma en la que deben
desarrollar sus funciones y de la estructura

organizacional, promoviendo capacitaciones constantes.
Definir el alcance y responsabilidad de cada puesto y
servicio de trabajo para fortalecer los procesos de
induccién del personal de una manera ordenada vy
estructurada.
1.3  Area administrativa
En esta seccion se define la situacion administrativa y la de servicio
de la institucidn, aunado a esto se describe la probleméatica encontrada,
para finalmente detallar las oportunidades y debilidades identificadas.

1.3.1 Situacion administrativa

Ahora se realiza una descripcion del proceso administrativo.
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Planeacion

Planear es seleccionar misiones y objetivos, asi
como de las acciones para lograrlos; lo anterior requiere
tomar decisiones, es decir, elegir una accion entre varias
alternativas.

La Unidad Técnica Departamental (UTD) es
responsable de asesorar técnicamente al Consejo, en la
elaboracion de planes.

La UTD estd coordinada por el delegado
departamental de la SEGEPLAN e integrado por los
titulares de las dependencias de los ministerios,
secretarias, fondos sociales y ofras entidades
gubernamentales con presencia en el departamento, el
director ejecutivo del Consejo, dos representantes del
blogue de sociedad civil y cuatro representantes de los
17 alcaldes municipales. Los dos planes que se realizan
y estan coordinados entre si son los utilizados para darle
seguimiento a los proyectos y un plan operativo anual.

El plan estratégico con el que cuenta la institucion es
de tipo funcional, basandose en tres incisos: informes

circunstanciados, mesas detrabajoytrabajoen equipo.

Es importante mencionar que manejan dos tipos de
presupuestos; el presupuesto de inversion y el
presupuesto de funciones.
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b.

Por ditimo en relacién con los procedimientos: tienen
flujogramas pero no estan fundamentados en un plan
sino en la experiencia, por lo que hay procedimientos
desactualizados e innecesarios.

Organizacién

La organizacion se refiere a la estructura
organizacional y formal de funciones o puestos.

Para el cumplimiento de sus funciones, el Consejo
Departamental de Desarrollo de Alta Verapaz se
encuentra dividida por unidades. Una unidad financiera,
una juridica, una administrativa y una de supervision de
obras.

El tipo de departamentalizacion es el funcional y la
autoridad se maneja en linea.

La institucion cuenta con un organigrama pero este
no representa la verdadera estructura organizacional con
la que funciona actualmente.

Dentro de la organizacién se cuenta con un manual
de funciones en formato digital, que describe datos
generales del puesto como: nombre del puesto, unidad a
la que pertenece y nivel salarial; también los requisitos
del puesto: como titulo, edad, experiencia y dominio de
algun idioma en especial; caracteristicas personales
como: actitudes y aptitudes; y funciones; en el también

incluye la misién y vision.
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GRAFICA 1
ORGANIGRAMA FUNCIONAL CODEDEAV

PRESIDENTE

DIRECTOR
EJECUTIVO

IEFE FINANCIERO
ADMINISTRATIV!
ASISTENTE | 1]  ASISTENTE
FINANCIERO 1 FINANCIERO2
ASISTENTE |} ]  AISTENTE
FINANCIERO 3 FINANCIERO 4
| 1 | | | 1 |
JEFA COORDINADORA|  JCOORDINADORA] | ENCARGADO DE
ADMINISTRATIVA JURIDICA Y SUPERVISORA ARCHIVO
I_ ASISTENTE ASISTENTE ASISTENTE DE
ADMINISTRATIVAII™]  JURIDICA 1 "" SUPERVISOR 1 181 " "sRCHIVO
ASISTENTE
OPERATIVO JURIDICA 2 | SUPERISOR 2
ASISTENTE
—!  URIDICA 3 | SUPERVISOR 3
SUPERVISOR 4

Fuente: Investigacion de campo. Afio 2014.

C. Integracion

La integracion se refiere a cubrir y mantener
cubiertos los cargos en la estructura de la organizacion.
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Cuando llega un nuevo empleado, se le presenta al
resto de comparieros de trabajo, pero a pesar de ello no
poseen un manual de induccién

Por otro lado no se ha realizado ninguna evaluacién
del desempefio, puesto que no existe un documento
donde estén establecidos los criterios para evaluar las
funciones.

En la institucién el trabajo deberia ser en equipo, ya
que el propbsito es comun, donde todos son
responsables de los resultados, en cambio, el trabajo es
en grupo ya que cada éarea labora de manera
interdependiente.

Los empleados reciben capacitacion por unidades
rectoras de gobierno externas al consejo, y las reciben
solamente los empleados de las unidades que se
relacionan con el tema que se impartira en dicha
capacitacion.

Direccion

Dirigir es el proceso mediante el cual se influye en
las personas para que contribuyan a las metas
organizacionales y de grupo.

La falta de motivacién al personal se debe a que no
se tiene conocimiento de las necesidades de los
colaboradores.
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La comunicacion se da de forma verbal y escrita; en
sus cuatro tipos, ascendente, descendente, horizontal y
vertical. Pero las quejas y/o sugerencias no se exponen
lo que provoca barreras en la comunicacion.

En relacion a los conflictos primeramente, se realiza
una conciliacion verbal, pero si las incidencias persisten
se realizan despidos.

En cuanto al tipo de liderazgo que se maneja en la
institucion se encuentra el liderazgo liberal ya que los
colaboradores trabajan de manera independiente y los
altos mandos no creen necesario utilizar tanto su
autoridad.

Control

El control mide el desempefio del personal de una
entidad, para aumentar la productividad de los
empleados y asimismo garantizar que los objetivos de la

empresa se logren.

Para el control de expedientes se utiliza una lista de
chequeo, la cual verifica si se cumple o no con la
documentacién, y asi consumar las distintas etapas del
proceso del proyecto hasta culminar con la liquidacién y
entrega del mismo a los beneficiarios de la obra.

En la institucion se utilizan los presupuestos como
control; para ello se manejan criterios fisicos ya que se
comparan los presupuestos con los resultados reales a
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través de la supervision de obras y el avance total de las
mismas. También se realizan evaluaciones financieras y
econdmicas y si existen variaciones importantes en la
ejecucion  presupuestaria se  restructura  dicho
presupuesto y asimismo se realizan inventarios y
procesos de compras y cotizaciones adquiriendo
materiales a los mejores precios, contando para ello con
proveedores fijos.

La UTD realiza una evaluacién de la ejecucion de los
planes, programas y proyectos de desarrollo y
preinversion e inversién publica en el departamento,
como control de lo realizado durante el afo por el
CODEDEAV.

Por otro lado los empleados entregan un informe
mensual a la Secretaria de Coordinacién Ejecutiva de la
Presidencia (SCEP), especificando las actividades
realizadas.

1.3.2 Situacioén de servicio

El CODEDEAV, al ejecutar un proyecto, también representa
un servicio, los beneficiarios son los pobladores de las
comunidades donde se realiza la obra. Los tipos de Proyectos a
considerar en cada area de inversién, son los relacionados con
salud, agua, medio ambiente, educacion y transporte.

Los proyectos referentes a salud incluyen: construccion,

ampliacion o mejoramiento de Centros de convergencia, puestos

3I0S ¢, y centros de salud, hogar materno infantil, centro de atencién
(@ (*] Q
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integral materno infantii (CAIMI), centro de recuperacion
nutricional, guarderias infantiles, hospitales, centros de
tratamiento de VIH/SIDA y otros afines.

Los proyectos concernientes al agua son: construccion,
ampliacion o mejoramiento de sistemas de agua potable,
tanques de almacenamiento, depésitos de agua, perforacion y

equipamiento de pozos, entre otros.

Proyectos pertinentes a medio ambiente pueden ser:
construccién y ampliacion de red de drenaje y alcantarillado con
sistemas de tratamiento de aguas residuales y tratamiento de
desechos soélidos, letrinas y demas.

Entre los proyectos relativos a educacion se pueden
mencionar: construccion, reparacion, ampliaciéon, mejoramiento y
reconstruccion de escuelas, institutos, bibliotecas, laboratorios y
otros.

Finalmente los relacionados a transporte son: construccion,
ampliacién o mejoramiento de caminos peatonales y vehiculares;
puentes colgantes, peatonales y vehiculares, entre otros.

Descripcién de la problematica

La problematica de la institucién se centra en la planeacion;
ya que hacen falta planes que son béasicos para constituir una
empresa en este caso para asentar la institucionalidad publica y
que contribuyan en gran parte al funcionamiento efectivo de la
misma, este problema en la planeacion esta relacionado con la

problematica existente en el control e integracion del
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CODEDEAV, pues hay tareas de suma importancia, que es
necesario realizar periédicamente y no se estan ejecutando,
provocando que en un horizonte de planificacion sean la causa
de mas problemas o que se agudicen los ya existentes.

1.3.4 Identificacion de oportunidades y debilidades encontradas

TABLA 2
MATRIZ DE OPORTUNIDADES Y DEBILIDADES DEL
CODEDEAV

Debilidades
a. Falta de procedimientos
administrativos internos.

FACTORES b. Pesactqalizaciéq , del

INTERNOS inventario fisico del
CODEDEAV.

c. Desconocimiento del

rendimiento laboral de todo el
personal de la institucion.

Oportunidades |

a. Alianzas estratégicas con

entidades gubernamentales,

no gubernamentales

E’;g;gﬁgg nacionales_ e internacionales,

sector privado para la

obtencién de fondos, para

funcionamiento del

CODEDEAV.

Fuente: Investigacion de campo. Afio 2014.
a. Falta de procedimientos administrativos internos
1) Condicion
Los procedimientos administrativos internos

se llevan a cabo de manera empirica, ya que Ia
instituciéon no cuenta con una herramienta donde
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se encuentren descritos los pasos para el
cumplimiento de sus actividades.

Causa

La falta de procedimientos administrativos
internos en la instituciéon se debe a que estan
acostumbrados a realizar las actividades como
lo hacen y no estan interesados en hacerlo de
otra forma.

Efecto

Esta debilidad origina que se realicen
procedimientos innecesarios y por consiguiente
que se desaproveche el tiempo; que el proceso
sea complejo y que exista mayor recarga de
trabajo; también provoca que los procesos se
atrasen lo cual produce conflictos.

Criterio

Es necesario tener establecidos por escrito
los procedimientos de una institucién, puesto
que esta es la base para desarrollar las
actividades de forma efectiva.

Recomendacién

Creacién de un manual de procedimientos
administrativos.

Q
ug oo
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b. Desactualizacion del inventario fisico del
CODEDEAV

1) Condicion

Algunos bienes muebles de la institucién no
se encuentran registrados, no se ha iniciado el
proceso para dar de baja los dafiados y la
responsabilidad de unos bienes esté asignada al
personal de apoyo y no a los colaboradores de
la institucion.

2) Causa

El inventario fisico del CODEDEAV esta
desactualizado ya que lleva demasiado tiempo
realizarlo y la cantidad de bienes con los que
cuenta la institucién son considerables.

3) Efecto

Al no mantener el inventario actualizado, los
bienes muebles del CODEDEAV pueden
extraviarse o dafiarse y con ello incurrir en
reparos de auditoria, sanciones o multas por
parte de la Contraloria General de Cuentas.

4) Criterio

Es necesario mantener el inventario
actualizado para evitar sanciones o multas por
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parte de la Contraloria General de Cuentas y
también tener control de los bienes, su
ubicacion, estado y registro.

Recomendacion

Actualizar el inventario de los bienes

muebles de la institucion.

Desconocimiento del rendimiento laboral de todo el

personal de la institucion

1)

2)

3)

Condicién

En el CODEDEAV no se conoce el
desempefio de los colaboradores, ni los cambios
y mejoras que pueden realizar.

Causa

El desconocimiento del rendimiento laboral lo
causa el desinterés del encargado en realizar
esta tarea, porque tiene funciones mas
importantes que realizar y por la falta de tiempo.

Efecto

El desconocimiento del rendimiento laboral
ocasiona que los empleados no cumplan con
sus funciones o0 que lo hagan de manera

inadecuada, también que utilicen mas tiempo del b8 do
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habitual en realizar las tareas encomendadas

provocando atraso en los procedimientos; por

otro lado sin conocer el rendimiento laboral, no

se pueden conocer las necesidades de los
colaboradores para

estar motivados, ni
identificar el desarrollo del trabajo en equipo,
provocando baja productividad y desintegracién
para alcanzar los objetivos de la institucion.

4) Criterio

El rendimiento laboral tiene que ser evaluado

al menos una vez al afio para conocer las

necesidades de los empleados y asi fortalecer la
institucion.

5) Recomendacion
Aplicacibn de una
desempenio.

evaluacion

del
1.3.5 Jerarquizacion

siguiente forma:

Se consider6 el grado de importancia de los problemas
encontrados en el CODEDEAV, quedando jerarquizados de la

Falta de procedimientos administrativos.

Desactualizacion del inventario de los bienes muebles
de la institucién.
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Desconocimiento del rendimiento laboral de todo el
personal de la institucion.
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CAPITULO 2
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REALIZADAS

Creacién de un manual de procedimientos administrativos

Para poder crear el manual de procedimientos (Ver anexo 1) se
realizd un andlisis del tiempo promedio invertido en cada actividad
desarrollada en el CODEDEAV y se estudiaron detenidamente los pasos
para cumplir con los procedimientos.

Luego de realizar un estudio de tiempos y procesos, se
reestructuraron los procedimientos, realizando cambios en la forma de
hacer los procesos, agregando, eliminando y unificando pasos.

La siguiente actividad fue elaborar el manual; se plasmé por escrito,
la forma mas adecuada de desarrollar los procedimientos, los pasos, la
unidad y puesto responsable, los diagramas de flujo, la descripciéon de
formas y normas, entre otro contenido que debe incluir un manual.

Aunada a la actividad anterior se socializd el manual de
procedimientos con los empleados, se procedid a reunir a todo el
personal que conforma la institucién, se presentd y se dio la explicacion
de lo planteado en el manual.

Por dltimo y después de realizar, cambios y mejoras al manual,
sugerido por los colaboradores de la instituciéon; se empleé el manual y
se adopté también como medio para supervisar y controlar a los
colaboradores en la ejecucién de los procedimientos.
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2.2

Actualizacion del inventario de los bienes muebles de la institucion

La primera tarea que se realiz6 para actualizar el inventario (Ver
anexo 2) consistié en la confrontacién de los bienes registrados con los
documentos de respaldo, se verificO que el valor de los bienes
coincidiera con el valor de la factura emitida por la empresa donde se
compro dicho bien.

Los bienes no registrados se ingresaron y asignaron a colaboradores
de la institucion tanto en el libro de inventarios y en el SICOIN como en
las tarjetas de responsabilidad, se anoté la fecha del ingreso, la
descripcion y el valor del bien en base a la factura, para finalizar con su
identificacion.

Luego se verifico el estado de todos los bienes imprimiendo el
reporte del SICOIN por responsable y se utilizé como lista de chequeo,
en la cual se anotaba si el bien se encontraba en estado nuevo, bueno,
regular, inservible o faltante.

Después de determinar el estado de los bienes se envié una solicitud
a la Secretaria de Coordinacién Ejecutiva de la Presidencia para iniciar
el proceso de baja de los bienes inservibles de la institucién.

A continuacion se observaron los codigos de los bienes, para
comprobar que fueran los correctos; a través de un listado de los bienes
con el cédigo asignado por el SICOIN y el cédigo asignado en el libro de
inventarios.

Para finalizar se mejord la identificacion y presentacién de los
cédigos, actividad que se bas6é en reproducir en una imprenta los
cédigos de los bienes, en hojas adhesivas tipo fotografia, para luego
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remover los identificadores anteriores y colocar los nuevos en un lugar

visible.

Evaluacion del desempeiio

Para iniciar con esta actividad se procedié a describir y analizar cada
uno de los puestos, se entrevistd a cada colaborador de la institucion
con base a un cuestionario estructurado.

A continuacion se elaboré la evaluacion del desempefio (Ver anexo
3) y se le proporcioné a cada miembro del CODEDEAV para que
calificaran desemperio, en una escala de 1 a 5, se abarcaron diez
competencias, comunicacién, orden y limpieza, actitud positiva,
responsabilidad, relaciones humanas, trabajo en equipo, honestidad,
conocimiento de la institucién, conocimiento del puesto de trabajo y
asistencia y puntualidad.

Para la elaboracion de resultados, se tabularon los datos de las
evaluaciones y se representaron a través de una gréfica. La entrega de
resultados se dividio en dos fases, primero se dialogd con cada
empleado para analizar las respuestas dadas en la evaluacion y el
resultado individual y luego se reuni6 a todos los colaboradores y se les
presentaron los resultados a nivel general.

Al finalizar el proceso, el personal de la institucién adquirio
compromisos de mejora continua, posteriormente cada uno de ellos
llend un cuadro donde anotaron las competencias a mejorar,
establecidas en la evaluacion, luego las acciones que realizarian,
indicaron el apoyo que necesitaban y el tiempo estimado en el que se
comprometian a mejorar la competencia identificada.
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Luego de conocer los resultados de la evaluaciéon e identificar las
necesidades de los empleados, se programaron capacitaciones sobre
las 6°s y trabajo en equipo.

Finalmente se evaluaron los resultados de las capacitaciones a
través de observar los cambios y mejoras que tuvieron los colaboradores
de la institucién en el desempefio de su trabajo.
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, CAPITULO 3
ANALISIS Y DISCUSION DE RESULTADOS

Creacion del manual de procedimientos administrativos

Antes de elaborar el manual de procedimientos se encontraron
actividades duplicadas, por lo que se determind quien iba ser el Unico
responsable, el mas idéneo para realizar la actividad, a la vez se
encontraron otras actividades que podian realizarse de manera
simultaénea y se agregaron algunos procedimientos, ya que se
encontraban inconclusos o existia omision de tareas.

Al momento de realizar el estudio de tiempos y procesos se
identificaron cuellos de botella y rutas criticas, por lo que al elaborar el
manual se mejoré esta situacién, sin embargo la institucién debe realizar
acciones para mantener controlados estos inconvenientes.

Seguidamente y luego de socializar el manual con los colaboradores
y puesto en funcionamiento, se aplicaron mejoras al desarrollo de las
funciones y se utilizé el manual como medio de verificacion para que las
actividades se realicen en el tiempo y plazos establecidos y de manera
correcta.

Por dltimo se establece que la institucion realiza sus labores de
manera practica y menos compleja con el fin de aprovechar al méaximo el
recurso humano y se genera un valor agregado al trabajo, llamado
productividad.
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3.2

3.3

Actualizacion del inventario de los bienes de la institucién

Se realiz6 el registro de bienes que se encontraban sin registrar, con
un procedimiento especifico ya que dichos bienes fueron entregados a la
institucion por donacion.

Por otro lado a cada colaborador que contaba con bienes bajo su
responsabilidad, se le indicé en que unidad se encontraba y que
compaiiero lo utilizaba, para evitar el riesgo de dafios o pérdidas.

Cabe mencionar que la mayor parte del inventario estaba en poder
del personal de apoyo, por lo que se procedié a asignarlos al personal
del Consejo de Desarrollo. También se procedié a modificar dos tarjetas
de responsabilidad, una por despido de un colaborador y la otra por
cambio de presidente del Consejo; antes de ello, se tuvo que enviar a la
Contraloria General de Cuentas a que autorizaran las hojas méviles para
las tarjetas de responsabilidad, ya que estaban agotadas.

Y para finalizar, al momento de mejorar la identificacion y la
presentaciébn de coédigos, se modificaron los que se encontraban
erroneos y se colocaron en lugares visibles los que se encontraban

ocultos.

Evaluacién del desempeiio

A continuacion se presenta una grafica con los resultados obtenidos
en la evaluaciéon del desemperio, que incluye la escala de calificacion,
las competencias evaluadas y las respuestas proporcionadas por los
colaboradores.
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GRAFICA 2
RESULTADOS DE LA APLICACION DE LA EVALUACION
DEL DESEMPENO
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Fuente: Investigacion de campo. Afio 2015.

Al aplicar la evaluacién del desempefio se identificé que la mayoria
de empleados tenia problemas con respecto a la puntualidad, el orden y
limpieza de su area de trabajo, por lo que se aplicé la técnica de las 6°s,

y se compartieron videos no solo para concientizar sobre la asistencia y,\‘,\,a,os % o
P - No»p
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puntualidad, sino también sobre la honestidad y responsabilidad, ya que
al ser una entidad publica, se pasan por alto estas competencias.

También se identificé la necesidad de los empleados de mejorar el
trabajo en equipo y la comunicacién, ya que indicaron que necesitan
mas apoyo de su jefe inmediato o de sus comparieros, pero no saben
como pedir ayuda, o dar sugerencias, o cuando lo hacen no son
tomadas en cuenta, ya que cada quien se preocupa por alcanzar sus
objetivos individuales, dejando a un lado los objetivos de la institucion y
del equipo de trabajo que debe formar la institucién, por lo que se llevé a
cabo un programa de capacitacion con base a este tema.

Con la técnica de las 6's los empleados ordenaron y limpiaron su
area de trabajo, facilitando su desempefio laboral.

Los resultados al compartir material audiovisual consistiendo en que
los empleados asistieron puntualmente a laborar y se hicieron
responsables de las actividades a su cargo.

Como parte del programa de capacitacion se realizé una reunion
para evaluar el desarrollo de las actividades a nivel institucional, en la
que se realizaron cambios y mejoras en el trabajo en equipo y cada uno
de los empleados aport6 ideas y sugerencias.
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CONCLUSIONES

Al evaluar los procesos administrativos, se proporcionaron herramientas
efectivas la cuales agilizaron y optimizaron los servicios que presta el Consejo
Departamental de Desarrollo de Alta Verapaz.

La elaboracion e implementacion del plan de procedimientos ahorré tiempo y
esfuerzo en la realizacién de procedimientos por ende se facilitd la labor de
supervision y control interno.

Verificar el estado de cada uno de los bienes de la institucion e iniciar el
proceso para dar de baja bienes inservibles, mejor6 la identificacion y
presentacion de los codigos, con ello que se encontraban identificados los
bienes muebles del CODEDEAV y con esto se evitaron sanciones y multas por
parte de la Contraloria General de Cuentas.

Con la identificacién de las necesidades de los empleados, a través de la
herramienta de evaluacién de desempefio, se logré que cumplieran con sus
funciones de manera efectiva y obtuvieran productividad.
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RECOMENDACIONES

Evaluar constantemente los procesos administrativos de la institucion para
que los servicios que se presten sean efectivos.

Mantener actualizado el manual de procedimientos, hacer uso del manual
para supervisar y controlar a cada colaborador en la ejecucién de sus
actividades para hacer efectiva sus funciones.

Conservar el inventario actualizado e ingresar inmediatamente los bienes
comprados o por donacion, para evitar el riesgo de pérdidas y dafos a los
bienes de la administracién publica. Se recomienda que, quienes posean bienes
a su cargo se interesen por saber dénde se encuentran y quien los utiliza y al
personal que cuenta con bienes y no estan bajo su responsabilidad que le den el
uso adecuado para su conservacion y cuidado; y dar continuidad al proceso para
dar de baja bienes inservibles ante la Contraloria General de Cuentas.

Evaluar el desemperio de los colaboradores por lo menos una vez al afio,
dar seguimiento a los compromisos que fueron adquiridos por cada uno de ellos
en la evaluacién aplicada, asi como realizar una reunién mensual para analizar
el trabajo en equipo que se desarrolla para fortalecer la unidad de la institucion.
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Consefo MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamental DIRECCION EJECUTIVA
- de Desamolle 2,014

Alfo Veragaz

INTRODUCCION

El siguiente manual de procedimientos es un documento en donde se
encuentran descritos de manera ordenada y sistematica los pasos que se deben
de seguir para realizar distintas actividades especificas que se llevan a cabo en la
Direccién Ejecutiva del Consejo Departamental de Desarrollo de Alta Verapaz.

Esta herramienta permite conocer los puestos o unidades administrativas que
intervienen en la realizaciéon de actividades, definiendo su responsabilidad, su
funcion y participacion, evitando asi que se presenten confusiones.

Su utilizacién permite conocer el funcionamiento interno del area, siendo un
importante apoyo para la induccién del puesto, adiestramiento y capacitacion del
personal, permitiendo tener un mejor control de las actividades y desempefio de
las funciones.

El documento estd compuesto de los objetivos del manual de procedimientos,
las normas de aplicacion general, los procedimientos de los procesos, con el
diagrama de flujo de cada una de las operaciones y finalmente con los formatos
necesarios en cada procedimiento que se realizan en la Direccion Ejecutiva del
Consejo Departamental de Desarrollo de Alta Verapaz (CODEDEAV).
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION EJECUTIVA
2,014

OBJETIVOS DEL MANUAL

Dar a conocer de manera ordenada y sistematica los procedimientos que
se realizan en la Direccion Ejecutiva del Consejo Departamental de
Desarrollo de Alta Verapaz.

Definir cada paso que se debe realizar para el cumplimiento de un
procedimiento.

Contribuir a la supervision y control de los procedimientos que se realizan
en la Direccién Ejecutiva del Consejo Departamental de Desarrollo de Alta
Verapaz.

Apoyar la induccion, adiestramiento y capacitacion de personal
utilizdndolo como una herramienta.

Facilitar las labores de evaluacion y control interno.
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- cons MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Deparamertal DIRECCION EJECUTIVA

- deDesamoll
Mto:::pu: 2,014

NORMAS DE APLICACION GENERAL

o El presente manual es de uso exclusivo para la Direccion Ejecutiva del
Consejo Departamental de Desarrollo de Alta Verapaz, con el objetivo de
que las actividades que alli se realizan sean llevabas a cabo conforme los
procedimientos contenidos en este manual.

. Cada procedimiento contiene normas especificas, las cuales se deben
seguir para obtener un mejor resultado en la realizacion de las
actividades.

. El uso de este manual debe ser supervisado constantemente, para

determinar la aplicacion y eficiencia del mismo.

. Debido a constantes cambios, el documento debe ser actualizado cada
vez que las circunstancias lo demanden.

. Es responsabilidad de la Direccion Ejecutiva del Consejo Departamental
de Desarrollo de Alta Verapaz la implementacién y utilizacion de este
manual de normas y procedimientos.
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Comseio MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
bepartamenta DIRECCION EJECUTIVA

primaiing 2,014

PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION EJECUTIVA
DEL CONSEJO DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO
DE ALTA VERAPAZ

1. Previo a la elaboraciéon de convenio
a. Normas especificas
. Se realiza todos los dias del afio, durante todo el dia En la
Unidad Juridica, cuando es requerido por la Unidad Ejecutora
y cumple con la documentacion.
. La realiza el personal de la Unidad Juridica que esta capacitado
para dicha actividad.
b. Descripcion de formas o formularios del procedimiento

. Forma 1, Listados de chequeo. (Ver Anexo |).
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamental DIRECCION EJECUTIVA
de Desanolle 2’01 4

c. Des¢r|p¢i6n del procedimiento

Nombre de la Unidad: Consejo Departamental de Desarrollo de Alta Verapaz
Titulo del Procedimiento: Previo a la elaboraciéon de convenio

HojaNo. 1 de 1 No. de Formularios: 1
Inicia: Unidad de Archivo Termina: Direccion Ejecutiva
. Puesto Paso -
Unidad Responsable | No. Actividad
1 Recepcién del expediente a la
Unidad Ejecutora.
Revision del expediente en base al
2 listado de chequeo, solamente si
Archivo Jefe .de esta completa la documentacion.
Archivo Traslada la documentacioén socio
legal a la Unidad Juridica y la
3 documentacién técnica a la Unidad
de Supervisién, para revisar
detalladamente la documentacion.
Unidad Asistente 1 Listado de requisitos socio legales
Juridica Juridico que faltan.
. . Informe sobre problemas que
Unidad de Supervisor 1 . " _
L . presenta la planificacién y/o costos.
Supervision designado Sugerencias del técnico
g};iz(t::\?g E[j)g:ﬁ% 1 Integra la documentacion.
1 Coordinan reunién con UTD (Unidad
Direccion Director Técnica Departamental)
Ejecutiva y Ejecutivo y 2 Se realiza la reunion
SEGEPLAN | SEGEPLAN 3 La UTD dictamina si se reunen los
requisitos.
SEGEPLAN | SEGEPLAN 1 SEGEPLAN realiza el foliado oficial.
: . . Vo. Bo. Del Presidente del
Presidencia Presidente 1 CODEDE.
Direccion Director 1 Traslado a Director Ejecutivo para la
Ejecutiva Ejecutivo Elaboracién del convenio.
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CONSEJO DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO DE ALTA VERAPAZ

Titulo del procedimiento: Previo a la elaboracion de convenio
Elaborado por: Heike Alejandra Chacon Kress

7

Unidad Ejecutora
(Inicio)

\

Recepcion de
Expedientes
(Listado de
Chequeo)

Documentacié
n completa

Revision
Minucios
a Socio-
Legal y
Técnica

%

Retne
Requisitos

Hacer del
conocimientoa la
Unidad Ejecutora

Listado de requisitos
sociolegales que
faltan y problemas de
planificacién y/o
costos.

Director Ejecutivo

Director Ejecutivoy
SEGEPLAN

integra coordinan reunién | Reunién UTD
Documentacién uTD
A
NO Retne
Requisitos
A4 UTD Dictamina
Traslado a quien
corresponda para ——
cumplir requisitos
de UTD

SEGEPLAN Realiza
foliado

Vo. Bo. Presidente
de CODEDE

é Traslado a Director )

Ejecutivo para
Elaboracién de

\ Convenio (Fin) )
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Consefo MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamental DIRECCION EJECUTIVA
. de Desamollo 2’01 4

Alte Verapaz

2 Elaboracion de convenio

a.

b.

Normas especificas

Se realiza todos los dias del afno, durante todo el dia En la
Unidad Juridica, cuando cumple con el procedimiento previo a
la elaboracion del convenio.

La realiza el personal de la Unidad Juridica que esté capacitado
para dicha actividad.

Descripcion de formas o formularios del procedimiento

Forma 1, Convenio. (Ver Anexo II).
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION EJECUTIVA
2,014

Caonsejo
Departamental
de Desomofio
Affo Veropoz

c. Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Consejo Departamental de Desarrolio de Alta Verapaz
Titulo del Procedimiento: Elaboracién de convenio
HojaNo. 1 de 1 No. de Formularios: 1
Inicia: Unidad de Juridica Termina: Unidad Administrativa
. Puesto Paso . .
Unidad Responsable | No. Actividad
ﬁsw,t:.nte 1 Elabora el Convenio.
Unidad uncica
Juridica Jefa'de la . .
Unidad 2 Revisa el Convenio.
Juridica
Presidente,
Alcalde,
COCODE
(Cuando sea
Convenio de
Presidencia SET;'A%NA' 1 Firman el Convenio.
Fonpetrol no.
Cuando no
firma,
requiere
testigo).
Unidad J?Jfﬁigaec:a 1 Legaliza las firmas a través de un
Juridica Juridica acta.
Reproduce 5 copias del convenio
original y traslada una para Archivo, |
1 una para la Unidad de Supervision,
Unidad Jefa.de la una para la Upidgd Financiera, una
Administrativa Unidad para la municipalidad y una para la
Administrativa comunidad. Con conocimiento.
Se archiva el convenio original, en
2 carpetas identificadas por municipio
y por afo del convenio.



INFOCYSA
Rectángulo

INFOCYSA
Rectángulo


{wd)
fewibuo
OIUdAUOD
19 JeAlyoly

] OIUBAUOD JOP SEIdOD

sewy
ap uoioezijeba]

300209
‘apjea|y ‘ajuapisaid $9
*01UBAUOD | UeuLl ] uoldd31109
o
1UBAUOD .
jop IS
uoIsInGYy
(o191u}) otusauod

I3p ugldesoqe|3

ssaly| ugoey) eipueloly axieH :iod opesoqe|g .
OlUSAUOD 8p UglorIOge|] :ojudiwipasold [ap ojnjiL

ZVdVY3A V1V 30 OT10¥¥dVvS3A 3d TVLNINWVLYVYd3IAd OrasNoOd


INFOCYSA
Rectángulo

INFOCYSA
Rectángulo


Conssio MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Deportomental DIRECCION EJECUTIVA
de: Desarrolie 2,014
Alfes Verapor ’
3. Supervision de Proyectos
a. Normas especificas

b.

Se realiza en dias programados, el tiempo necesario para
trasladarse al Area donde se realiza el proyecto y el tiempo
necesario para supervisar dicha obra; cuando lo solicita la UE.
Esta actividad se lleva a cabo en la Unidad de Supervision y en
el lugar donde se realiza el proyecto a supervisar.

Descripcion de formas o formularios del procedimiento

Forma 1, Informe de Supervision (Ver Anexo IlI)
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Consejo
Departamentat
de Desamrolley
Alte Verapaz

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION EJECUTIVA
2,014

c. Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Unidad de supervision

Titulo del Procedimiento: Supervision de Proyectos

HojaNo. 1 de 1

No. de Formularios: 1

Inicia: Unidad de Supervision

Termina: Direccion Ejecutiva

. Puesto Paso _—
Unidad Responsable | No. Actividad
Recibe el oficio de solicitud de
. supervision, entregado por la
Recepcion Receptor 1 Unidad Ejecutora. Traslzda el oficio
a la Unidad de Supervision.
1 Recibe la solicitud de supervisién.
2 Programa una fecha para supervisar
la obra.
Unidad de Supervisor Se traslada al lugar de ejecucion del
Supervision Designado proyecto y supervisa la obra.
Genera el informe de la supervision.
5 Traslada el informe a Direccién
Ejecutiva y archiva una copia
Direccién Director . .
Ejecutiva Ejecutivo 1 Recibe el informe.
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nidad kEjecutora
entrega oficio
solicitando -
supervisiéon
(Inicio)

Recepcioén del Oficio

Traslado del
Oficio al
Supervisor
asignado

CONSEJO DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO DE ALTA VERAPAZ

. Titulo del procedimiento: Supervision de proyectos
. Elaborado por: Heike Alejandra Chacon Kress

El supervisor
programa una fecha
para supervisar la
obra

El supervisor se

traslada al lugar

del proyecto y lo
supervisa

El supervisor genera
el informe de
supervision

Traslada el
informe al
Director El director
Ejecutivo Ejecutivo
recibe el

informe

i

FIN
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B comeio MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
eperfamenl DIRECCION EJECUTIVA

Il Gobino de Gucnci Brelcomie 2014
4, Pago a Unidades Ejecutoras
a. Normas especificas
o Se realiza todos los dias del afo, durante todo el dia En la
Unidad Financiera, cuando es requerido por la Unidad
Ejecutora.
e La realiza el personal de la Unidad Financiera que esta
capacitado para dicha actividad.
b. Descripcion de formas o formularios del procedimiento

Forma 1, Oficio Director Ejecutivo (Ver Anexo V)

Forma 2, Aval Financiero (Ver Anexo V)

Forma 3, Cheque (Ver Anexo VI)

Forma 4, Oficio Jefe Financiero y Administrativo (Ver Anexo

Vii)

. Forma 5, Autorizacion y Orden de Pago del Presidente (Ver
Anexo VIII)

o Forma 6, Registro de Aportes (Ver Anexo IX)

e o o o
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Consejo
Departamentat
de Desanofio
Alfo Veropaz

c. Descripcion del procedimiento

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION EJECUTIVA
2,014

Nombre de la Unidad: Consejo Departamental de Desarrolio de Alta Verapaz

Titulo del Procedimiento: Pago a Unidades Ejecutoras

HojaNo. 1 de 2

No. de Formularios: 6

Inicia: Recepcion

Termina: Unidad de Archivo

Paso

. Puesto
Unidad No.

Responsable

Actividad

1

Recepcién Receptor

Recibe el oficio de solicitud de
desembolso, entregado por la
Unidad Ejecutora.

Traslada el oficio a la Direccién
Ejecutiva.

Recepcidn de Solicitud de pago.

Analiza si redne todos los requisitos
disponibilidad financiera,
documentacion completa y vigente e
informe de supervision (no aplica
cuando es anticipo al 20%).

Director
Ejecutivo

Direccion
Ejecutiva

Elabora, firma y sella el oficio
dirigido al Jefe Financiero donde
autoriza que se realice el
desembolso y adjunta la solicitud de
desembolso y el informe de
supervision.

Traslada la documentacion al Jefe
Financiero.

Jefe 1
Financiero y
Administrativo

Realiza, firma y sella el Aval
Financiero y lo adjunta a la
documentacion.

Traslada los documentos al
Asistente financiero |I.

Recepcién de la documentacion.

Unidad

Solicita el recibo 7-B.

WIN=] N

Financiera

Recepcidn y revision del recibo 7-B.

Asistente 4
Financiero I

Procede a elaborar el cheque a
través de un sistema y luego se
imprime. Y lo firma en el area donde
dice por quien fue elaborado.

Elabora el oficio del Jefe financiero
dirigido al Presidente del Consejo.
Donde le informa que se elaboré el
cheque.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION EJECUTIVA
2,014

vNovmbre de Vla Unidad: Consejo Departamental de Desarrollo de Alta Verapaz

Titulo del Procedimiento: Pago a Unidades Ejecutoras

HojaNo. 2 de 2

No. de Formularios: 6

Inicia: Recepcién

Termina: Unidad de Archivo

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

6

Elabora el documento donde se
autoriza y se ordena el pago del
Presidente del Consejo.

Realiza un cuadro con el registro de
los aportes, por dia y se envia por
correo electrénico al Asistente
Financiero | y se adjunta a la
documentacion anterior

Traslada la documentacion al Jefe
Financiero Administrativo.

Jefe
Financiero y
Administrativo

Recepciona la documentacion.

Firma y sella el oficio y el cheque.

W [N|=|

Traslada la documentacion al
Presidente.

Presidencia

Presidente

Firma y sella el cheque y la
autorizacion y orden de pago.

Informa a la Unidad Ejecutora y le
entrega el cheque.

Entrega el Voucher y toda la
documentacion a la Unidad
Financiera.

Unidad
Financiera

Asistente
Financiero Il

Recepciona la documentacion.

Reproduce dos copias del Voucher
y una de la documentacion, archiva
el voucher, adjunta una copia del
voucher y la documentacion original
para la caja fiscal y traslada a
archivo una copia del voucher y de
toda la documentacion.

Archivo

Encargado de
Archivo

Recepciona la copia de toda la
documentacion.

Archiva los documentos en el
expediente correspondiente al
proyecto.
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CONSEJO DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO DE ALTA VERAPAZ
Titulo del procedimiento: Pago a Unidades Ejecutoras

Elaborado por: Heike Alejandra Chacon Kress

Unidad Ejecutora Traslado del %ma.w..uq Entrega oficio a Jefe
entrega oficio _ . - Oficioa s Financiero donde
solicitando el pago Recepcién del Oficio Direccion retne autoriza el
(Inicio) Ejecutiva requisitos desembolso
. la
Asistente financiero Asistente Trasladala _.nmm. a e
Elabora oficio del Jefe Asistente financiero Financiero documentacién ﬂﬂﬂ%ﬂwﬂ_ﬂmﬁ.ﬂ u_
Financiero dirigido al Elabora el Cheque Recibe y al Asistente oficio donde
presidente donde informa a revisa Financieroy autoriza el
que se elaboré el cheque Recibo 7-B aval. desembolso
Asistente financiero . . . rasla
Elabora documento dl Mm_ﬂmaam financiero d oH ume _“_NM on Jefe financiero Traslada la
Presidente donde labora cuadro con al Jefe Firmay sellael documentacion
autoriza y ordena el el registro del aporte Financi oficio y el cheque al Presidente
pago (Envia al AF 1) inanciero
el
archiva los
documento Asistente financiero . .
senel Archiva Voucher Traslada la Presidente Firmay
FIN expediente original, una copia documentacion Sella el oficio; y el
para o&.m.:mnm_ y otra al Asistente cheque y lo entrega a
traslada a archivo Financiero la Unidad Ejecutora
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Consejo MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Departamental DIRECCION EJECUTIVA

de Desaroll
pris :;“"u:o: 2,014

5 | Elaboracién de Adendums de Tiempo
a. Normas especificas
. Se realiza todos los dias, durante el todo el dia por orden de
prioridad y cuando lo solicita la UE.
. Esta actividad se lleva a cabo en la Unidad Administrativa.

b. Descripcién de formas o formularios del procedimiento

. Forma 1, Modelo de Adendum de tiempo. (Ver Anexo X)
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¢ ot MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
 Deperiamenial DIRECCION EJECUTIVA
Dasarolo 2,014

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Unidad Administrativa
Titulo del Procedimiento: Elaboracién de Adendums de Tiempo
HojaNo. 1 de 2 No. de Formularios: 1
Inicia: Recepcion Termina: Unidad Administrativa
. Puesto Paso . .
Unidad Responsable No. Actividad
Se recepciona la solicitud de la
1 Unidad Ejecutora para ampliar el
. tiempo de duracién de la ejecucién
Recepcién Receptor del proyecto,
2 Traslada la solicitud a la Direccidn
Ejecutiva.
%’;ﬁf:sg gler;?tti?/:) 1 Recepcién de la solicitud de tiempo.
Direccion Director 1 Coordinan reunién con UTD.
: . : : 2 Se realiza la reunion.
Ejecutivay | Ejecutivo y La UTD dictamina si procede 13
SEGEPLAN | SEGEPLAN 3 e . P
solicitud de tiempo.
Direccién Director 1 Traslada la informacién a la Unidad
Ejecutiva Ejecutivo Administrativa.
1 Recibe la documentacién para
Unidad Personal de > Ellalt))orar e’;' : c? en(;i um.
- . . abora el Adendum.
Administrativa la Unidad 5 Traslada el Adendum y I
documentacién a la Unidad Juridica.
1 Recepcién y Revisiéon del Adendum
Unidad J%fﬁigsc:a Se traslada el Adendum con
Juridica Juridica 2 correcciones a la Unidad
Administrativa.
1 Recepcion del Adendum.
Se corrige el Adendum y se informa
Unidad Personal de 2 a la Unidad Ejecutora que el
Administrativa la Unidad Adendum ya esta listo para a firmar.
3 Se traslada el Adendum a
Presidencia.
Presidente 1 Recepcion del Adendum.
Presidente,
Presidencia C%CSSSE 2 Firman el Adendum
(Testigo)
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‘ Conselo MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Depariamental DIRECCION EJECUTIVA
de Desanoll 2,014

Alfe Veropaz

Normbre de la Unidad: Unidad Administrativa
Titulo del Procedimiento: Elaboracién de Adendums de Tiempo

HojaNo. 2 de 2 No. de Formularios: 1
Inicia: Recepcion Termina: Unidad Administrativa
. Puesto Paso -
Unidad Responsable | No. Actividad
: . : Traslada el Adendum a la Unidad
Presidencia Presidente 3 Juridica,
Legaliza las firmas a través de un
Unidad Jefa.de la 1 acta de |ega|iza‘ci6r1.’La UE debe
Juridica Unidad pagar esa legalizacion.
Juridica 2 Traslada el Adendum a la Unidad
Administrativa.
Reproduce 4 copias del Adendum, 1
copia para contraloria, con oficio, 1
para supervision con conocimiento,
Unidad Personal de 1 1 para archivo con conocimiento y 1
Administrativa la Unidad para la UE con conocimiento y luego
se archiva el documento original con
la documentacién en archivadores
identificados por municipio y afno.



INFOCYSA
Rectángulo

INFOCYSA
Rectángulo


CONSEJO DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO DE ALTA VERAPAZ

. Titulo del procedimiento: Elaboracién de Adendums de Tiempo

+  Elaborado por: Heike Alejandra Chacdn Kress

Unidad Ejecutora
entrega Solicitud
de Tiempo (Inicio)

Recepcién de
Solicitud

Traslado de
Solicitud a
Direccion
Ejecutiva

Director Ejecutivoy

Traslada Revisa
Adendum a Adendu

Unidad m Jefa

Juridica Juridica

. Traslada
c.:ima . Adendum a

Administrativa Unidad

Elabora Adendum

Administrativa

Traslada
documentacioé
n a Unidad
Administrativa

SEGEPLAN
coordinan reunion
uTbD
UTD Dictamina si
Reuniéon UTD procede la Solicitud

de Tiempo

Traslada
Adencdum a
Unidad
Administrativa

Reproduce 4 copias
del Adendum para
CGC, UE,
Supervisiény

Archivo

Jefa Juridica
legaliza firmas

. Traslada
&:_nmn . Adendum a
Administrativa Unidad
corrige Adendum Juridica
Traslada Firman Adendum
Adendum a Presidente, Alcalde
Presidencia y COCODE (Testigo)

Archiva el
Adendum
Original
(Fin)
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Conselo MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Deparfamental DIRECCION EJECUTIVA

de Desamollo

d 2,014
Verapaz

6. Elaboraciéon de Adendums Cambio de Renglones

a. Normas especificas

. Se realiza todos los dias, durante el todo el dia por orden de
prioridad y cuando lo solicita la UE.
o Esta actividad se lleva a cabo en la Unidad Administrativa.

b. Descripcion de formas o formularios del procedimiento
) Forma 1, Modelo de Adendum de cambio de renglones. (Ver

Anexo XIl)
o Forma 2, Modelo de Informes técnicos. (Ver Anexo Xil)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION EJECUTIVA
2,014

- Consejo

. Deportamental
: d& Dasamolie

| Afo Verapar

c. Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Unidad Administrativa
Titulo del Procedimiento: Elaboracion de Adendums de Cambio de Renglones
HojaNo. 1 de 2 No. de Formularios: 2
Inicia: Unidad Administrativa Termina: Unidad Administrativa
. Puesto Paso -
Unidad Responsable | No. Actividad
Recibe la solicitud por parte de Ia
Recepcién Receptor 1 UE para cambiar los renglones. Y la
traslada al Director Ejecutivo
) . : Recepciona la solicitud de cambio
g;;iﬁ:gg I:Ej?ler:t;ti?/:) 1 de renglones y la traslada a la
Unidad de Supervision.
1 Recepciona la solicitud de cambio
de renglones.
Jefade la Traslada los documentos técnicos al
Unidad de supervisor designado para la
Unidad de Supervisién 2 municipalidad interesada. Y los
supervision documentos legales a la Unidad
Juridica.
3 Genera los informes técnicos.
Supervisor Traslada esta informacion a la Jefa
de la Unidad.
1 Analiza los documentos y si estan
. completos.
‘}:J?:g'aci P;rzor:g;ge Trasla_da la documenta'cién ala
2 Coordinadora de la Unidad de
Supervision.
Coordinadora 1 Integra la documentacioén técnica y
Unidad de de la Unidad legal.
Supervisién de 5 Presenta dicha documentacion a
Supervision UTD.
1 Dictamina si se aprueba o no el
: cambio de renglones.
UTD M'?;ngr.% de Traslada el dic%amen ala
2 Coordinadora de la Unidad de
Supervision.
Coordinadora 1 Recepciona la documentacion.
Slﬁ:g?v? s?()e n de la (;Jemdad 2 Trgslada dichg doqumentacién ala
Supervisién Unidad Administrativa.
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Consejo
Deparfamental
de Desomalle
Alte Verapoz

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION EJECUTIVA
2,014

Nombre de la Unidad Unidad Administrativa

Titulo del Procedimiento: Elaboracién de Adendums de Cambio de Renglones

HojaNo. 2 de 2

No. de Formularios: 2

Inicia: Unidad Administrativa

Termina: Unidad Administrativa

. Puesto Paso -
Unidad Responsable | No. Actividad
1 Recepciona la documentacion y se
Unidad Personal de procede a elaborar el Adendum.
Administrativa la Unidad 5 Traslada el Adendum a la Unidad
Juridica.
. Coordinadora Revisa el Adendum.
Unidad d ) Traslada el Adendum con
o e la Unidad . .
Juridica Juridica 2 correcciones a la Unidad
Administrativa.
1 Corrige el Adendum.
Unidad Personal de 2 Imprime el Adendum.
Administrativa la Unidad Informa que el Adendum ya esta
listo para firmarse.
: : : Firman y sellan el Adendum y el
Preﬂcée;ma, PL?;?:S;’ 1 G\cta de Ltegali?_aciérclj. Tralsladgg edl
ocumento ya firmado a la Unida
COCODE COCODE Juridica.
1 Legaliza las firmas del Adendum a
Unidad Coordinadora traveés del acta de legalizacion.
Juridica de la ynldad Traslada el Adendum yla
Juridica 2 documentacion a la Unidad
Administrativa.
Recepciona el Adendum y
reproduce cuatro copias, 1 copia
: para contraloria, 1 para supervision,
Unidad Personal de 1 1 para archivoy 1 parala UE y
Administrativa la Unidad luego se archiva el documento

original con la documentacion en
archivadores identificados por afio y
municipio.
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CONSEJO DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO DE ALTA VERAPAZ

. Titulo del procedimiento: Elaboracién de adendums de cambio de renglones
. Elaborado por: Heike Alejandra Chacén Kress

Unidad Ejecutora
entrega Solicitud
de Cambio de
Renglones (Inicio)

Traslada los
documentos a
UTD

Recepciéon de
Solicitud

=

Traslado de
Solicituda
Direccién
Ejecutiva

raslado de
Solicituda
Jefa de la
Unidad de
isjon

Jefa de la Unidad de
Supervision integra
la documentacion

UTD Dictamina

upervis uJ
or Genera
. Genera Informe
Informe Socioleg
i al

¥
e

raslado de
documentos

técnicos a
Supervisory

Traslada
documentacié
na Jefadela
Unidad de

Traslada
documentacié
n a Unidad
Administrativa

Unidad
Administrativa
Elabora Adendum

Firman Adendum
Presidente, Alcalde

y COCODE (Testigo) |

Traslada
Adendum a
Presidencia

Unidad
Administrativa
corrige Adendum

L]

#ER

Revisa
Adendu
m Jefa
Juridica

._.qmm_mmm
Adendum a
Unidad

Juridica

Traslada
Adendum a
Unidad
Juridica

i
'

Jefa Juridica
legaliza firmas

Traslada
Adendum a
Unidad
Administrativa

del Adendum para
CGC, UE,
Supervisiony

JArchivo

Archiva el
Adendum
Original
(Fin)
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 Conselo MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Depariamental DIRECCION EJECUTIVA

- deD il
o Verapon 2,014

7. | Liquidaciones
a. Normas especificas
e  Serealiza todos los dias, durante todo el dia; cuando lo solicita
o I:s:';Eéctividad se lleva a cabo en la Unidad Juridica.

b. Descripcion de formas o formularios del procedimiento

. Forma 1, Acta de recepcion y liquidacién. (Ver Anexo XIII)
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Consejo MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

beperamentol DIRECCION EJECUTIVA
de Dssaroll | 2,014

Alfe Verapoz

c. Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Unidad Juridica
Titulo del Procedimiento: Liquidaciones
HojaNo. 1 de 1 No. de Formularios: 1
Inicia: Unidad de Archivo Termina: Unidad Ejecutiva
. Puesto Paso -
Unidad Responsable | No. Actividad
- Recibe el oficio de solicitud de
Recepcion Receptor 1 liquidacion de la obra.
1 Revisa y analiza el expediente.
Consulta a la unidad administrativa
Archivo ;J\?fe 'de 2 si el convenio esta en tiempo.
chivo —
3 La _documentacuoq Ig traslada a la
Unidad de Supervision.
1 Revisa las pruebas de laboratorio
Unidad de Supervisor y/o certificados de calidad
Supervision Designado ° Traslada el expediente a la Unidad
Juridica.
Revisa la documentacién sociolegal.
. Procede a elaborar el acta de
Aﬁ:;ﬁ';;e 2 recepcion y liquidacion.
3 Traslada la documentacién y el acta
Unidad a la Jefa de la Unidad Juridica.
Juridica Jefa Juridica 4 Revisa el acta.
Imprime en hojas movibles
Asistente 5 autorizadas por la CGC el acta de
Juridica recepcion y liquidacion.
6 Traslada el acta a presidencia.
Firma y sellan el acta el Presidente,
1 alcalde, cocode, empresario,
Presidencia Presidente supervisor del CODEDE y Asistente
de Direccién Ejecutiva.
2 Traslada el acta a Unidad Juridica.
Unidad Asistente 1 Escanea el acta y la sube al SNIP.
Juridica Juridica 2 Archiva el af;ta. . . .
3 Informa a Direccion Ejecutiva.
. .. . Inicia el proceso para el pago a la
D!r eccion D.lrect.or 1 Unidad L?jecutorapdel ulti%ogaporte
Ejecutiva Ejecutivo al 100%.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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ANEXOS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION EJECUTIVA
2,014

ANEXO |
CONSEJO DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO DE ALTA VERAPAZ 2009
NOMBRE DEL PROYECTO:

UBICACION DEL PROYECTO:

(Comunidad. Municipio y Departamentoj
NO. CONVENIO: SISTEMA DE EJECUCION:

a) {Copia te 1a Publicacion del evento a través de Guatecompras

b) jcopia de ia cernficacon del acta ge recepaion y apenura de plicas
Copia 0e 1a puD icacion €n Sislema 0 gualecompras , Cenmcacion 0e! acla ge receporon y
laperura de plicas asi como ellistado de oferentes

d) fcopia de 1a cerntificacion del acta te adjudicacion de la obra

icopia Ee 2 pu3 Ticacon en el sisiema guaiecompras CeiﬁlCBCIOD 387 acia 0 anUﬁfCaClOﬂ de

la opra

1) ficopia ge la centificacon del acta de apropacion de 12 adjudicacion ge.la obra

) 18 oe la p ICacton en el siIstema gde guatecompras. ceruiiicacion oe la ge la aprobaciony .
9) ae ia ad‘gd:cac/on de jaobra.

h) §Copra del Contralo Administranyo celeprado entre 13 Unidad E ecutora y el Contratsta

i} fcopla de la pub hcacon ante guatecompras contrato agminisyranvo

1) jcopta e 1a centificacion del acta de aprodacion gel contrato adminisrativo

k) ficopra ge la pud icacon ante guatecompras acta de apropacion del contrafo agmunistralivo

\) §fianz a de sostenimiento oe ofera

m) Copia de la Franza de Cumplimenio » INO.

n; Copia de la Flanza de Antcipo NOD.

icopia ge Ias declaraciones juradas nechas por ef contratista. requenaas poria ley de
icontrataciones del estado -

cop:a de 1a consiancia de precalificado especifico. eminda por el Mniserio de
Comunicaciones

p) fcopra oel ta mscripeon ante ta SAT.

) jcopia de cedula de vecindad del contratista 0 nombramiento del representanie legal

ICOpta 0e la CoNS@ancia gde INSCnpeion Eel coniransia en &1 reg:srro proveedores gel sistema oe

T 'Fuaecompras
11 flcopra de 1a autorizacion del ibro de bitacora autorizado por la confralona general de cuentas

copia de la constancia del colegiado acovo vigente del director de ;
s No.
opras del contrausta
u) fiFotografia gel Rotulo Instalado en el Proyecro
v copia de la cergficacion del acta de mnicio de opras I No. I
w |§ESIados Financiero ulimos 3 anos
x) foferta firmada por el representante Legal
v fresotucion del Mmisierio de Ambp iente y Recursos Naturales
— — T ——
r Nota: inform e de Super qucmdiqueel avance fisico que dcbesersupenofal(as%)dehmlkhddohm.
TERCER DESEMBOLSCH i oInsis g 6 itatas i onegua Yo DUDU GUp OStER oG 1D Bupit

Cuando la Unidad Ejecutora. Solicite el Tercer Desembolso. debera presentar el mforme qu
indique el avance fisico que debe ser superior al setenta por ciento (70%)

a) . Acta de Recepcion de obras m No

t: §Copia de 1a FianZa de Conservacion de Obra

c) jCopia de la Fianza de Saldos Deudores

Las Constancias del Control de calidad de 10s materiales utilizZados en 1as diferentes obras
(Block. adoquin hierro). 10s analisis de compactacion (proctor) efectuados por €l laboratorio
d; frenococido. analisis cerntfficado de granulometria de agregados gruesos yfinos yde
resistencia del concreto estructural contenidos en especificaciones tecnicas de cada provecto
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il

3

‘Comelo MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Departamental : DIRECCION EJECUTIVA
de Desamalio ' 2,014
Alfa Vesapaz

CONSEJO DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO DE ALTA VERAPAZ ANO 2010
NOMBRE DEL PROYECTO: . } o

UBICACION DEL PROYECTOQ:

© d, Municipio y Depart: to)

NO. CONVENIO: SISTEMA DE EJEOUC|_¢N:

SEGUNDO DESEMBOLSO:
foossiapsiioie ri— o
a) |Copia de la Publi 6n del to a és de Guatecompras

b) {copia de la publicacién del evento en el Diario Oficial (Apliquese cuando sea licitacién)

©) {Copia de la Certificacion del acta de apertura de ofertas

d) flcopia de la publi ion en sistema de guatecompras acta de apertura de ofertas

e) |Copias de la certific 6n del acta y lucién de la adjudi é

"'1!" Copias de las publicaci n ol sistem a Gualecompras de] acta y resolucion de ia
) ladjudicacion

@) licopias de la certificacién del acta y resolucién de la aprobacién de la adjudicacién
de la publicaci6 ante Eualecompms, del acta y resolucién de la aprob acién de Ia

h,

=

adjudicecion
Copia de Ia tancia de la inscripcion y habilitacion ante el registro de proveedores de
Guatecompras .

Copia de la Fianz a de Sostenimiento de Oferta

D
0 Copias de las decli Jjuradas hechas por el , requeridas por la ley de
Contrataciones del Estado
Declaracion Jurada sobre la inexistencia de conﬁ;caos de interés entre el oferente y e/ banco
» que acredite /a titularidad de sus 1
m)

Solvencie Fiscal oforgada porla S.A.T
n Cerﬂcacizn ‘Bancana que acredite Ta ftularidad de las cuentas y operaciones Bancanas que

see e/ contratista. -
goﬁa de los estados linancieros del ulimo ejercicio fiscal debidamente certficados por

b lcontador y auditor pub lico registrado en la S.AT.
Copia de ;a constancia del precallicado especiiico, emidda por ] Mnisiero de

2 ic icaciones, Infraestructura y Vivienda
p) ||Copia de Cedula de Vecindad del Contratista y/o nombi iento del rep. tante legal

q) §Copia de Ia tancia del colegiado activo vig del director de ob del

r) iCopia de la Fianza de Cumplimiento

8) ||Copia de la Fianza de Anticipo

t) |Copia de/ C;Snbma Administrativo celebrado entre la Unidad Ejecutora y el Contratista

u) |Copia de la Publicacién ante Guatecompras Contri Admini: tivo

v) §Copia de la certifi 6n de/ acte y lucién de aprobacién del contrato administrativo
oopla de las puzmonos ante Euahcompms acta de aprﬂaoaBn y resolucién del contrato

) adiministrativo
x) Copia de la "Aufonizacion Nibro b ltdcora espacl'ﬁeo, autoriz ado por Ta Goniraloria General de
Cuentas

Copia de Ja certficacion del acia de injcic de la obra, suscrita en el ibro autorizado por 1a

) Contraloria General de Cuentas

z) jFotografia del Rotulo Instalado en el Proyecto

a) [[Copia de la Resolucién emitida por el de R Naturales (MARN)

1Obs aclon: Vertf si el mpo Contractual del Convenio se encuentra Vigente asi como la Fianza de Cumplimiento d Obra, si no se
mmmvmeMayWAmW-mdemm

iNota: Informe de S p-rvlslonquo lndlquoollv-mo&hoqmdobo ocrsuprm-lmmmudohobn.

5&5&!@@&8@
a Unidad Ejecutora, recer Desemboiso, debera presentar el informe que|
indique el avance fisico que debe ser superior al setenta por ciento (70%) ( )

a) jJActa de R ee.p on eo ras

b) [Copia de Ia Fianza de Conservacion de Obra - ( )
c) |[Copia de Ia Fianza de Saldos Deudores ( )
as Constancias del Control de calidad de los materiales utilizados en las diferentes obras
(Block, adoquin. hierro), los lisis de pactaci (pmctor)ofoctuados por el laboratorio
lisis certificado de g lometria de agreg. gr yfinos, yde

d) fresistencia del concreto estructural cor i en especificaciones tecnicas de cada proyscto
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CONSEJO DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO DE ALTA VERAPAZ
EJERCICIO FISCAL 2011

LISTA DE CHEQUEO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION EJECUTIVA

2,014

CONVENIC SISTEMA DE EJECUCION:

1|Publicacion del evento a travez de guatecompras
2|Copla certificada de la publicacion del evento en el diario oficial (apliquese cuando sea licitacion)
3|Copla de oficla con sello de bido, donde se solicita a la CGC, la autorizacién de la bitdcara.
4|Fotocopia de las bases de C. i6n ol 6n y sus d tos
5.1 de cumplimiento (10%) al veinte por clento (20%) del valor total del contrato, como lo indica
N Art 0 65 de la Ley de Contrata res de 2 el Artf 38 del Reglamento
he 5.2 de anticipo. (100%) del valor total del anticipo, como lo indica el Articulo 66 de la Ley de
“icontrata del Estado v el Articulo 40 del Reglamento

Certificacién del acta de apertura de plicas. (con fimas y sellos oﬂginales)

Publi ion ante g acta de apertura de plicas

6
K4
8|Certificacién del acta de Adjudicacién. (con fimas y sellos originales)
9

Publicacion ante guatecompras acta de adjudicacion

11

| 1%sellos oniginates)

Certificacién del acta de la Aprobacién de la Adjudi i6n por el C [ I. (con fimas y

Publi yante g pras acta de aprobacion de la adjudicaci

Fi

del Estado).

del di de la P -3 o { con base al articulo 9 del reglamento de la ley de C.

12

Ofertafirmada por el oferente ‘© representante lega} (Art. 9, Reglamento, Decreto 57-92)

Decl jurad: idas por la ley (Art. 26 y 80 Ley Decreto 57-92)

Declaracion jurada sobre Ia § de £l de entre el ofi y el banco g

nlwiNike

Flanza sostenimiento de oferta(1%-5%), Art. 64 Ley, Decreto 57-92

o de pr ]14] obras lizado (Art. 71,76,78 Ley, Decreto 57-92)

i ia de pr lificadode obra especifica

~N

8|C. de i pcién de el regl de p d del do o actualizacién (Gu

9|Cuadro de e das de bajo (incluir Plan de Inversion del Anticipo)

10]|Andlisis detallado de laintegracién de costos

11{Fc de clo y/o

12 b fiscal da por la SAT

13|Constanciainscripcién ante la S.A.T

14|Certificacion bancaria que acredite (a titularidad de las cuentas bancarias.

1S|F édulaéDPidel rep te legal ( te vigente si este fuera extranjero).

16{C de col do activo, vig

17|Estados financieros auditados en los tres afios

i3

Copla Ct rato, a nticado, con e 'esional y sello rec o por la » Que
deberd incluir la cl& U] lativa al cohecho de f d con el art. 03 del Acuerdo Ministerial
de FEi Publicas 24-2010.

b, 5 ante

(-4 P i ivo

15

Certificacién del acta de Aprobacién del Co! {con fimas y sellos originales)

16|

Publicacion ante pras acta de aprobacion del ato adrr

17|

Copla del oficio enviado a contraloria con sello de recibido, del d tivo

18

Constancia de apertura de la cuenta escritural. En el sistema de SICOIN GL

19

Resoluccion Emitida por el Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales (MARN)

Copla de la autorizacion de bitacora especifico, autorizado por la loria g 1 de it

stimacion de trabajo ejecutado, presentado por el contratista con el visto bueno supervisor
de”LA UNIDAD RESPONSABLE DE LA EJECUCION”y del Representante Legal de la misma, el cual

‘ormes de avance Tisico del supervisor dei ., cOn ratias a colorq refiejen el es

Fotocopia det Voucher que ampara el pago del ata P! C

F de bol de depé del aporte del CODEDE y Aporte Municipal.

F de la fa itida por la P Constructora.

Certificacion del Acta de inicio

1
2
3
4
5
6|Fotografia a color donde se evidencia la instalacién del rétulo de identificacién del proyecto u obra.
7
8
9

Fe pia de la =] rizada por la Contraloria General de Cuentas, con los
corres pondientes registros de ejecucion del proyecto u obra, desde la autorizacion hasta la fecha
del i fi ) N

Formularios oficiales de la unidad responsable de la ejecucién (7-B o 1-D, segan sea el caso)
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Estimacién de trabajo ejecutado, presentado por el contratista con el visto bueno del supervisor
de“LA UNIDAD RESPONSABLE DE LA EJECUCION”y del Representante Legal de la misma, el cual

=

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION EJECUTIVA
2,014

Iﬁberé contar con f%tigfraﬂes a colores g‘uﬁ reﬂeqen :gl eg%go de la obra
nformes de avance Tisico del supervisor , con fotografias a color que reflejen el estado

Fotocopia del Voucher que ampara el pago del anticipo a la Empresa Constructora.

Fotocopia de boleta de depésito del aporte del CODEDE y Aporte Municipal.

SIlwWwininN

Fotocopia de {a factura emitida por la Empresa Constructora.

Fotocopia de la Bitdcora autorizada por la Contraloria General de Cuentas, con los
correspondientes registros de ejecucion del proyecto u obra, desde la autorizacion hasta la fecha
| __ldel informe de s! icion fi o | su del CODEDEAV.

w

Fotocopia del cheque o vaucher que ampara el pégo del anticipo

o

81Formu|arios oficiales de la unidad responsable de la ejecucién (7-8 o 1-D, segun sea el caso)

Fotocopia de los adendum y/o modificaciones o ampliaciones realizados al Contrato Administrativo
en los que consten los cambios realizados al proyecto de conformidad con los adendums suscritos
con el CODEDEAV. Acompafiando juego de planos finales,cuando aplique, firmados, sellados y
timbrados por profesional colegiado activo.

2|“LA UNIDAD RESPONSABLE DE LA EJECUCION” y del Representante Legal de la misma, el cual
deberé contar con iotograﬂas a colores que reflejen el esvado de Ia obra

Estimacién de trabajo ejecutado, presentado por el contratista con el visto bueno del supervisor de

DTOYETTO U 00

del mlsmo, adjuntando constancia fotografica de la existencia del rétulo en la fecha de esta

Fotocopia certificada del Acta del COCODE en la cual conste su opinion faborable para la
recepcion de la obra. (por el Secretario Municipal)

Certificacion Acta de Liquidacion

Copia de la publicacion ante guatecompras del acta de recepcion

4
5
6|Certificacion de Acta de Recepcién
7
8

copia de la publicacion ante guatecompras del acta de liquidacion

9|Fotocopia del Voucher que ampara el pago a la Empresa Constructora

10|Fotocopias de boletas de deposito del aporte CODEDE y Aporte Municipal

11|Fotocopias de las facturas que justifican el egreso

12|De Conservacion de Obra o de Calidad o de Funcionamiento{15%) Art.67 Ley Decreto 57-92

13|De Saldos Deudores (5%) Art. 68 Ley Decreto 57-92

>14 Fotocopia de la dltima supervisién del Avance Fisico de la Obra, del libro de bitécora.

Papeleria regularizada por medio de adenda (Documentos de Cambio, Ampliacién de Tiempo,
15{Actualizacién de Flanzas y Dictamen de UTD), juego de planos finales,cuando aplique, firmados,
sellados y timbrados por profesional colegiado activo.

'16|Fotocopia del voucher que ampara el desembolso‘ respectivo

17|Formularios oficiales de Ia unidad responsable de la ejecucion (7-B, 1-D, segun sea el caso)

=

Fotocopia del Voucher que ampara el pago de la Unidad Ejecutora a la Empresa Constructora.

Fotocopias de boletas de deposito del aporte CODEDE y Aporte Municipal

Fotocopias de las facturas que justifican el egreso

Sl wl N

Certificacion del acta de la liquidacion del CODEDEAV.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION EJECUTIVA
2,014

CONSEJO DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO DE ALTA VERAPAZ
EJERCICIO FISCAL 2012

LISTA DE CHEQUEO

‘CONVENIC SISTEMA DE EJECUCION:

Publicacion del evento a travez de guatecompras

Copia certificada de la publicacion del to en el diario oficial (apliq

i6n de Ja bits

1
2
3|Copia de oficio con sello de recibido, donde se solicita a Ja CGC, Ja ri
4

Fotocopia de las bases de Cotizacién o Licitacién y sus documentos

5.1

5.2

Contrataciones del Estado v el Articulo 40 del Reglamento

de cumplimiento (10%) al veinte por ciento (20%) del valor total del contrato, como lo indica

el Articulo 65 de la Ley de Contrataciones del Estado y el Articulo 38 del Reglamento
de anticipo. (100%) del valor total del anticipo, como 1o indica el Articulo 66 de la Ley de

Certificacion del acta de apertura de plicas. (con fimas y sellos originales)

Certificacién del acta de Adjudicacién. (con fimas y sellos originales)

6
7|Publicacion ante g pras acta de apertura de plicas
8|
9

Publicacion ante guatecompras acta de adjudicacion

Certificacion del acta de la Aprobacién de la Adjudicacién por el C jo M

icipal. (con fimas y

sellos original

11{Publi lon ante g pras acta de agrobaclon de la adjudicacion

Fi ia del diente de la P o ( con base al articulo 9 del reglamento de la ley de Contrataciones del Estado).

1|Ofertafirmada por el of o rep legal (Art. 9, Reglamento, Decreto 57-92)

2|Decl ! Jurad gidas por la ley (Art. 26 y 80 Ley Decreto 57-92)

3|Declaracion jurada sobre la inexistencia de conflictos de i entre el

y el banco g

|Fianza sostenimiento de oferta(1%-5%), Art. 64 Ley, Decreto 57-92

Registro de precalificadosde obras actualizado (Art. 71,76,78 Ley, Decreto 57-92)

Constancla de precalificadode obra especifica

Constancia de Inscripcién de el registro de pr d del do o actualizacién (Guatecomj

WiwiN|lo|wn

12

Cuadro de idad das de trabajo (incluir Plan de Inversion del Anticipo)

10]|Andlisis detallado de laintegracién de costos

11|Fc de lo y/o iedad

12{Sol la fiscal da por la SAT

13|C fall ipcién ante la S.A.T

14|Certificacion bancaria que acredite la titularidad de las cuentas bancarias.

15 F édulasDPidel rep legal (p porte vi si este fuera extranjero).

16|Contancia de colegiado activo, vigente

17|Estados fi i uditados en los ultimos tres afios
Copla coni ), autenticado, con timbres de profesional y sello de rec

de Fis Prihlicas 24-2010

13|debers incluir la cld I lativa al cohecho de conformidad con el art. 03 del Acuerdo Ministerial

por la » que

14l publi ion ante g contrato administrativo

15|Certificacién del acta de Aprobacién del Contrato. (con fimas y sellos originales)

16|Publicacion ante g P! acta de aprobacion del admir

vO

17|Copla del oficio enviado a contraloria con sello de recibido, del contrato adminsitrativo

18|Constancia de apertura de la cuenta escritural. En el sistema de SICOIN GL

™y

on € da por el N rio de Ambi YR Naturales (MARN)

20|Copia de la autorizacion de bi pecifico, autorizado por la lori

i de
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION EJECUTIVA
2,014

Fotocopia del Voucher que ampara el pago del anticipo a la Empresa Constructora.

Fotocopia de Ia fact itida por la Emp! Constructora.

Fotograffa a color donde se evidencia la instalacién del rétulo de identificacién del proyecto u obra.

2
3
4{Fotocopia de boleta de depésito del aporte del CODEDE y Aporte Municipal.
5
6
7

Certificacion del Acta de Inicio

F pia de la Bitd rizada por la Ci lori i de C , con los

8|correspondientes registros de ejecucion del proyecto u obra, desde la autorizacion hasta la fecha
i r del ) N

. 9|Formularios oficlales de la unidad responsable de la ejecucién (7-8 o 1-D, segiin sea el caso)

Estimz;clén de trabaj-o ejecutédd, presentado por el contratista con e vfsho bueno del supérvlsor
1|de“LA UNIDAD RESPONSABLE DE LA EJECUCION”y del Representante Legal de la-misma, el cual

'ormes de avance fisico supervisor dei , con ogratias a color que retiejen el es'

{Fe pia del Voucher que amp el pago del anticipo a la Empresa Constructora.

2
2
3|Fotocopia de boleta de depésito del aporte del CODEDE y Aporte Municipal.
4|Fotocopia de la factura emitida por la Empresa Constructora.

Fc ia de la Bitd autorizada por la Contraloria General de Cuentas, con los
5 correspondlentes registros de ejecucion del pravecto u obra, desde la autorizacion hasta la fecha

6]Fc pi del heque o her que ampara el pagode! anticlpo

8]Formularlos oficiales de la unidad responsable de la ejecucién (7-B o 1-D, 'segt‘m sea el caso)

Fotocopia de los adendum y/o modificaciones o ampliaciones realizados al Contrato Administrativo
en los que consten los cambios realizados al proyecto de conformidad con los adendums suscritos
con el CODEDEAV. Acompafiando juego de planos finales,cuando aplique, firmados, sellados y*
timbrados por profesional coleglado activo,

Estimacién de trabajo eji ), do por el col ista con el visto bueno del supervisor de
“LA UNIDAD RESPONSABLE DE LA EJECUCION" y del Representante Legal de la misma, el cual

floi

deb -‘contarconfotograﬁasar | quer 3] el tad de la obra

N

ThToTme

delnﬂsm,adjumzndo ia fotografi dela delrétuioenlafechadeesta

3

a Fotoco;:n; certificada del Acta del COCODE en la cual su opinion faborable para la
recepcion de la obra. (por el Secretario Municipal) :

S|Certificacion Acta de Ligquidacion

6]Certificacion de Acta de Recepcién

7{Copia de la publicacion ante g p del acta de recepcion

8|{copia de la publicacion ante g pras del acta de liquidacion

S!Fotocopla del Voucher que ampara el pago a la Empresa Constructora

10|Fotocopias de boletas de deposito del aporte CODEDE y Aporte Municipal

11|Fotocopias de las facturas que justifican el egreso

12|De Conservacién de Obra o de Calidad o de T":" ionamiento(15%) Art.67 Ley Decreto 57-92

13|De Saldos Deudores {5%) Art. 68 Ley Decreto 57-92

14|Fotocopia de la dltima supervisién del Avance Fisico de la Obra, del libro de bitdcora.

Papeleria regularizada por medio de adenda (Documentos de Cambio, Amphi 5n de Tiemp
15]Actualizacion de Fianzas y Dictamen de UTD), juego de pl final di apllqua, firmad
llados y timbrados por profesional colegiado activo. )

el d Py "

16|Fotocoplia del voucher que’

17'Formularios oficiales de la unidad responsable de la ejecucién (7-B, - 1-D, segun sea el caso)

IF del \ que el pago de la Unidad Ej ala P!
2{F pias de de del aporte CODEDE y Aporte Municipal
3iF pias de las fa que justifican el egreso

4{Certificacion del acta de la Hiquidacion dei CODEDEAV.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION EJECUTIVA
2,014

CONSEJO DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO DE ALTA VERAPAZ
EJERCICIO FISCAL 2013

LISTA DE CHEQUEO
NOMBRE DEL PROYECTO:

UBICACION:

CONVENIK SISTEMA DE EJECUCION:

1{Publicacion del evento a travez de guatecompras

a

2|Copia certifi

de la publicacion del evento en el diario oficial (apliquese cuando sea licitacion)

3|Copia de oficio con sello de recibido, donde se solicita a la CGC, la autorizaci6n de la bitdcora.

4|Fotocopia de las bases de Cotizacién o Licitacién y sus doc

6|Certificacién del acta de apertura de plicas. (con fimas y sellos originales)

7{Publi ion ante P acta de apertura de plicas

8|Certificacién del acta de Adjudicacién. (con fimas y sellos originales)

9|Publicacion ante g pras acta de adjudicacion

Certificacion del acta de la Aprobacién de la Adjudicacién por el Concejo Municipal. (con fimas y
i1 ‘

11}Publ ante gu pras acta de aprobacion de la adjudicacion

Fotocopia del expediente de la p d ({ con base al articulo 9 del reglamento de la ley de Contrataciones del Estado).

1{Ofertafirmada por el oferente o representante legal (Art. 9, Reglamento, Decreto 57-92)

2|Dsclaraciones juradasexigidas por Ia ley (Art. 26 y 80 Ley Decreto 57-92)

w

Declaracion jurada sobre la inexi: cia de fli de interes entre el oferente y el banco ¢

|Fianza sostenimiento de oferta(1%-5%), Art. 64 Ley, Decreto 57-92

Registro de precalificadosde obras actualizado (Art. 71,76,78 Ley, Decreto 57-92)

Constancia de precalificadode obra especffica

Constancia de Inscripcién de el regi de p dores del do o actualizacién (Guatecom|

ViwmiN|olw

Cuadro de cantidades estimadas de trabajo (incluir Plan de Inversion del Anticipo)
12

10|Andlisis detallado de laintegracién de costos

11{Fc piap de clo y/o iedad

12|Solvencia fiscal otorgada por la SAT

13|Constanciainscripcién ante la S.A.T

14|Certificacion b: ria que dite la titularidad de las cuentas bancarias.

15| FotocopiacédulaéDPIidel rep legal (pasaporte vi si este fuera extranjero).

16|Contancia de colegiado activo, vigente

17{Estados fl i ditados en los Ultimos tres afios

Copia del contrato, autenticado, con timbres de profesional y sello de recibido por la CGC, que
13|deberd incluir la cldusula relativa al cohecho de conformidad con el art. 03 del Acuerdo Ministerial
de Fi Publicas 24-2010

14{publ ion ante gt

contrato administrativo

15|Certificacién del acta de Aprobacién del Contrato. (con fimas y sellos originales)

16|Publicacion ante g p acta de aprobacion del contrato administrativo

17|Copia del oficio enviado a contraloria con sello de recibido, del contrato adminsitrativo

18|Constancia de apertura de la cuenta escritural. En el sistema de SICOIN GL

19|Resoluccion itida por el Ministerio de Ambi y R »s Naturales (MARN)

20|Copia de {a autor ion de bi fico, autorizado por {a contraloria general de cuentas
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION EJECUTIVA
2,014

Fotocopia del Voucher que ampara el pago del anticipo a la Empresa Constructora.

2
3
4|Fotocopia de boleta de depésito del aporte del CODEDE y Aporte Municipal.
5 )
6
7

Fi pia de la fa itida por la P Constructora.

Fotografia a color donde se evidencia la i lacién del rétulo de identificacién del proyecto u obra.

Certificacion del Acta de Inicio

Fotocopia de la Bitdcora autorizada por la C i | de Cuentas, con los
8|correspondientes registros de ejecucion del proyecto u obra, desde la autorizacion hasta la fecha

, i orme de supe .L‘ rmado po = pervisor a 0D L,

9|Formularios oficiales de la unidad responsable de la ejecucién (7-B o 1-D, segun sea el caso)

] timacién de trabajo ejecutado, preentado por el contratista con el visto bueno del supervisor
1]de“LA UNIDAD RESPONSABLE DE LA EJECUCION"y del Representante Legal de la misma, el cual

colores _que

c ra_co! otografia reflejen el estad 3
nro s eavance SCO dei supe sor del CODEDE, con fotogra asacoorquere ejen el estado

Fc pia de boleta de depdsito del aporte del CODEDE y Aporte Municipal.

2
2|Fotocopia del Voucher que ampara el pago del anticipo a la Empresa Constructora.
3
4

E .

pia de la fact itida por la Empresa Constructora.

Fotocopia de la Bitdcora autorizada por la C loria | de Cuentas, con los
5 corresponduentes registros de ejecucnon del proyecto u obra, desde la autorizacion hasta {a fecha

6]Fc pi del cheque o her que amp el pagodel antlcipo

8|Formularios oficiales de la unidad responsable de la ejecucién (7-B o 1-D, segun sea el caso)

Fi pia de los dum y/o modifi ) ones dos al C A
1 en los que consten los cambios realizados al proyecto de conformidad con los adendums suscritos
con el CODEDEAV. Acompafiando juego de p finales, d lique, firmados, sellados y
timbrados por profesional coleglado activo.
Esti i6n de trabajo ej P do por el con el visto bueno del supervisor de
2]|“LA UNIDAD RESPONSABLE DE LA EJECUCION” y del Representante Legal de la misma, el cual
deberd contar con fotografias a colores que reﬂejen el estado de la obra
TonT 1as a Coior
3|del mi: , adj d fomgraﬁca de la existencia del r6tulo en la fecha de esta
al Fotocopla certificada del Acta del COCODE en {a cual su opinion faborable para la
recepcion de ia obra. (por el Secretario Municipal)
S|Certificacion Acta de Liquidaci
6|Certificacién de Acta de Recepcion
7]Copia de la publicacion ante guatecompras del acta de recepcion
8|copia de la publicacion ante g pras del acta de liquidacion
9{Fotocopia del Voucher que ampara el pago a la Empresa Constructora
10|Fotocopias de boletas de deposito del aporte CODEDE y Aporte Municipal
11Fc pias de las fact que justifican el egreso
12|De Conservaci6n de Obra o de Calidad o de Funci iento(15%) Art.67 Ley Decreto 57-92

13|De Saldos Deudores {5%) Art. 68 Ley Decreto 57-92

14|Fotocopia de la dltima supervision del Avance Fisico de la Obra, del libro de bitdcora.

Papeleria regularizada por medio de adenda (Docurnemos de Camblo, Ampliacién de Tiempo,

15|A lizacién de Fi yI: de UTD), juego de pl fi do aplique, firmad
llados y timbrados por p ional colegiado activo.

16|Fotocopia del her que amp el d bolso respectivo

17|Formularios oficiales de la unidad resp ble de la ej A"m‘(7-8, 1-D, segun sea el caso)

del que alpaoodelauﬁdadEj ala Emp
2|F jas de bol de deposito del aporte CODEDE y Aporte Municipal
3|F jas de las f que justifican el egreso

4|Certificacion del acta de ia liquidacion del CODEDEAV.
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EJERCICIO FISCAL 2014

LISTA DE CHEQUEO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION EJECUTIVA

CONVENI(C SISTEMA DE EJECUCION:

Publicacion del evento a travez de guatecompras

Copia cer da de la publi ion del evento en el diario oficial (épllquese cuando sea licitacion)

Copia de oficio con sello de recibido, donde se solicita a la CGC, la autorizacién de la biticora.

Fotocopla de las bases de Cotizacién o Licitacién y sus documentos

de cumplimiento (10%) al veinte por ciento (20%) del valor total del connato, como lo indica

el Art 6 e - lrats ne tado

5.1

0

de antlcipo (100%) del valor total del anticlpo, como to lndlca el Art(culo 66 de la Ley de

5.2c ) jel € ) | Articulo 40 del Reglame!

Certificacién del acta de apertura de plicas. (con fimas y sellos originales)

Publ lon ante g pras acta de apertura de plicas

Certificacién del acta de Adjudicacién. (con fimas y sellos originales)

Publicacion ante acta de adjudi

Certificacién del acta de la Aprobacién de la Adjudi ion por el Concejo Municipal. (con fimas y
sel in:

Publi ion ante g p acta de bacion de la adjud

Ofertafirmada por el ofer o rep! 1te legal (Art. 9, Reglamento, Decreto 57-92)

Decl 1] jurad das por la ley (Art. 26 y 80 Ley Decreto 57-92)

1

2

3|Declaracion jurada sobre la inexistencia de conflictos de | entre el of y el banco g
4" laracion jurada , dond constequetodalnfo. ion proporci da por el of esta

del di de la P! ganad { con base al articulo 9 del reglamento de la ley de Contrataciones del Estado).

5|Flanza sostenimiento de oferta( 196-5’6), Art. 64 Ley, Decreto 57-92

Registro de precalificadosde obras actualizado (Art. 71,76,78 Ley, Decreto 57-92)

Constancia de precalificadode obra especifica

12

6
7
8|Constancia de Inscripcion de el registro de pr dores del doo 1 on (Gu
9

Cuadro de idad: imadas de trabajo (incluir Plan de Inversion del Anticipo)

10|Analisis detallado de laintegracién de

11|Fc piap de clo y/o

12|Solvencia fiscal otorgada por la SAT

13|Constanciainscripcién ante la S.A.T

14|Certifi on b ia que dite la titularidad de las cuentas bancarias.

15|F piacédulaséDPldel repr legal (pasaporte vigente si este fuera extranjero).

16|C de colegiado activo, vi

17|Estados fi ieros auditados en los alti tres afios

13

Copla contrato, autenticado, con res de p sional y sello rec o porTa , que
deberd incluir la cldusula relativa al cohecho de conformidad con el art. 03 del Acuerdo Ministerial
de Fi Pihlicas 24-2010

14

bli 1 ante g pras contrato administrativo

Certificacién del acta de Aprobacién del Co . (con fimas y sellos originales)

Publi ion ante g P acta de aprobacion del adm

Copla del oficio enviado a contraloria con sello de bido, del dmi tivo

Constancia de apertura de la cuenta escritural. En el sistema de SICOIN GL

19

Resoluccion Emitida por el Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales (MARN)

20

Copia de la autorizacion de bi ifico, autorizado por la contraloria general de cuentas

21

Certificacién de Acta de inicio

22

Fotografia a color donde se evidencia la instalacién del rétulo de identificacién del proyecto u obra.
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Fotocopia del Voucher que ampara el pago del anticipo a la Empresa Constructora.

Fotocopia de boleta de depésito del aporte del CODEDE y Aporte Municipal.

nidlwinN

Fe ia de la fact itida por la Emp C o

Fotocopia de la Bitdcora autorizada por la Contraloria General de Cuentas, con los

o

correspondientes registros de ejecucion del proyecto u obra, desde la autorizacion hasta la fecha
lgi informe de supervicion firmado por el supervisor del CODEDEAV.

7{F ia del ch o her que amp el pago del anticipo

8|Formularios oficiales de la unidad resp. ble de la ejecucién (7-B o 1-D, segun sea el caso)

cutado, presentado por el contraﬁsta con el visto bueno del supevvisor

actual

Fotocopia del Voucher que ampara el pago del anticipo a la Empresa Constructora.

Fotocopia de boleta de depdsito del aporte del CODEDE y Aporte Municipal.

HIWININ

Fe pia de la f: itida por la Empi Constructora.

Fotocopia de la Bitdcora autorizada por la Contraloria General de Cuentas, con los
correspondientes registros de ejecucion del proyecto u obra, desde la autorizacion hasta la fecha
del info de suj icion firmad el suj } CODEDEAV.

()

6|Fotocopia del cheque o vaucher que ampara el pago del anticipo

8|Fom‘mlariosaf‘ les de la unidad resp ble de la ej ién (7-B o 1-D, segun sea el caso)

kF- pia de los y/o modifi oamp dos al C A
en los que consten los cambios realizados al proyecto de confonnidad con los adendums suscritos
con el CODEDEAV. Acompaiiando juego de planos final do aplique, fir ilados y
dos por profesi I colegiado activo.
E ién de trabajo ej do, do por el contratista con el visto bueno del supervisor de
2|“LA UNIDAD RESPONSABLE DE LA EJECUCIOW y del Representante Legal de la rnisrna, el cual
debers contar con fotografias a colores que reflejen el estado de la obra
Tormes O Ter proy TOOra, Por € sUupeEvisor ger COUuUtTout Lton ruwanas o COTOTr
3|del mi: , adj o ia. fotografica de la existencia del rétulo en la fecha de esta
a Fotocopia certificada del Acta del COCODE en la cual conste su opinion faborable para la
recepcion de |a obra. (por el Secretario Municipal)
5|Certifi ion Acta de Liquidaci
6|Certificacién de Acta de Recepcion
7{Copia de la publicaci ai\te, pras del acta de recepcion
8|copia de la publicacion ante gt p del acta de liquidacion

9|Fotocopia del Voucher que ampara el pago a la Empresa Constructora

10{Fc de bol: de deposito del aporte CODEDE y Aporte Municipal

11|Fotocopias de las facturas que justifican el egreso

12|De Conservacién de Obra o de Calidad o de Funcionamiento(15%) Art.67 Ley Decreto 57-92

13|De Saldos Deudores (5%) Art. 68 Ley Decreto 57-92

14}Fotocopia de la Gitima supervision del Avance Fisico de la Obra, del libro de bitacora.

Papeleria regularizada por medio de adenda (D: tos de Cambio, Ampliacién de Tiemp
15|Actualizacién de ." y"’ de UTD), juego de planos final do aplique, firmad:
llados y timt S por pi i legiado activo.
16|Fotocopia del her que p el d bolso resp
17{Fc lari ficiales de la unidad resp ble de la ejecucién (7-B, 1-D, segun sea el caso)

pias de de ito del aporte CODEDE y Aporte Municipal

3|F pias de las fact que justifican el egreso

Al Certificacion del acta de la liquidacion del CODEDEAV.
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ANEXO'VI
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Consejo MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

bepartamental DIRECCION EJECUTIVA

de Desanalle
Alfo Verapaz 2,014

ANEXO VI

Coban, Alta Verapaz, 14 de Enero de 2015
Oficio No. 016-2015/UNIFIN/CODEDEAV/EVMG

Seior;

Ronald Ramiro Sierra Lopez

Presidente

Consejo Departamental de Desarrollo de Alta Verapaz.
Su Despacho.

Atentamente me dirijo a usted con el propésito de manifestarle que
habiendo cumplido con el proceso que conlleva el analisis y formulacién legal para
la realizacién de desembolsos, se procedié a elaborar; el cheque No. 5505 de la
cuenta No. 3012116682 CONSEJO DEPTAL DE DESARROLLO, A.V.
PERSONAL 029 Y APORTES, de BANRURAL, por un monto de Q. 16,254.56 a
favor de la Municipalidad de Chisec, para realizar el Ultimo Aporte al 100% del
Proyecto: Construccién Sistema de Agua Potable Aldea La Planada
Corraltzul, Chisec, Alta Verapaz. Convenio No. SETH-002-2014., segln oficio
de autorizacion de desembolso No. 008-2015 DE/JMSV/CODEDEAV.

Me suscribo de usted,

Lic. Erick Vinicio Macz Gonzalez
Jefe Financiero
CODEDE A.V.

cc.a
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ANEXO Vil

CONSEJO DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO DE ALTA VERAPAZ

AUTORIZACION/ORDEN DE PAGO

NOMBRE DEL PROYECTO / OBRA Y ESPECIFICACIONES TECNICAS
Construccién Sistema de Agua Potable Aldea La Planada Corraltzul, Chisec, Alta Verapaz. SETH-002-

2014.
UBICACION:
Aldea La Planada Corraltzul, Chisec, Aita Verapaz
UNIDAD EJECUTORA: MUNICIPALIDAD DE CHISEC
MONTO APORTE:  Q16,254.56
EN LETRAS Dieciséis mil doscientos cincuenta y cuatro quetzales con 56/100
Ultimo aporte
FORMA DE PAGO: al 100% Cheque No. 5505
FORMA FISCAL: 7-B 685799

No. RESOLUCION ACTA DEL CONSEJO DEPARTAMENTAL

No. CONVENIO DE COFINANCIAMIENTO Y EJECUCION SETH-002-2014

FECHA DE COFINANCIAMIENTO: 14 de Enero de 2015

Ronald Ramiro Sierra Lopez
Presidente CODEDE, A.V.

Original: Unidad Financiera
Duplicado Interesado
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ANEXO IX
APORTES

CHEQUES DEL 14/01/2015

Construccion Camino Ru S8 jolo
1 | CHAHAL |a Caserio Sarto Domingo, Chahal, Ata Q 284533200 |8002% | 2% | 77520806 | 163001 | 550 Cf;‘ggﬁ"r’rCR}%R
Verapaz 073-2012. po
PROYECTOS
Construccion Sistema de Agua Potable Barrio Ulimo SUPERIORES
2 | CHISEC  |Morja Blarca, Chisec, Al Verapaz FP-001- | Q 38065000 | 100% | Y™ | q 2577714 | 685705 | 503 DE
2014, po GUATEMALA,
S.A SUPPER
Construccion Sistema de Agua Potable Aldea
3 | CHISEC |Canaan, Vista Hermosa y Santa Rosa Fase ], | Q  708.243.74 | 90.07% Aﬁg‘r’b Q 49626630 | 685706 | 5504 | CONSTRUCTOR
Chisec, Alta Verapaz. SETH-001-2014.
PROYECTOS
Construccion Sistema de Agua Potable Aldea o SUPERIORES
4 | CHSEC |La Planada Conatzu, Chises, Al Verapaz | Q 23154649 | 100% | o'° | Q 1625456 | 685799 | 5505 DE
SETH-002-2014. GUATEMALA,
SA. SUPPER
Q _4165772.23 01,316,594.15

FUENTE: UNIDAD FINANCIERA / hachk
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ANEXO X

TERCER ADENDUM T-XXX-2014
AL_CONVENIO NUMERO 44-2012, PROYECTO: CONSTRUCCION CAMINO RURAL SEMOX | A
CABECERA SEMOX II, SNIP 89841, MUNICIPIO DE CHAHAL, ALTA VERAPAZ, EJERCICIO FISCAL 2012.-

En la ciudad de Coban, departamento de Alta Verapaz, el dia veintinueve (29) de diciembre del afio dos mil
catorce: NOSOTROS: RONALD RAMIRO SIERRA LOPEZ, de cuarenta y cinco (45) afios de edad, casado,
guatemalteco, Ingeniero Industrial, de éste domicilio, con residencia en primera calle calzada Romeo Lucas
siete guion diez, zona cinco, Cobén, Alta Verapaz, identificado con Documento Personal de Identificacion, cuyo
codigo Unico es: un mil novecientos cuarentay tres, quince mil seiscientos sesenta y cinco, un mil seiscientos
uno (1943 15665 1601), extendido por el Registro Nacional de fas Personas; acttio en mi calidad de
PRESIDENTE Y COORDINADOR DEL CONSEJO DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO DE ALTA
VERAPAZ, que en lo sucesivo del presente adendum se denominara “EL CONSEJO DEPARTAMENTAL”, Io
que acredito con: a) El nombramiento contenido en el Acuerdo Gubernativo nimero 18, de fecha 10 de febrero
de 2012 de la Presidencia de la RepUblica, b) Acta de Toma de Posesion del cargo nimero 0052012, de fecha
10 de febrero de 2012 del Libro autorizado por la Contraloria General de Cuentas con registro nimero 11,649- -
2011; GONZALO COC POP, de treinta y seis (36) afios de edad, soltero, guatemalteco, Licenciado en
Educacién Ambiental, de este domicilio, identificado con Documento Personal de Identificacion cuyo codigo
unico es: dos mil quinientos sesenta y tres, veintinueve mil ochocientos veintiséis, un mil seiscientos catorce
(2563 29826 1614), extendido por el Registro Nacional de las Personas; actiio en mi calidad de ALCALDE
MUNICIPAL Y COORDINADOR DEL CONCEJO MUNICIPAL DE DESARROLLO DE CHAHAL, ALTA
VERAPAZ, la municipalidad que represento en lo sucesivo del presente adendum, se denominara “LA UNIDAD
EJECUTORA”, lo que acredito con: a) Acuendo de la Junta Electoral Departamental nimero 1+ ¢ 71 ..
“11y b) Certificacion del Acta de toma de Posesion del cargo nimero 001-2012,
Smene s oo de 20, suscrita en el libro de actas del Concejo Municipal del municipio de Chahal, Alta
Verapaz; y PABLO COC COY, de treinta y seis (36) afios de edad, guatemalteco, Jomnalero, casado, de este
domicilio, con residencia en el Caserio Las Cabeceras Semox I, municipio de Chahal, Alta Verapaz, identificado
con Documento Personal de Identificacion cuyo cédigo (nico es: un mil ochocientos ochenta y ocho, cuarenta y
seis mil seiscientos ochenta y nueve, un mil seiscientos catorce (1888 46689 1614), extendido por el Registro
Nacional de las Personas; actio en mi calidad de COORDINADOR DEL CONSEJO COMUNITARIO DE
DESARROLLO DE LAS CABECERAS SEMOX I, DEL MUNICIPIO DE CHAHAL, ALTA VERAPAZ, que en lo
sucesivo del presente adendum se denominara “EL CONSEJO COMUNITARIO”, lo que acredito con: a)
Certificacion del Acta Numero 021-2014, de fecha 07 de enero de 2014, del libro nimero 3 de Actas de
Reorganizacion de Consejos Comunitarios de Desarrollo de la Municipalidad Chahal, Alta Verapaz, del
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No. 04-2013, de fecha 14 de septiembre de 2013; b) Credencial emitida por el Alcalde Municipal de Chahal,
Alta Verapaz, de fecha 09 de julio de 2014. Los comparecientes manifestamos ser de los datos de identificacion
personales consignados, que nos encontramos en el libre ejercicio de nuestros derechos civiles y que las
representaciones que ejercitamos son suficientes de conformidad con la ley y a nuestro juicio para celebrar la
presente ampliacion y modificacion a la clausula OCTAVA del Convenio niimero 44-2012, de fecha 12 de julio
de 2012, de conformidad con las clausulas siguientes: PRIMERA: FUNDAMENTO LEGAL: El presente
Adendum se fundamenta en el articulo 43 de la Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado,
para el Ejercicio Fiscal 2012, Decreto 33-2011; 10 literal a) y €) de la Ley de los Consejos de Desarrollo Urbano
y Rural, Decreto 11-2002, ambos del Congreso de la Reptblica y su Reglamento contenido en el Acuerdo
Gubernativo 461-2002; Ley de Contrataciones del Estado, Decreto niimero 57-92 del Congreso de la Repiblica
y su Reglamento contenido en Acuerdo Gubernativo niimero 1056-92; 10 inciso 2) de la Ley del Impuesto al
Valor Agregado, IVA, Decreto nimero 27-92, del Congreso de la Republica y sus reformas. SEGUNDA: DE
LOS ANTECEDENTES: 1. Los otorgantes manifestamos que en fecha 12 de julio de 2012, suscribimos el
Convenio numero 44-2012, en relacion al proyecto CONSTRUCCION CAMINO RURAL SEMOX |1 A
CABECERA SEMOX II, MUNICIPIO DE CHAHAL, ALTA VERAPAZ; |I. Mediante dficio numero 332-2014
Ref.Sria.Mpal./avi., de fecha 18 de diciembre de 2014, respaldado con la certificacion del Punto Segundodel
Acta numero 23-2014, de fecha 20 de noviembre de 2014 de las hojas méviles que contienen actas de
Sesiones Extra Ordinarias del Honorable Concejo Municipal de Chahal, Alta Verapaz, la Unidad Ejecutora
solicito: Ampliacion del tiempo contractual, documentos en los cuales se establece como justificacion lo
siguiente: Debido a que se necesita mas tiempo para realizar gestiones y tramites correspondientes a la
liquidacion y recepcion de la obra, ya que en cuanto a ejecucion se encuentra concluida satisfactoriamente al
100%. TERCERA: DE LA AMPLIACION Y MODIFICACION DE LA CLAUSULA OCTAVA DEL CONVENIO: El
tiempo contractual establecido para la ejecucion del proyecto CONSTRUCCION CAMINO RURAL SEMOX | A
CABECERA SEMOX II, MUNICIPIO DE CHAHAL, ALTA VERAPAZ, es de CINCO MESES, de acuerdo al
Segundo Adendum de tiempo contractual el cual consta en el documento denominado Adendum Numero 343-
2013, de fecha 31 de octubre de 2013, dicho tiempo contractual fenecié el 31 de marzo de 2014, quedando un
lapso sin vigencia de OCHO MESES VEINTIOCHO DIAS en la ejecucion del proyecto enunciado, en virtud a lo
anterior “‘EL CONSEJO DEPARTAMENTAL' se exime de toda responsabilidad al respecto, por lo que la Unidad
Ejecutora es responsable del impase existente. Considerando la importancia que tiene el proyecto para la
Comunidad beneficiada, “EL CONSEJO DEPARTAMENTAL” a través de la Direccion Ejecutiva autoriza EL
TERCER ADENDUM DE AMPLIACION DE TIEMPO CONTRACTUAL por el término de TRES MESES
consecutivos, tiempo que se computara a partir de la fecha puntualizada en el presente adendum.
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6BSERVACIONES. Automaticamente se esta autorizando un tiempo acumulado de ONCE MESES
VEINTIOCHO DIAS, considerando el tiempo de impase. CUARTA: DE LAS ESPECIFICACIONES DE LAS
DEMAS CLAUSULAS: Se ratifican las demas clausulas del Convenio Interinstitucional de Cofinanciamiento
numero 44-2012, de fecha 12 de julio de 2012, correspondiente al proyecto CONSTRUCCION CAMINO
RURAL SEMOX | A CABECERA SEMOX II, MUNICIPIO DE CHAHAL, ALTA VERAPAZ. QUINTA: DE LA
ACEPTACION DEL PRESENTE ADENDUM: Las partes aceptamos lo puntualizado en las clausulas
enunciadas del presente Adendum, en los términos, condiciones y formalidades relacionadas, y después de

leido integramente lo escrito, enterados de su contenido, objeto, validez y efectos legales, lo ratificamos,
aceptamos y firmamos en cuatro (4) hojas de papel bond tamafio carta con el membrete de “EL CONSEJO
DEPARTAMENTAL”, impresas Unicamente en su anverso, a excepcion del sefior. PABLO COC COY, quien
por no saber firmar deja la impresion digital de su dedo pulgar derecho, firmando a su ruego el sefior: CARLOS
AMILCAR IXIM CHOC, identificado con Documento Personal de Identificacion, cuyo cédigo dnico es: un mil
novecientos veinticinco, cincuenta y ocho mil cuatrocientos cincuenta y cinco, un mil seiscientos catorce (1925
58455 1614), extendido por el Registro Nacional de las Personas.

PRESIDENTE CONSEJO DEPARTAMENTAL ALCALDE MUNICIPAL
DE DESARROLLO DE ALTA VERAPAZ

COORDINADOR TESTIGO
CONSEJO COMUNITARIO DE DESARROLLO
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ACTA DE LEGALIZACION

En la ciudad de Coban, Alta Verapaz, el dia veintinueve de diciembre del afio dos mil catorce, como Notaria
DOY FE: Que las firmas que anteceden SON AUTENTICAS por haber sido puestas el dia de hoy en mi
presencia por los sefiores: RONALD RAMIRO SIERRA LOPEZ, identificado con Documento Personal de
Identificacién, cuyo codigo (nico es: un mil novecientos cuarenta y tres, quince mil seiscientos sesenta y cinco,
un mil seiscientos uno (1943 15665 1601), extendido por el Registro Nacional de las Personas; GONZALO
COC POP, identificado con Documento Personal de Mentificacion cuyo codigo Gnico es: dos mil quinientos
sesenta y tres, veintinueve mil ochocientos veintiséis, un mil seiscientos catorce (2563 29826 1614), extendido
por el Registro Nacional de las Personas; y el sefior. CARLOS AMILCAR IXIM CHOC, identificado con
Documento Personal de Identificacion, cuyo cédigo Unico es: un mil novecientos weinticinco, cincuenta y ocho

mil cuatrocientos cincuenta y cinco, un mil seiscientos catorce (1925 58455 1614), extendido por el Registro
Nacional de las Personas, quien firma a ruego del sefior. PABLO COC COY, identificado con Documento
Personal de Identificacion, cuyo codigo Gnico es: un mil ochocientos ochenta y ocho, cuarenta y seis mil
seiscientos ochenta y nueve, un mil seiscientos catorce (1888 46689 1614), extendido por el Registro Nacional
de las Personas, quien por no saber firmar deja la impresion digital de su dedo pulgar derecho. Las firmas que
se legalizan calzan un documento impreso (inicamente en su anverso denominado: Tercer Adendum T guion

XXX guién dos mil catorce, de fecha veintinueve de diciembre de dos mil catorce. Los signatarios vuelven a
firmar la presente acta de legalizacion, y el sefior: PABLO COC COY, deja nuevamente la impresion digital de

su dedo pulgar derecho.
PRESIDENTE CONSEJO DEPARTAMENTAL ALCALDE MUNICIPAL
DE DESARROLLO DE ALTA VERAPAZ
COORDINADOR TESTIGO

CONSEJO COMUNITARIO DE DESARROLLO

ANTE MI:
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ANEXO XI
TERCER ADENDUM R-000-2014
AL CONTRATO NUMERO 92-2013. PROYECTO: MEJORAMIENTO ESCUELA PRIMARIA ALDEA
RAXQUIX; SNIP No. 90099, MUNICIPIO DE TUCURU, ALTA VERAPAZ, EJERCICIO FISCAL 2013--er-eeemee

En la ciudad de Cobén, departamento de Alta Verapaz, el dia veintidos (22) de diciembre del afio dos mil
catorce: NOSOTROS: RONALD RAMIRO SIERRA LOPEZ, de cuarenta y cinco (45) aiios de edad, casado,
guatemalteco, Ingeniero Industrial, de éste domicilio, con residencia en primera calle calzada Romeo Lucas
siete guidn diez, zona cinco, Coban, Alta Verapaz, identificado con Documento Personal de Identificacion, cuyo
cbdigo Unico es: un mil novecientos cuarenta y tres, quince mil seiscientos sesenta y cinco, un mil seiscientos
uno (1943 15665 1601), extendido por el Registro Nacional de las Personas; act(io en mi calidad de
PRESIDENTE Y COORDINADOR DEL CONSEJO DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO DE ALTA
VERAPAZ, que en lo sucesivo del presente adendum se denominara “EL CONSEJO DEPARTAMENTAL”, lo
que acredito con: a) £l nombramiento contenido en el Acuerdo Gubemativo niimero 18 de fecha 10 de febrero
de 2012 de la Presidencia de la Republica, b) Acta de Toma de Posesion del cargo nimero 0052012, de fecha
10 de febrero de 2012 del Libro autorizado por la Contraloria General de Cuentas con registro nimero 11,649-
2011; RENE ALFREDO CUN PEC, de treinta y siete (37) afios de edad, guatemalteco, de éste domicilio,
casado, identificado con Documento Personal de Identificacion, cuyo codigo tnico es: dos mil setecientos
cuarenta y tres, cero cuatro mil ciento treinta y nueve, un mil seiscientos seis (2743 04139 1606), extendido por
el Registro Nacional de las Personas; acttio en mi calidad de ALCALDE MUNICIPAL Y COORDINADOR DEL
CONSEJO MUNICIPAL DE DESARROLLO DE TUCURU, DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ, la
Municipalidad que represento en lo sucesivo del presente Adendum se denominara ‘LA UNIDAD
EJECUTORA”, lo que acredito con: a) Acuerdo de Junta Electoral Departamental nimero 16-06-2011 de
fecha 11 de octubre de 2011 y b) Certificacion del Acta de Toma de Posesion del cargo niimero 001-2012 de
fecha 15 de enero de 2012, suscrita en el libro de actas del Concejo Municipal de la Municipalidad de Tucurd,
Alta Verapaz; y REGINALDO PITAN CHO, de cuarenta (40) afios de edad, guatemalteco, casado, de este
domicilio, con residencia en la Aldea Raxquix del Municipio de Tucurt, Alta Verapaz, identificado con
Documento Personal de Identificacion, cuyo codigo Unico es: un mil setecientos cincuenta y cuatro, ochenta y
ocho mil sesenta y uno, un mil seiscientos seis (1754 88061 1606), extendido por el Registro Nacional de las
Personas, actlo en mi calidad de COORDINADOR DEL CONSEJO COMUNITARIO DE DESARROLLO DE LA
ALDEA RAXQUIX, DEL MUNICIPIO DE TUCURU, DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ, que en lo sucesivo
del presente Adendum se denominara “EL CONSEJO COMUNITARIO”, lo que acredito con: a) Certificacion
del Acta Nimero 027-2014 de fecha 23 de enero de 2014 del fibro de Actas de Consejos Comunitarios de
Desarrollo de la municipalidad de Tucurd, Alta Verapaz de Registro de Inscripcion Municipal del Acta de la
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Asamblea de Integracion de “EL CONSEJO COMUNITARIO” No. 56 de fecha 31 de diciembre de 2013; b)
Credencial emitida por el Alcalde Municipal de Tucur(, Alta Verapaz. Los comparecientes manifestamos ser de
los datos de identificacion personales consignados, que nos encontramos en el libre ejercicio de nuestros
derechos civiles y que las representaciones que ejercitamos son suficientes de conformidad con la ley y a
nuestro juicio para celebrar la presente ampliacién y modificacién a a clausula TERCERA del Contrato nimero
92-2013 de fecha 26 de julio de 2013, de conformidad con las clausulas siguientes: PRIMERA: FUNDAMENTO
LEGAL: El presente Adendum se fundamenta en el articulo 43 de la Ley del Presupuesto General de Ingresos
y Egresos del Estado, para el Ejercicio Fiscal 2012, Decreto 33-2011; 10 literal a) y ) de la Ley de los Consejos
de Desarrollo Urbano y Rural, Decreto 11-2002, ambos del Congreso de la Republica y su Reglamento
contenido en el Acuerdo Gubernativo 461-2002; Ley de Contrataciones del Estado, Decreto nimero 57-92 del
Congreso de la Repiiblica y su Reglamento contenido en Acuerdo Gubernativo nimero 1056-92; 10 inciso 2) de
la Ley del Impuesto al Valor Agregado, IVA, Decreto niimero 27-92, del Congreso de la Replblica y sus
reformas. SEGUNDA: DE LOS ANTECEDENTES: I. Los otorgantes manifestamos que en fecha 26 de julio de
2013, suscribimos el contrato nimero 92-2013, en relacion al proyecto: MEJORAMIENTO ESCUELA
PRIMARIA ALDEA RAXQUIX, MUNICIPIO DE TUCURU, ALTA VERAPAZ. Il. Mediante oficio con numero de
referencia 149-2014 Ref. RACP-jara-CDMP, de fecha 02 de diciembre de 2014, respaldado con la certificacion
del PUNTO OCTAVO del Acta nimero 072-2014, de fecha 19 de noviembre de 2014, del libro de Actas del
Concejo Municipal de Tucurt, Alta Verapaz, la Unidad Ejecutora solicité: Orden de cambio, documento en el
cual se establece como justificacion: Que el disefio original contempla cifa reja en una parte de la construccion y
es peticion de las autoridades comunitarias y educativas de la aldea cambiar el tipo de circulacién por un muro
de block sisado en la parte frasera y lateral izquierda que brinde mayor seguridad y resistencia, asimismo
reforzar la division del campo de futbol con la escuela, reduciendo el alto de malla que divide la parte frontal del
campo con la ruta nacional y considerar un porton de acceso a esta instalacion deportiva con un ancho
suficiente para el ingreso de vehiculos y maquinaria, cambios que en definitiva haran una variacion en las
cantidades y renglones contratados segln objeto del contrato nimero 001-2013. lll. Mediante PUNTO
SEGUNDO del Acta nimero 16-2014 UTD, de fecha 05 de diciembre de 2014, la Unidad Técnica
Departamental de Alta Verapaz conocio la solicitud de la Unidad Ejecutora y establecio que tomando como base
la opinion técnica del supervisor encargado de inspeccionar la obra, se proceda segun corresponda. IV. En
virtud de lo anterior y tomando en consideracion la opinion técnica de fecha 04 de diciembre de dos mil catorce
del supervisor de obras Ingeniero Herberth Estuardo Pastor Caal, en la cual se establece que los cambios S|
PROCEDEN, se accede a lo solicitado por la “LA UNIDAD EJECUTORA". TERCERA: DE LA AMPLIACION Y
MODIFICACION DE LA CLAUSULA TERCERA DEL CONTRATO: A) DE LA ORDEN DE CAMBIO: Los
renglones de trabajo a Decrementar que suman la cantidad de CIENTO CUARENTA Y SIETE MIL
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OCHOCIENTOS TREINTA'Y TRES CON SESENTA'Y TRES CENTAVOS (Q.147,833.63), se describen en el
cuadro siguiente:

ORDEN DE CAMBIO
No. | RENGLON | UNIDAD | CANTIDAD | PRECIO UNITARIO | PRECIO TOTAL
1 PRELIMINARES
1.2 | Trazo y nivelacion | m | 43145 | Q700] Q302015
2 MURO PERIMETRAL
2.1 | Cimiento Corrido ml 6.26 Q.394.00 Q.2,466.44
2.4 | Solera de humedad ' mi 6.26 Q.246.00 Q.1,539.96
2.6 | Soleratipo U mi 6.26 Q.200.00 Q.1,252.00
2.8 | CifaReja ml 202.10 Q650.00] Q.131,365.00
Colocacién de tu %" +malla
2 | o bos de2 o s 0o 1) ml 150 Q158000 Q237000
3 INGRESO PRINCIPAL

3.1 | Zapatas m? 144 Q.612.00 Q.881.28
3.3 | Cimiento Corrido ml 0.16 Q.340.00 Q54.40
3.4 | Solera de humedad mi 0.16 Q.275.00 Q.44.00
35 | Columna C-1 ml 148 Q.360.00 Q.532.80
3.6 | Columna C-2 mi 0.35 Q.370.00 Q.129.50
3.7 | Levantado de muro m? 0.99 Q.130.00 Q.128.70
3.8 | Soleratipo U mi 076 Q.285.00 Q.216.60
3.9 | Solera ml 0.16 Q.115.00 Q.18.40
3.10| Viga V-1 mi 0.80 Q.170.00 Q.136.00
3.12 | Repello y cernido en Columnas C-1 m 3.18 Q.70.00 Q.222.60
3.13| Tallado de columnas C-2 mi 11.00 Q.70.00 Q.770.00
3.14 | Repello y cernido en Vigas m? 0.26 Q.170.00 Q.44.20
3.15| Piso de Concreto m? 10.16 Q.260.00 Q.2,641.60

TOTAL 0.147,83363

B) DE LA ORDEN DE TRABAJOS SUPLEMENTARIOS: Los renglones de trabajos suplementarios que suman
la cantidad de TREINTA'Y UN MIL SEISCIENTOS OCHENTA Y TRES CON DIEZ CENTAVOS (Q.31,683.10),
se describen en el cuadro siguiente:

ORDEN DE TRABAJOS SUPLEMENTARIOS
No. | RENGLON | UNIDAD | CANTIDAD | PRECIO UNITARIO| PRECIO TOTAL
2 MURO PERIMETRAL
Cimentacion muro tipo 2 (incluye bases
22 para tubos) mi 3.00 Q.100.00 Q.300.00
2.3 | Levantado a solera de humedad m? 424 Q.200.00 Q.848.00
2.5 | Levantado de muro m? 168.64 Q.135.00 Q.22,766.40
2.7 | Columna C-2 mi 2.10 Q.365.00 Q.766.50
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ORDEN DE TRABAJOS SUPLEMENTARIOS

No. | RENGLON | UNIDAD | CANTIDAD | PRECIO UNITARIO] PRECIO TOTAL
2 MURO PERIMETRAL
Colocacion de tubos de 1 4" +malla
2.10 galvanizada cal. 12 de 2 x 2* (Muro b0 2) mi 430 Q.280.00 Q.1,204.00
2.11| Puerta de malla (ingreso a cancha) m? 3.26 Q.340.00 Q.1,108.40
3 INGRESO PRINCIPAL
3.11] Techo de ingreso (Estructura + cubierta) m? 6.25 Q.740.00 Q.4,625.00
3.17 | Porton Corredizo de 1.72 x h=2.20 m? 0.03 Q.2,160.00 Q.64.80
TOTAL Q.31,683.10

C) DE LA ORDEN DE TRABAJOS EXTRAS: Los renglones de trabajos extras que suman la cantidad de
CIENTO CINCUENTA Y DOS MIL SEISCIENTOS SETENTA Y OCHO CON SETENTA Y DOS CENTAVOS

(152,678.72), sedescriben en el cuadro siguiente:

ACUERDO DE TRABAJOS EXTRAS _
No. | RENGLON [ UNIDAD | CANTIDAD | PRECIO UNITARIO | PRECIO TOTAL
5 VARIOS

5.1 | Solera de remate + tallado (Muro Tipo 3) mi 17559 Q.280.00 Q.49,165.20
5.2 | Portdn en cancha (6.80 X 3.38 m) m2 22.98 Q.1,800.00 Q.41,364.00
5.3 | Zapata tipo A m2 1.28 Q.800.00 Q.1,024.00
54 g;:‘;’ggas A+ repeloy cemido (Porton en m | 930 Q500.00| Q465000
5.5 | Zapatas tipo B m2 18.56 Q.650.00 Q.12,064.00
5.6 | Columna B + repello y cernido ml 71.15 Q.320.00 Q.22,768.00
5.7 | Zapata tipo C m2 4.00 Q.800.00 Q.3,200.00
5.8 | Columna C + repello y cernido ml 25.00 Q.600.00 Q.15,000.00
5.9 | Trazo y nivelacion ml 430.44 Q.8.00 Q.3,44352

TOTAL Q 152,678.72

D) DE LOS RESULTADOS DE DECREMENTOS E INCREMENTO: Como resultados de los decrementos e
incrementos realizados por la “UNIDAD EJECUTORA”, los precios unitarios y totales de los renglones de

trabajo variaron quedando como se indica en los cuadros siguientes:

MONTO ORIGINAL DE CONTRATO Q.838,203.55
MONTO TOTAL DE ORDENES DE CAMBIO Q.147,833.63
Q.690,369.92

MONTO TOTAL DE ORDENES DE TRABAJOS SUPLEMENTARIOS Q.31,683.10
MONTO TOTAL DE ACUERDO DE TRABAJOS EXTRAS Q.152,678.72
Q.184,361.82

[ MONTO MODIFICADO DEL PROYECTO Q.874,731.74

E) DEL CUADRO FINAL: Alintegrar la Orden de Cambio, La Orden de Trabajo Suplementario y el Acuerdo de

Trabajo Extra, los renglones de trabajo quedan de la siguiente manera:
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No. | RENGLON | UNIDAD | CANTIDAD | PRECIO UNITARIO | PRECIO TOTAL
1 PRELIMINARES ’

1.1 | Bodega Provisional m? 18.00 Q.182.00 Q.3,276.00

1.2 | Trazo y nivelacion m? 0.00 Q.7.00 Q-
2 MURO PERIMETRAL

2.1 | Cimiento Cormrido mi 337.19 Q.394.00| Q.132,852.86
22 g't';‘:g)‘tam" muro tpo2 (incluye basespara | | g, Q.10000] Q847000
2.3 | Levantado a solera de humedad m? 14162 Q.200.00 Q.28,324.00
2.4 | Solera de humedad ml 337.19 Q.246.00 Q.82,948.74
2.5 | Levantado de muro m? 44340 Q.135.00 Q.59,859.00
26 | Soleratipo U mi 337.19 Q.200.00 Q.67,438.00
2.7 | Columna C-2 ml 24530 Q.365.00 Q.89,534.50
2.8 | CifaReja ml 112.20 Q.650.00 Q.72,930.00

Colocacion de tubos de 2 % +malla
29 galvanizada cal. 12 de 2* x 2* (Muro tipo 1) ml 47.55 Q.1,580.00 Q.75,129.00
s i

21 g:;fnmd;f‘?gzgezf x/’z,‘szﬁpo ) m | 8470 Q28000  Q.23716.00
2.11| Puerta de malla (ingreso a cancha) m? 5.76 Q.340.00 Q.1,958.40

3 INGRESO PRINCIPAL

3.1 | Zepatas m? 256 Q.612.00 Q.1,566.72
3.2 | Viga de Amarre ml 13.60 Q.255.00 Q.3,468.00
3.3 | Cimiento Corrido mi 3.44 Q.340.00 Q.1,169.60
3.4 | Solera de humedad mi 3.44 Q.275.00 Q.946.00
3.5 | Columna C-1 ml 15.92 Q.360.00 Q5,731.20
3.6 | Columna C-2 ml 13.65 Q.370.00 Q.5,05050
3.7 | Levantado de muro m? 6.93 Q.130.00 Q.200.90
3.8 | Soleratipo U mi 2.84 Q.285.00 Q.809.40
3.9 | Solera ml 3.44 Q.115.00 Q.395.60
3.1 | Viga V-1 mi 3.00 Q.170.00 Q.510.00
3.11| Techo de ingreso (Estructura + cubierta) m? 26.35 Q.740.00 Q.19,499.00
3.12 | Repello y cernido en Columnas C-1 m? 13.22 Q.70.00 Q.925.40
3.13| Tallado de columnas C-2 mi 6.60 Q.70.00 Q.462.00
3.14 | Repello y cemido en Vigas m? 2.40 Q.170.00 Q.408.00
3.15| Piso de Concreto m? 2269 Q.260.00 Q.5,899.40
3.16 | Porton principal de 4.50 x h=2.50 (doble hoja) m? 11.25 Q.1,560.00 Q.17,550.00
3.17 | Portén Corredizo de 1.72 xh=2.20 m? 378 Q.2,160.00 Q.8,164.80

4 | OBRAS EXTERIORES

4.1 | Rotulo | m2 | 240 ] Q.900.00 | Q.2,160.00

ACUERDO DE TRABAJOS EXTRAS

§ | VARIOS '

5.1 | Solera de remate -+ tallado (Muro Tipo 3) ml 17559 Q.280.00 Q.49,165.20
5.2 | Portén en cancha (6.80 X 3.38 m) m2 22.98 Q.1,800.00 Q.41,364.00
5.3 { Zapata tipo A m2 1.28 Q.800.00 Q.1,024.00
5.4 g;:‘;;"a';aSA+'epe"°V°er"”° (Portén en m 9.30 Q500.00|  Q.4,650.00
55 | Zapatas tipo B m2 18.56 Q.650.00 Q.12,064.00
5.6 | Columna B +repello y cernido mi 71.15 Q.320.00 Q.22,768.00



INFOCYSA
Rectángulo

INFOCYSA
Rectángulo


. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Depariamental DIRECCION EJECUTIVA

2,014
PRESUPUESTO GENERAL
No. | RENGLON JUNIDAD | CANTIDAD | PRECIO UNITARIO | PRECIO TOTAL
ACUERDO DE TRABAJOS EXTRAS
5 | VARIOS

5.7 | Zapata tipo C m2 400 Q.800.00 Q.3,200.00
5.8 | Columna C + repello y cernido ml 25.00 Q.600.00 Q.15,000.00
5.9 | Trazo y nivelacién ml 430.44 Q.8.00 Q.3,44352
TOTAL Q.874,731.74

CUARTA: DE LA AMPLIACION Y MODIFICACION DE LA CLAUSULA CUARTA DEL CONTRATO DE
COFINANCIAMIENTO DEL PROYECTO: Debido a que existe una diferencia de TREINTA Y SEIS MIL
QUINIENTOS VEINTIOCHO CON DIECINUEVE CENTAVOS (Q.36,528.19) cantidad que seré absorbida
por la “UNIDAD EJECUTORA". QUINTA: DE LAS ESPECIFICACIONES DE LAS DEMAS CLAUSULAS: Se
ratifican las demas clausulas del Contrato de cofinanciamiento nimero 92-2013, de fecha 26 de julio de 2013,
correspondiente al proyecto. MEJORAMIENTO ESCUELA PRIMARIA ALDEA RAXQUIX, MUNICIPIO DE
TUCURU, ALTA VERAPAZ. SEXTA: DE LA ACEPTACION DEL PRESENTE ADENDUM: Las partes
aceptamos lo puntualizado en las clausulas enunciadas del presente Adendum, en los términos, condiciones y
formalidades relacionadas, después de leido integramente lo escrito, enterados de su contenido, objeto, validez
y efectos legales, lo ratificamos, aceptamos y firmamos en siete (07) hojas de papel bond tamafio carta con €l
membrete de “EL CONSEJO DEPARTAMENTAL”, impresas Unicamente en su anverso.

PRESIDENTE CONSEJO DEPARTAMENTAL
DE DESARROLLO DE ALTA VERAPAZ

ALCALDE MUNICIPAL COORDINADOR
CONSEJO COMUNITARIO DE DESARROLLO
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ACTA [LE_LEGALIZACION
Enla ciudad'de Cobén, Alta Verapaz, el dia ‘veintidés de diciembre del afio dos mil catorce, como Notaria DOY
FE: Que las firmas que anteceden SON AUTENTICAS por haber sido puestas el diade hoy en mi presencia por
los sefiores: R'ONALD‘RAIIIRO SIERRA LOPE?= identificado con Documento Personal de Identificacion, cuyo
ct')digo.: Gnico es: un mil novecientos cuarenta y tres, quince mil seiscientos sesenta y cinco, un mil seiscientos
uno (1943 15665 1601), extendido por el Registro Nacional de las Personas; RENE ALFREDO CUN PEC
identificado con Documento Personal de Identificacion, cuyo codigo Gnico es: dos mil setecientos cuarenta y
tres, cero cuatro mil cento treinta y nueve, un mil seiscientos seis (2743 04139 1606), extendido por el Registro
Nacional de las Personas; y REGINALDO PITAN CHO, identificado con Documento Personal de Identificacion,
cuyo codigo Gnico es: Un mil setecientos cincuenta y cuatro, ochenta y ocho mil sesenta y uno, un mil
seiscientos seis (1754 88061 1606), extendido por el Registro Nacional de las Personas. Las firmas que se
legalizan calzan un documento impreso Gnicamente en su anverso denominado: Tercer Adendum R guion cero

cero cero guiﬁn dos mil catorce, de fecha 15 de diciembre de dos mil catorce. Los signatarios vuelven a firmar la
presente acta de legalizacion.

PRESIDENTE CONSEJO DEPARTAMENTAL
DE DESARROLLO DE ALTA VERAPAZ

COORDINADOR

ALCALDE MUNICIPAL :
| CONSEJO COMUNITARIO DE DESARROLLO

ANTE Mi:
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ANEXO Xi
EL SUPERVISOR DE OBRAS DEL CONSEJO DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO DE ALTA VERAPAZ—-

MANIFIESTA

Que me constitui a realizar la supervision ocular al proyecto “MEJORAMIENTO ESCUELA
PRIMARIA, ALDEA RAXQUIX, TUCURU, ALTA VERAPAZ”; segiin Convenio No. 0922613,
basandome en la solicitud de fecha 03 de diciembre del 2014 presentada por LA UNIDAD
RESPONSABLE DE EJECUCION MUNICIPALIDAD, para corroborar y verificar lo solicitado,
consistente en ORDEN DE CAMBIO (DECREMENTO), ORDEN DE TRABAJOS
SUPLEMENTARIOS Y ACUERDO DE TRABAJOS EXTRAS. Con el objeto de mejorar los trabajos
que se estan realizando en beneficio de la comunidad ya que estos cambios solicitados son
necesarios

Los cambios solicitados se describen a continuacion:

a. Orden de Cambio:

ORDEN DE CAMBIO
No. RENGLON UNIDAD | CANTIDAD PRECIO PRECIO TOTAL
UNITARIO
1 PRELIMINARES
1.2 | Trazo y nivelacién | m [ 43145 [Q 7.00| Q 3,020.15
2 MURO PERIMETRAL
2.1 | Cimiento Corrido ml 6.26 Q 394.00| Q 2,466.44
2.4 | Solera de humedad mi 6.26 Q 246.00 | Q 1,539.96
2.6 | Solera tipoU ml 6.26 Q 200.00| Q 1,252.00
2.8 | Cifa Reja ml 202.10 Q 650.00 | Q 131,365.00
Colocacidn de tubos de 2 4" + malla
2.9 galvanizada cal. 12 d: 2"2x/2" {Muro tipo 1) mi 1.0 Q 1,58000) Q 2,370.00
3 INGRESO PRINCIPAL

3.1 | Zapatas m? 1.44 Q 612.00| Q 881.28
3.3 | Cimiento Corrido mi 0.16 Q 340.00 | Q 54.40
3.4 | Solera de humedad mi 0.16 Q 275.00| Q 44,00
3.5 | Columna C-1 mi 1.48 Q 360.00 | Q 532.80
3.6 | Columna C-2 ml 0.35 Q 370.00| Q 129.50
3.7 | Levantado de muro m? 0.99 Q 130.00| Q 128.70
3.8 | Solera tipoU mi 0.76 Q 285.00| Q 216.60
3.9 | Solera mi 0.16 Q 115.00| Q 18.40
3.10| Viga V-1 ml 0.80 Q 170.00| Q 136.00
3.12 | Repello y cernido en Columnas C-1 m? 3.18 Q 70.00 | Q 222.60
3.13 | Tallado de columnas C-2 mi 11.00 Q 70.00| Q 770.00
3.14 | Repello y cernido en Vigas m? 0.26 Q 170.00| Q 44,20
3.15| Piso de Concreto m? 10.16 Q 260.00 | Q 2,641.60
TOTAL Q 147,833.63
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b. Orden de trabajos suplementarios:

ORDEN DE TRABAJOS SUPLEMENTARIOS
PRECIO
No. RENGLON UNIDAD | CANTIDAD UNITARIO PRECIO TOTAL
2 MURO PERIMETRAL
22 tcl:rggsr;tauén muro tipo 2 (incluye bases para mi 3.00 Q 10000/ Q 300.00
2.3 | Levantado a solera de humedad m? 4.24 Q 20000 Q 848.00
2.5 | Levantado de muro m? 16864 | Q 13500 Q 22,766.40
2.7 | Columna C-2 mi 2.10 Q 365.00 Q 766.50
Colocacién de tubos de 1 %" + malla
210 galvanizada cal. 12 de 2" x 2" (Muro tipo 2) mi 4.30 Q 28000| Q 1,204.00
2.11 | Puerta de malla (ingreso a cancha) m? 3.26 Q 34000 | Q 1,108.40
3 INGRESO PRINCIPAL
3.11| Techo de ingreso (Estructura + cubierta) m? 6.25 Q 74000 Q 4,625.00
3.17 | Portdn Corredizo de 1.72 x h=2.20 m? 0.03 Q 2160.00| Q 64.80
TOTAL Q 31,683.10
¢. Acuerdo de trabajos extras:
ACUERDO DE TRABAJOS EXTRAS
PRECIO
No. RENGLON UNIDAD | CANTIDAD UNITARIO PRECIO TOTAL
5 VARIOS
5.1 | Solera de remate + tallado (Muro Tipo 3) mi 17559 | Q 280.00| Q 49,165.20
5.2 | Portdn en cancha (6.80 X 3.38 m) m2 22.98 Q 1,800.00| Q 41,364.00
5.3 | Zapata tipo A m2 1.28 Q 80000} Q 1,024.00
54 f:::hmar;as A+ repello y cernido {Portdn en mi 9.30 Q 50000| Q 4,650.00
5.5 | Zapatas tipo B m2 18.56 Q 65000 Q 12,064.00
5.6 | Columna B + repello y cernido mi 71.15 Q 32000 Q 22,768.00
5.7 | Zapata tipo C m2 4.00 Q 80000 Q 3,200.00
5.8 | Columna C + repello y cernido mi 25.00 Q 60000 Q 15,000.00
5.9 | Trazoy nivelacién mi 43044 | Q 8.00| Q 3,443.52
e TOTAL Q 152,678.72
d. Resultados de decrementos e incremento:
MONTO ORIGINAL DE CONTRATO Q 838,203.55
MONTO TOTAL DE ORDENES DE CAMBIO Q 147,833.63
Q 690,369.92
MONTO TOTAL DE ORDENES DE TRABAJOS SUPLEMENTARIOS Q 31,683.10
MONTO TOTAL DE ACUERDO DE TRABAJOS EXTRAS Q 152,678.72
Q 184,361.82
[MONTO MODIFICADO DEL PROYECTO Q 874,731.74
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b. Cuadro Final
PRESUPUESTO GENERAL
PRECIO
No. RENGLON UNIDAD | CANTIDAD UNITARIO PRECIO TOTAL
1 PRELIMINARES
1.1 | Bodega Provisional m? 18.00 Q 182.00 Q  3,276.00
1.2 | Trazo y nivelacién m? 0.00 Q 7.00 Q -
2 MURO PERIMETRAL
2.1 | Cimiento Corrido ml 337.19 Q 394.00 Q 132,852.86
2.2 | Cimentacién muro tipo 2 (incluye bases para tubos) mi 84.70 Q 100.00 Q 8,470.00
2.3 | Levantado a solera de humedad m? 141.62 Q 200.00 Q 28,324.00
2.4 | Solera de humedad mi 337.19 Q 246.00 Q 82,948.74
2.5 | Levantado de muro m? 443.40 Q 135.00 Q 59,859.00
2.6 | Solera tipoU mi 337.19 Q 200.00 Q 67,438.00
2.7 | Columna C-2 ml 245.30 Q 365.00 Q 89,534.50
2.8 | Cifa Reja ml 112.20 Q 650.00 Q 72,930.00
29 g‘?l;);ic(z?, :ioe tti:gols) de 2 4" + malla galvanizada cal. 12 de ml 47.55 Q  1,580.00 Q  75,129.00
21 gst:;:c(ar;:i:;::ozs)de 1 %" + malla galvanizada cal. 12 de mi 84.70 Q 280.00 Q 2371600
2.11 | Puerta de malla (ingreso a cancha) m? 5.76 Q 340.00 Q 1,958.40
3 INGRESO PRINCIPAL
3.1 | Zapatas m? 2.56 Q 612.00 Q 1,566.72
3.2 | Viga de Amarre mi 13.60 Q 255.00 Q 3,468.00
3.3 | Cimiento Corrido ml 344 Q 340.00 Q 1,169.60
3.4 | Solera de humedad mi 344 Q 275.00 Q 946.00
3.5 | Columna C-1 ml 15.92 Q 360.00 Q 5,731.20
3.6 | Columna C-2 ml 13.65 Q 370.00 Q 5,050.50
3.7 | Levantado de muro m? 6.93 Q 130.00 Q 900.90
3.8 | Solera tipo U ml 2.84 Q 285.00 Q 809.40
3.9 |Solera ml 3.44 Q 115.00 Q 395.60
3.1 |VigaV-1 mi 3.00 Q 170.00 Q 510.00
3.11 | Techo de ingreso (Estructura + cubierta) m? 26.35 Q 740.00 Q 19,499.00
3.12 | Repello y cernido en Columnas C-1 m? 13.22 Q 70.00 Q 925.40
3.13 | Tallado de columnas C-2 mi 6.60 Q 70.00 Q 462.00
3.14 | Repello y cernido en Vigas m? 2.40 Q 170.00 Q 408.00
3.15 | Piso de Concreto m? 22.69 Q 260.00 Q 5,899.40
3.16 | Portdn principal de 4.50 x h=2.50 {doble hoja) m? 11.25 Q  1,560.00 Q 17,550.00
3.17 | Port6n Corredizo de 1.72 x h=2.20 m? 3.78 Q  2,160.00 Q 8,164.80
4 | OBRAS EXTERIORES
4.1 | Rétulo [ "m2 [ 240 | a 90000 | a 2,160.00
ACUERDO DE TRABAJOS EXTRAS
5 | VARIOS
5.1 |Solera de remate + tallado (Muro Tipo 3) ml 175.59 Q 280.00 Q 49,165.20
5.2 | Portdn encancha (6.80 X 3.38 m) m2 22.98 Q 1,800.00 Q 41,364.00
5.3 | Zapata tipo A m2 1.28 Q 800.00 Q 1,024.00
5.4 | Columnas A +repello y cernido (Port6n en cancha) ml 9.30 Q 500.00 Q  4,650.00
5.5 | Zapatas tipo B m2 18.56 Q 650.00 Q 12,064.00
5.6 | Columna B + repello y cernido mi 7115 Q 320.00 Q 22,768.00
5.7 | Zapata tipo C m2 4.00 Q 800.00 Q 3,200.00
5.8 | Columna C +repello y cernido ml 25.00 Q 600.00 Q 15,000.00
5.9 | Trazoy nivelacién ml 430.44 Q 8.00 Q  3,443.52
TOTAL Q874,731.74
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Justificacion

Estos cambios se fundamentan, en la necesidad de mejorar el disefio de algunos muros, propuestos en el
estudio original. Una de las razones es la de dar mayor seguridad a los nifios de esta escuela, asi, como la de
mejorar la estructura y dar mas vida util a cada muro en particular, en el muro posterior y lateral derecho que
estaba considerado con levantado de block y cifa reja, se cambio la cifa reja considerando que requiere de
mantenimiento especial y que puede ser dafiada ficilmente por los vecinos, y se cambio por levantado de
block, teniendo en cuenta su mayor resistencia y menor mantenimiento; los muros intermedio y frontal
propuestos con malla y levantado de block, se reforzaron con columnas peraltadas para darle seguridad y mas
vida Util. También se considero una puerta de acceso para vehiculos en el campo de futbol, por cualquier
imprevisto de modificacién y/o mejoras al campo. Considerando estos cambios, se decrementaron,
incrementaron y se hicieron trabajos extras en algunos renglones contratados, por lo que el monto total del

proyecto aumento, este incremento serd absorbido por la Unidad Ejecutora.

RESUELVE:

Teniendo a la vista la documentacién y corroborando la justificacion presentada, esta
supervision manifiesta que en beneficio del proyecto SI es PROCEDENTE dichos cambios, por
lo que lo someto a consideracién de la UNIDAD TECNICA DEPARTAMENTAL del CONSEJIO
DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO DE ALTA VERAPAZ para que tome la decisién final de su

aprobacidén o no aprobacién.

Y, PARA LOS USOS LEGALES QUE CONVENGAN AL INTERESADO, SE EXTIENDE EL PRESENTE
DICTAMEN, EN CUATRO HOJAS DE PAPEL BOND TAMANO OFICIO SIN MEMBRETE, EN LA
CIUDAD DE COBAN, ALTA VERAPAZ, CUATRO DE DICIEMBRE DE 2014.

ING. HERBERTH ESTUARDO PASTOR CAAL
SUPERVISOR DE CODEDEAV
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Acta de liquidacién numero veintiocho guion dos mil catorce (28-2014). En la ciudad de
Coban, departamento de Alta Verapaz, el dia ocho de mayo de dos mil catorce, siendo las
diez horas en punto reunidos en las oficinas del Consejo Departamental de Desarrollo de
Alta Verapaz ubicadas en el Palacio de Gobemacién Departamental de Alta Verapaz, los
sefiores: Ingeniero Jorge Mario Francisco Solano Vasquez, Director Ejecutivo del
Consejo Departamental de Desarrollo de Alta Verapaz en cumplimiento del oficio
identificado AS diagonal cero seis guion dos mil trece guion CODEDEAV guion Pres.
guion RRSL (AS/06-2013-CODEDEAV- Pres.-RRSL) de fecha seis de mayo de dos mil
catorce; Nestor Caal Cac, en su calidad de Alcalde Municipal de San Antonio Senahd,
departamento de Alta Verapaz, la que acredita con Acuerdo de la Junta Electoral
departamental ndmero dieciséis guion cero ocho guion dos mil once (16-08-2011) de
fecha once de octubre de dos mil once; René Alfredo Caal tinico apellido en su calidad
de Coordinador del Consejo Comunitario de Desarroflo de fa Comunidad San Antonio
Sepacuite, municipio de San Antonio Senahl, departamento de Alta Verapaz la que
acredita con certificacion del acta nimero cero dos guion dos mil trece (02-2013) de fecha
dos de diciembre de dos mil trece, del libro ntimero cuatro de Inscripcién de Consejos
Comunitarios de Desarrollo de la Direccién de Planificacién de la Municipalidad de San
Antonio Senahu, Alta Verapaz, del Registro e Inscripcion Municipal del acta ndmero cero
cuatro guion dos mil trece (04-2013) de fecha veintidés de noviembre de dos mil trece,
quienes conforman la comision de recepcion y liquidacién del proyecto INSTALACION DE
ALJIBE (S) COMUNIDAD SAN ANTONIO SEPACUITE, MUNICIPIO DE SAN ANTONIO
SENAHU, ALTA VERAPAZ, segun convenio de cofinanciamiento nimero ciento quince
guion dos mil doce (115-2012); asi como el Arquitecto Miguel Angel Ponce Ordofiez
Supervisor de obras del Consejo Departamental de Desarrollo de Alta Verapaz; el sefior
Edgar Leonel Hemandez Galdamez, quien actta en su calidad de Representante Legal
de la empresa CONSTRUCCIONES E INVERCIONES ACACIA, SOCIEDAD ANONIMA y
quien suscribe la presente Sharon Tusnelda Vaides Fi6n para dejar constancia de lo
siguiente:

PRIMERO: Con fecha siete de mayo de dos mil catorce mediante acta de recepcion
nimero veintiséis guion dos mil catorce (26-2014), faccionada en el libro de actas
movibles que para el efecto se lleva en este Consejo de Desarrollo, se recepcioné a
entera satisfaccidn de la comisién nombrada para el efecto, ef proyecto INSTALACION

DE ALJIBE (S) COMUNIDAD SAN ANTONIO SEPACUITE, MUNICIPIO DE SAN
ANTONIO SENAHU, ALTA VERAPAZ, adjudicado por la municipalidad de San Antonio
Senahl, Alta Verapaz, como entidad ejecutora a la empresa CONSTRUCCIONES E
INVERCIONES ACACIA, SOCIEDAD ANONIMA cuyo Representante Legal es el sefior
Edgar Leonel Hernandez Galdédmez, mediante contrato administrativo nimero veintiséis
guion dos mil doce (26-2012) por un monto de DOSCIENTOS SESENTA Y DOS MIL
QUINIENTOS QUETZALES EXACTOS (Q. 262,500.00) a dicha obra se le otorgé un plazo
de tres meses, de acuerdo al contrato administrativo y convenio de cofinanciamiento para
la ejecucién de obras y/o proyectos, con ¢l aporte del Presupuesto General de Egresos
del Estado nimero ciento quince guion dos mil doce (115-2012) de fecha veintiséis de
septiembre de dos mil doce. SEGUNDO: Se tiene a la vista el expediente de dicha obra y
se procede a realizar la revision siguiente: a) Bitacora autorizada por la Contraloria
General de Cuentas niimero de registro B cuatro guion doce mil ochocientos sesenta y
seis guion dos mil doce (B4-12,866-2012); b) Informe final de supervisién de obras al cien
por ciento (100%) de avance fisico de fecha seis de mayo de dos mil catorce, suscrito por
el Supervisor de obras del Consejo Departamental de Desarrolio de Alta Verapaz; c)
Certificacion del acta de recepcion del proyecto INSTALACION DE ALJIBE S)
COMUNIDAD SAN ANTONIO SEPACUITE, MUNICIPIO DE SAN ANTONIO SENAHU,
ALTA VERAPAZ, numero veintiséis guion dos mil catorce (26-2014) de fecha siete de
mayo de dos mil catorce; d) Fianza de conservacién de obra clase FC guion tres, nimero
cero cuatrocientos tres guion ciento dieciséis mil cuatrocientos setenta y cinco (FC-3
0403-116475); e) Fianza de saldos deudores clase FC guion cinco SD nimero cero
cuatrocientos seis guion ciento dieciséis mil cuatrocientos setenta y seis (FC-5SD 0406-
116476), f) Valor total del contrato administrativo niimero veintiséis guion dos mil doce
(26-2012) por un monto de DOSCIENTOS SESENTA Y DOS MIL QUINIENTOS
QUETZALES EXACTOS (Q. 262,500.00); g) Fecha de inicio de la ejecucion del proyecto
seis de junio de dos mil trece y de vencimiento veintinueve de abril de dos mil catorce; h)
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Certificacion del Acta nimero cero cinco guion dos mil catorce (05-2014) de fecha dos de
mayo del afio dos mil catorce del Consejo Comunitario de Desarrollo de la Comunidad
San Antonio Sepacuite del municipio de Senahu, Alta Verapaz en la cual la asamblea en
pleno opin6 favorablemente en relacién a la ejecucién del proyecto INSTALACION DE
ALJIBE (S) COMUNIDAD SAN ANTONIO SEPACUITE, MUNICIPIO DE SAN ANTONIO
SENAHU, ALTA VERAPAZ, el cual fue recepcionado a entera satisfaccion de la
comunidad con un avance fisico del cien por ciento (100%); i) Del monto aportado por el
Consejo Departamental de Desarrollo de Alta Verapaz, el que segin convenio de
cofinanciamiento para la ejecucion de obras y/o proyectos, con el aporte del Presupuesto
General de Egresos del Estado niimero ciento quince guion dos mil doce (115-2012) de
fecha veintiséis de septiembre de dos mil doce es de DOSCIENTOS DIEZ MIL
QUETZALES EXACTOS (Q. 210,000.00), monto que se ha pagado mediante cheque
cuatro mil quinientos veintinueve (4529) de fecha trece de diciembre de dos mil doce por
un monto de CUARENTA Y DOS MIL QUETZALES EXACTOS (Q. 42,000.00), cheque
cinco mil dos (5002) de fecha treinta de agosto de dos mil trece por un monto de CIENTO
TREINTA Y DOS MIL NOVECIENTOS CINCUENTA Y CINCO QUETZALES CON
VEINTE CENTAVOS (Q. 132,955.20), haciendo dichos montos un total de pagos
acumulados de CIENTO SETENTA Y CUATRO MIL NOVECIENTOS CINCUENTA Y
CINCO QUETZALES CON VEINTE CENTAVOS (Q. 174,955.20) y siendo el adeudo
pendiente de pago de TREINTA Y CINCO MIL CUARENTA Y CUATRO QUETZALES
CON OCHENTA CENTAVOS (Q. 35,044.80). TERCERO: Se procede a revisar y analizar
el estado de cuenta del médulo de contratos de Gobiemo locales SICOIN GL y los pagos
o cobros del proyecto en mencién, se detemind que el Consejo Departamental de
Desarrollo de Alta Verapaz ha pagado la cantidad de CIENTO SETENTA Y CUATRO MIL
NOVECIENTOS CINCUENTA Y CINCO QUETZALES CON VEINTE CENTAVOS (Q.
174,955.20), teniendo un saldo hasta la fecha de TREINTA Y CINCO MIL CUARENTA Y
CUATRO QUETZALES CON OCHENTA CENTAVOS (Q. 35,044.80) que se pagara a la
municipalidad de Senahul, Alta Verapaz como unidad ejecutora, debiendo tomarse en
cuenta asimismo el porcentaje de avance fisico reportado por parte del supervisor del
Consejo Departamental de Desarmollo el cual corresponde al cien por ciento (100%) como
se hizo referencia en el apartado respectivo. CUARTO: No habiendo mas que hacer
constar se finaliza la presente una hora después de su inicio, en su mismo lugar y fecha
arriba consignados, procediendo a darse lectura a la misma y siendo ratificada, aceptada
y fimada por quienes en ella intervenimos, no asi el sefior René Alfredo Caal Unico
apellido quien por no saber firmar deja fa impresion digital de su dedo pulgar derecho,
firmando a su ruego el sefior: Tulio Fredy Cacao Choc quien se identifica con documento
personal de identificacion cuyo cédigo es dos mil noventa y dos, cincuenta y dos mil
ciento sesenta y dos, un mil seiscientos ocho (2092 52162 1608) extendido por el Registro
Nacional de ias Personas.

Ingeniero Jorge Mario Solano Vasquez . Nestor Caal Cac
DIRECTOR EJECUTIVO ALCALDE MUNICIPAL
CODEDEAV
René Alfredo Caal tinico apellido Tulio Fredy Cacao Choc
COCODE Testigo

Arq. Miguel Angel Ponce Ordofiez
Supervisor de Obras
CODEDEAV
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Edgar Leonel Hernandez Galdamez
CONSTRUCCIONES E INVERSIONES ACACIA, SOCIEDAD ANONIMA

Sharon Tusnelda Vaides Fion
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Acta de recepcién ntimero veintiséis guion dos mil catorce (26-2014). En el municipio de
Cobén departamento de Alta Verapaz el siete de mayo de dos mil catorce, siendo las
dieciséis horas en punto, reunidos en las oficinas del Consejo Departamental de
Desarrollo de Alta Verapaz ubicadas en el Palacio de Gobernacion Departamental de Alta
Verapaz, los sefiores: Ingeniero Jorge Mario Francisco Solano Vasquez, Director
Ejecutivo del Consejo Departamental de Desarrollo de Alta Verapaz en cumplimiento del
oficio identificado AS diagonal cero seis guion dos mil trece guion CODEDEAV guion
Pres. guion RRSL (AS/06-2013-CODEDEAV- Pres.-RRSL) de fecha seis de mayo de dos
mil catorce; Nestor Caal Cac, en su calidad de Alcalde Municipal de San Antonio Senahu,
departamento de Alta Verapaz, la que acredita con Acuerdo de la Junta Electoral
departamental nimero dieciséis guion cero ocho guion dos mil once (16-08-2011) de
fecha once de octubre de dos mil once; René Alfredo Caal tnico apellido en su calidad
de Coordinador del Consejo Comunitario de Desarrollo de la Comunidad San Antonio
Sepacuite, municipio de San Antonio Senahd, departamento de Atta Verapaz la que
acredita con certificacion del acta numero cero dos guion dos mil trece (02-2013) de fecha
dos de diciembre de dos mil trece, del libro nimero cuatro de Inscripcién de Consejos
Comunitarios de Desarrollo de la Direccion de Planificacién de la Municipalidad de San
Antonio Senahu, Alta Verapaz, del Registro e Inscripcién Municipal del acta niimero cero
cuatro guion dos mil trece (04-2013) de fecha veintid6s de noviembre de dos mil trece,
quienes conforman la comisién de recepcion y liquidacién del proyecto INSTALACION DE
ALJIBE (S) COMUNIDAD SAN ANTONIO SEPACUITE, MUNICIPIO DE SAN ANTONIO
SENAHU, ALTA VERAPAZ, segln convenio de cofinanciamiento nimero ciento quince
guion dos mil doce (115-2012); asi como el Arquitecto Miguel Angel Ponce Ordofiez
Supervisor de obras del Consejo Departamental de Desarrollo de Alta Verapaz; el sefior
Edgar Leonel Hernandez Galdamez, quien actua en su calidad de Representante Legal
de la empresa CONSTRUCCIONES E INVERCIONES ACACIA, SOCIEDAD ANONIMA y
quien suscribe la presente Sharon Tusnelda Vaides Fién para dejar constancia de lo
siguiente:

PRIMERO: Con fecha seis de mayo de dos mil catorce se realizé inspeccion del proyecto
INSTALACION DE ALJIBE (S) COMUNIDAD SAN ANTONIO SEPACUITE, MUNICIPIO
DE SAN ANTONIO SENAHU, ALTA VERAPAZ, por parte del supervisor nombrado para
el efecto, el Arquitecto Miguel Angel Ponce Ordofiez y con base en el informe rendido por
el mismo, comprobando mediante dicho informe que los trabajos en dicho proyecto se
encuentran ejecutados satisfactoriamente al cien por ciento (100%), asi mismo se hace
relacién de la Certificacién del Acta nimero cero cinco guion dos mil catorce (05-2014) de
fecha dos de mayo del afio dos mil catorce del Consejo Comunitario de Desarrollo de la
Comunidad San Antonio Sepacuite del municipio de Senahu, Alta Verapaz en la cual la
asamblea en pleno opiné favorablemente en relacién a la ejecucion del proyecto
INSTALACION DE ALJIBE (S) COMUNIDAD SAN ANTONIO SEPACUITE, MUNICIPIO
DE SAN ANTONIO SENAHU, ALTA VERAPAZ, el cual fue recepcionado a entera
satisfaccion de fa comunidad con un avance fisico def cien por ciento (100%). SEGUNDO:
Se procede a recepcionar a entera satisfaccion de la comisién nombrada para el efecto, el
proyecto en mencién adjudicado por la entidad ejecutora a Ia empresa
CONSTRUCCIONES E INVERCIONES ACACIA, SOCIEDAD ANONIMA cuyo
Representante Legal es el sefior Edgar Leonel Hermnandez Galdamez, mediante contrato
administrativo nGmero veintiséis guion dos mil doce (26-2012) por un monto de
DOSCIENTOS SESENTA Y DOS MIL QUINIENTOS QUETZALES EXACTOS Q.
262,500.00), sin ninguna correccién o trabajo extra que efectuarse al mismo. TERCERO:
No habiendo més que hacer constar se finaliza la presente treinta minutos después de su
inicio, en el mismo lugar y fecha arriba consignados, procediendo a darse lectura a la
misma y siendo aceptada y firmada por quienes en ella intervenimos, no asi el sefior
René Alfredo Caal tnico apellido quien por no saber firmar deja la impresién digital de su
dedo pulgar derecho, firmando a su ruego el sefior: Tulio Fredy Cacao Choc quien se
identifica con documento personal de identificacién cuyo cbdigo es dos mil noventa y dos,
cincuenta y dos mil ciento sesenta y dos, un mil seiscientos ocho (2092 52162 1608)
extendido por el Registro Nacional de las Personas.
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Asistente Financiero.

Consejo Comunitario de Desarrollo.

Consejo Departamental de Desarrollo de Alta Verapaz.

Contraloria General de Cuentas.

Direcciéon Ejecutiva.

Fonpetrol, Fondo Para el Desarrollo Econdmico de la Nacion.

Secretaria General de Planificacion.

Sistema Estacionario de Transporte de Hidrocarburos.

Sistema Nacional de Inversion Publica.

Unidad Ejecutora.

Unidad Financiera.

Unidad Juridica.

Unidad Técnica Departamental.
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SIMBOLOGIA DE DIAGRAMAS

El inicio y el final de un procedimiento se representan de la siguiente manera:

Inicio Final

Las operaciones del procedimiento se representan de la siguiente manera:

Las inspecciones, revisiones o verificacion, por medio de un cuadrado:

Las transportaciones o traslados, tanto de un documento como el paso
de una actividad de un puesto a otro, se representan por medio de una

flecha:

El simbolo del tridngulo invertido, representa el archivo definitivo y, aparece,
cuando se guarda algo (un papel, formulario, o una fase del procedimiento se
frena) o detiene totalmente.

El triangulo representa lo temporal, cuando una fase del procedimiento se
detiene y posteriormente sera utilizada en otra accién o actividad.
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de Desarrollo
Alta Verapaz

ANEXO 2

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DEL NORTE
CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

INVENTARIO DE BIENES MUEBLES REALIZADO EN LA

DIRECCION EJECUTIVA DEL CONSEJO DEPARTAMENTAL DE

DESARROLLO DE ALTA VERAPAZ

HEIKE ALEJANDRA CHACON KRESS

COBAN, ALTA VERAPAZ, ENERO DE 2015
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Sistests e O gy 4 ol FAGINA N, { BE ]
( FIN-01 FORMULARIO RESUMEN DE INVENTARIO )
CORIGO DENOMINACION ENTIDAD- UNIDAD EJECUTORA PRESUPLESTO FECHA INVENTARIO
1113-0016-204-00 SECRETARIA DE COORDINACION EJECUTIVA DE LA PRESIDENCI: 166172015
CODICG_UAIAF SOMBRE UNIDAD ADMENISTRTIY A BE INVENTARIOS 4 F. IMRECCION
L 0013 CONSEI0 REPARTASIENTAL BEDESARKOLLO ATA 2DA. CALLE 2-11 ZONA 2, LER. NIVEL PALACIO DEP)

{(FJI que saserte CERTIFICA, que 2] 51zweme resumen commespande ol TNVENTARIG ipvaniudo en

-

{an fecha

FOL201S

JA\L N\ Bl

CUENTA MONTO
BO3Is CONSEJO DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO ALTA VERAPAZ 357.375.67 |
Maguinaria ¥ Equipy 346,483.67
1232.67 De Camunicaciongs 20,232.00
123263 De Oficina v Mugbies 31242567
1232.65 Educeeional, Cultamzl y Recreative 14 23R.06
Otres Activas Fijos . 14,8904
(23740 O1res Acivos Fijos 10,830,600

PR

Elabraro

ERICK VINICIO MACZ GONZALEZ

C3EFE FINANCIERD
CODEDEAY

e Bo.

TOTAL == 3
9 TO > 357,37:,63
-
| Asisadec] prescuie RESUMEN DE INVENTARIG » CIENTOS CINCUENTA ¥ SIETE MIL TRESCIENTOS SETENTA Y
u CINCO QUETZALES CON §7/100

AN

AL

TA——

RGE HARID FRANCISCO SOLAND VASQUEZ

DIRACTOR EJECUTIVD
! CODEDEAY
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Ristema e Contabilidied Iutegrada Gubersanvental PACINA N, i OBE 3

"\i FIN-0Z FORMULARIO DETALLE DE INVENTARIO POR CUENTA ;

; 1 COMCO DENOMINACION ENTINAD- UNIBAD EJECLTYORA PRESUFUESTO! FELCHA INVENTARIG

i ‘ 11230016 204 06 | SECRETARIA DE COORDINACION EJECUTIVA DE LA PRESIDENCIA o

: 1: COMGO CUENT A CONT ABLY . s COBRIG U AIAF

‘ §232.03 De Oficina y Muebles B 2013

- T

| DESCRIFCION _’ 'Cantidad | Valor Unitario Valer Total

EQUIPO PE COMPUTACION ELECTRONICA : 105 159.355.15

| REGULADOR DE VOLTAJE : { 1.150.08 RER

Ups 5 1 30008 S
COMPUTADORA PORTAYIL 1 : 3,300 90 535000

COMOUSE ] : 27000 ,
CcpPC ‘ | ! 3.325 rmé . 332500 :
MONITOR ; . 1 629 @3% J62992
UPS : 3 626,80 2125020
urs ; 1 i 297 0y 29110
MONITOR : 4| 1 500,00 050
MONITOR 3 : 1,286 5 354150
TECLADO ] 1 i 44 .95 2698
MONITOR | ! ‘ 1,3(»«.335 1,364 3K
MOUSE i 2698 1098
COMPUTADORA TODO EN UNG i 3204068 370840
CALCULADORA ELECTRICA : 4l 393,00 1580300
COMPUTADORA BE ESCRITORIO . i 5 T s3i 5,647 83
Py : 4 4.1(50.0(; oo |
TECLADG i 1750 .50
MONITOR ! 1‘ 11575 REE
MOUSE : ! 54.66 5208
TECLADG 2| 1963 9230
UPs ] : 95&.:)05 9500

| EQUIPO DE PROCESAMIENTO ELECTRONICO Bi: DATOS ! : 1723 .u«'iz s3zs; |

| cry b 3 3.585.44 1575 3 %
TECLADO ; 6220 23

' : | - *f N

Fakars v e 5 VeBe E g' vtd”}(h | %

I N

“ERICK VINICTD WACZ GORZALE? - P
JEFE FINANCIERD “.:'??G,t éﬁioxlfRANCJSUO m VASG{

CODEDEAY DIRECTOR EJECUTIVO
CODEDEAY
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PAGINA No.

2 BE &

Kistema da tategrada Gub i]

e " D

S\ FIN-02 FORMULARIO DETALLE DE INVENTARIO POR CUENTA J

&
3 CODIGO BENOMVINACION ENTIDAD- UNIDAT EJECUTORA FRESUPLESTO FECHA IRVENTARIO

11130016 204 00 | SECRETARIA DE COORDINACION EFECUTIVA DE LA PRESIDENCIA S
COBIGO CUENT A CONTABLE COBICE UATAF
1232.03 Be Oficina y Muebles oars

.

,{ DESCRII'CION Cantidad | Valer Unitario Valar Total R

% BOCINAS i 142.50; 14230

i BOCINAS I 195 59 19539
P p .4_5(53‘-;«’;5 4,563 79
oris 1 1 328850 3,283 60
MONITOR 1 ; 785008 TES.00
CALCULADORA 3 12640 B 360 66
COMPUTADORA PORTATIL™** ! 1 7 00708 7H760
TECLADO | 5 ! . 050
BOCINAS | , 16355 15395

| TECLADO ji 90.008 080

- wouse I 76008 700

I ouemapora pECDS : 631,00 120200
RETROPROYECTOR 1 I 9957 3G G.567.50
ues 2 £,263.004 2.536:
MOUSE { 105,071 16502
MONITOR 2 1.241.25) 245280
TECLADG 3 55.22 i5166
BOCINAS 3 153.66 260.98
MOUSE 2 2945 2936
MOUSE ! 63.20, 3,20
MOUSE 3 b ,22] 13366
CTPU i 3,81‘5,85: 3.829.85
AMOIUSE i 37,548 4750
urs 1 i 1.590.00 1,550,680
UPS 4 648,70 255480

BOCINAS i :‘ 14%.931 297:90

\ ' -

- S !
Flahwors - © pesa Vo.Ba. H

ERICK VINICIO MACZ GONZALEZ
IEFE FINANCIERO
CODEDEAY

TORGE WARIQ FRANCISCO SOLARO VASC

DIREL TOR EJECUTIVC
‘CODEDFAV
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PAGINA N, 3 oE ¥

siterns de Contabilided Integreda Guberasmentul -
{‘ FIN-02 FORMULARIO DETALLE DE INVENTARIO POR CUENTA )
’ ' CODIGO DENOMINACION ENTIDAD- UNIDAD ESECUTORA PRESUPLESTO FECHA INVENTARID
1120016 202 00 | SECRETAR{A DE COORDINACION FIECLTIVA DE LA PRESIDENCIA s
OGO CUENTA CONTABLE CODIGIY UAIAF
123263 | DeOficina y Muebles e
e B ./
DESCRIPCION Cantidad |Valor Unitario | ValorTes
- ‘
MONTOR | : IREER [RSLE
e - 347550, sste
TECLADO | ‘ %7 75i 4275
TECLADO | 5406 200
i BOCINAS i Hn,_o.t; 1509
: SCANER H 1 .1;5735} L0378 |
{OMPUTADORA DE ESCRITORIO i 7_33{{3(}% 738400
 MOUSE 4 7 e
! rrs 2 38,00 HEEEE]
{0 urs | 019.1K Y00
‘ COMPUTADORA PORTATILA > ] 11,8847 TLAS T
COMPUTADORA PORTATIL 1 9,000,004 $.30002
MAQUINAS IMPRESORAS 2% 4238300
i IMPRESORA { 493 00 493,00
IMPRESOR A MULTIFUNCION i ] §47.06 19786
IMPRESORA MULTIFUNCION : 1 525 Gu 52508
IMPRESORA CANON 4 300 2,30 0
IMPRESORA MULTIFUNCION ] : S0 Ol 5420 0
IMPRESORA ;! 06660 = 6.5
| IMPRESORA MULTIFUNCION | At 00 a0
| (MPRESORA CANON | ! SR se2m
| IMPRESORA MULTIFUNCION 1 9986 41 5o 0
j MAQUINA IMPRESORA EPSON LQ-1170 N 458004 Az
E IMPRESGRA CANGA 2| 3500 12500
1 IMPRESORA CANOX ) ] | 360,66 1L8E36
I SWITCH i i 30,01 £36.60
i ‘ Do
~ e — i .
— : _ . !
] S ; , I T
s | C veme bt
/i ARt i ;—z N “ ’
NEES FINANCIERG JORGE MARIO'FRARCISCO SCLAND YASQGR
DIRECTOR EJECUTIVO

{ODEDEAY
v CODEDEAV
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Sistensa de O dad tmtegrads Gub " : PAGINA Ne. 4 DE §
C FIN-02 FORMULARIO DETALLE DE INVENTARIO POR CUENTA j}
j/ CODEGO | DENOMINACION ENTIDAD- UNIDAD EJECUTORA PRESUPUESTO FECHA INVENTARIQ

11130016 204 @0 | SECRETARIA DE COORDINACION EJECUTIVA DELA PRESIDENCIA IRA
| LONIGO CUENTA CONTARLE COMGH LAJAT ‘
123203 | DeOficina y Muebles 05
\ |
s | i N
DESCRIPCION IC: d | Valer Unitario Valor Total :
EMPRESORA : I 4,500.60 2,59040
[MPRESORA CANON : Fl 75900 39300 |
MUEBLES DE MADERA -AMUEBL ADOS- ESCRITORIOS Y SILLAS H 494008
CREDENZA DE MADERA DE VARIOS ENTREPANDS. 1 2,496 00 2:450.90
ESCRITORIO DE MADERA TIPO EIFCUTIVO i 2.290.00 om0
| MUEBLES DE METAL -ARCHIVADORES, ARMARIOS, ESTANTERIAS ¥ 30 30,337.9
| GABINETES . .
LIBRERA DE METAL. ] Z 1.100.00 110000
ARCHIVO BE METAL DE 4 GAVETAS 9 975,00 877569
PALELERAS DE METAL 2 £0.00 15060
ARCHIVO DE METAL DE 4 GAVETAS 4 1,100 08 340008
ARCHIVO DE METAL DE 4 GAVETAS 1079 33§ 323789
LIBRERA DE METAL. 3 1.250.00 5,750.00
ARCHIVD) DE METAL DE 4 GAVETAS ] 1015 mi 1515.00
| LIBRERA DEMETAL. 2 1,300 w‘ 260160
ARCHIVO DE METAL DE 4 GAVETAS ! 400 410) 300000
LIBRERA DE METAL. 2 [.158.00) 330046
MUEBLES DE METAL -MAQUINAS VARIAS CLASES- 4 4393853
MAQUINA FOTOCOPIADORA. ! 15 990,01 €550 400
GUILLOTINA PARA PAPEL i ; 1,485 .00 143500
MAQUENA DE ESCRIBIR MECANICA. ] 3.980.04 355080
MAQUINA FOTOCOPIADORA. i ' 22.483.52 2248353
MUEBLES DE METAL ESCRITORIOS, SILLAS, MESAS, PAPELERAS Y 41 29.755.98
BOTES DE METAL 1
SILLA BE METAL EFECUTIVA EN PIEL i 1.890.00) 150,00
SILLA TIPO PRESIDENTE 2 |.090.601 255000
SILLA T1P0 SEME EIECUTIVA, s 3 { 75,01 22500
- o *\ ',
Viabers - s o i V. Be. : \\i‘&\&u‘(l&*\}\;u{v”!
e FiNA MCIF:? r{q HE Lt:,m T ‘R' s VASO(
Ot CIERO DAIRE 4 j;)[mgéf&nx o)
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Sistemma de G £ Gaber £AGINA Na. 5 DE ]
L FIN-02 FORMULARIO DETALLE DE INVENTARIO POR CUENTA ;
=
CODICO DENOMINACION ENTIDAD- UNIDAD EIECUTORA FRESUPLESTO FECHA INVENTARIO
L 11130036 202 00 | SECRETARIA BE COORDINACION EIECUTIVA DELAPRESIDENCIA e
T
1 COMGR CUENTA CONTARLE COMGE LAIAF
: 133293 | DeOficina v Muebles i anns .

DESCRIPCION

Valer Unitaris Vator Total

PAPELERA DE METAL

ESCRITORID DE METAL TiPO SECRETARIAL DE TRES CAVE

VENTILADOR DE PISO

SILLA TIPO SECRETARIA CON RODOS
SILLA TIPO SECRETARIAL GIRATORIA
ESCRITORIO IIE METAL DE TRES GAVETAS

ESCRITORIO D METAL TIPO RILCUTIVO

SLLA TIPO BJECUTIVA CON RODOS
ESCRITORIG DE METAL TIPO SECRETARIAL DE TRES GAVETAS

OTROS MOBILIARIOS BE METAL

@l 106.00

430 4
3 L5600 1.350.60
4 450.(3»:.}; LER LD
4 630 g(ﬁ 2630500
3 100 (mr 325600
4 WY 5,166 90

-

s §90.00 74200
} NGO 890.00
2 21858
2 4594 31800

Etabana

[REETEN

ERICK VIRICIO MACZ GONZALELZ
£

JEFE FINANCIERD

CODEDREAY

Ve Ba,

A AN
TOR EJECUTIVO
{ PDEDEAV
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Sistema de C. ilidad ntegrada G. PAGINA N, 4 DF &
i h!
B FIN-82 FORMULARIO DETALLE DE INVENTARIO POR CUENTA )
I CODICO BENOMINACION ENTEDAD- UNIDADR EJECUTORA PRESUPLESTO +ECHA INVENTARKY
3130616 304 00 | SECRETARIA DE COORDINACION EJECUTIVA DELA PRESIDENCIA e
: COMGG CUENTA CXONTABLY : OGO UALAF
% 1232.05 Educacional, Cultural y Recreativo . - l cais
DESCRIPCION Cantidad | Yalor Unitarie Valor Total
EQLIPOS DE AUDIO R} 151580
BOCINAS PARA AMPLIFICACION : 2 577.50 1,355 @
MICROFONG | I 16006, T
EQUIPOS FOTOGRAFICOS 6 1203308
CAMARA FOTOGRAFICA DIGITAL. 3 1,498 60 AR50 !
; !
CAMARA FOTOGRAFICA DIGITAL. 2 TYM0H - 3EED0 !
: i
CAMARA DE VIBEQ | 3,700,041 176000
EQUIPOS MUSICALES ! 3 0.0
PEDESTAL 1 16000 16090
| PEDESTAL 2 256,00 ot |
i !
i i
i
i i
B ) ~ { ;
i
| R
Ed ./
Flabaro : Cetel J '
FRMA e - Va. Bo. I

J

ERICK ViNICIO MACZ BONZALEZ

JEFE FINANCIERO
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{ FIN-§2 FORMULARIO DETALLE DE INVENTARIO FOR CUENTA

COMICOH DENOMEINACION ENTIDADR- UNIDAD EJECUTORA PRESUPLESTO FECHA INVENTARIQ

19136016 204 40 | SECRETARIA DECOORDINACION EJECUTIVA DE LA PRESIDENCIA

CONIGO CLENTA CONTARLE ; COMGY URIAF
122287 De Comunticaciones Nk
L - {
’ DESCRIPCION Cantidad E\"alor Unitario Vator Tatal
ACCESORIOS DE TELEFONIA . !"‘f 924109
TFLEFONO CELULAR. : 2! 200,00 o
APARATO TELEFONICO. § 1 225,06 185240
FAY 1 1.085.00 105508
FROTECTOR DE CORRIENTE 1 1.983.00 195506
TELEFONO CELULAR. ! 2| 1 o0l 200
APARATO TELEFONICO MULTILINEA. I Voo 1ssese
APARATO TELEFONICO INALANBRICO : H 294,060/ 396.60
FAX MODEM ‘ 1 22003 ﬂ'@i 2.290.60
EQUIPO DE RADIO i i 232548
AMPLIFICADOR L 2325 10| +3260
OTROS EQUIFOS PARA COMUNICACIONES 1 BRI
PLANTA TELEFONICA 1 R.683.0 808500

Fiataro - i Va. Bo,

N

: [\, !
JEFE FINANCIERD . i C[S{;O SOLANO VASQUEZ
CODEDEAY JIRECT f;DE;‘;J‘ECUTlVO
CPRPEDEAV
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Sisternz de Coutaliilidud futeasads Gub i PAGINANG. & DE &
I\ FIN-U2 FORMULARIO DETALLE DE INVENTARIO POR CUENTA )
: COMIGO DENOMINACION ENTIDAD- UNIDAD £JECUTORA PRESUPLESTO! FECHA INVENTARIO
3 11130016 204 00 | SECRETARIA DE COORDINACION EJECUTIVA DE_LAj PRESIDENCIA e |
» CONMGOR CUENTA CONTABLE ! COICH UALAF t
i 1237.00 Oros Activos Fijos s 1];
L.

- ,

DESCRIPCION Cantidad | Valor Unitarie | Vator Total
EQUIPO DE CQOCINA 1 189004
DISPENSADOR DE AGUA FRIA ¥ CALIENTE CON CHORRO i 1,560.40 LA
EQUIPO DE TOPOGRAFIA - EQUIPOS VARIOS : 1 L430.00
CDOMETRO ; i ! 1.050.604 10656 40
MOBILIARIOS Y EQUIPOS DOMESTICOS ! ' I TAe0.00
REFRIGERADORA i 21590 ,(x;;j 2,35260
OTROS EQUIPOS z T 53600
FQUIFO DE GEOPOSICIONAMIENTO ‘ K 177500 33500
GTRAS. k i 1.983.06 1.985.00
X TOTAL == 246 35747567

|

|

|

i

I

|

i

iy

flabers | s o T | | Vo Be. ! \
| i R U
iEE 1 ALY 4 s i P .|
JEFE FINANCIE R TS s TG AR FRANCISCO SCARG ASQU
CopRng ,\,,'?“ DIRECTOR EJECUTIVO
TR JODEDEAY
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000611D8 143-2005 MONITOR XTECH INSERVIBLE B Q 785.00
0006A875 098-2003 CPU INSERVIBLE B Q 3,475.50
0006A4EB 076-2003 MONITOR MARCA LG INSERVIBLE B Q 1,280.50
00027246 132-2005 IMPRESORA CANON IP1500 INSERVIBLE B Q 600.00
002824E 139-2005 IMPRESORA CANON IP1500 INSERVIBLE B Q 625.00
0006AD48 133-2005 MOUSE HURRICANE INSERVIBLE B Q 65.20
00069AEOQ 048-2003 BOCINAS INSERVIBLE B Q 140.94
0001C9CE 081-2003 UPS SIGNAL CENTRA PLUS . INSERVIBLE B Q 950.00
00011D3E 050-2003 CALCULADORA ELECTRICA MARCA CITIZEN INSERVIBLE B Q 395.00
000267DD 106-2003 IMPRESORA CANON 1350 INSERVIBLE B Q 759.00
000271DE 128-2005 IMPRESORA CANON IP1500 INSERVIBLE B Q 600.00
0006AC72 133-2005 CPUMARCA LG INSERVIBLE B Q 4,563.79
00011D22 058-2003 CALCULADORA ELECTRICA MARCA CITIZEN INSERVIBLE B Q 395.00
00028291 138-2005 UPS ASP INSERVIBLE B Q 648.70
0006AD61 133-2005 BOCINAS HURRICANE INSERVIBLE B Q 195.59
000697E1 045-2003 MOUSE INSERVIBLE B Q 54.66
00069625 045-2003 MONITOR MARCA LG INSERVIBLE B Q 1,366.38
0006B88S 041-2003 IMPRESORA EPSON INSERVIBLE B Q 4,581.00
0006A850 097-2003 TECLADO INSERVIBLE B Q 49.65
0006A092 074-2003 CPUMARCA LG INSERVIBLE B Q 3,585.40
0006SADO 048-2003 MOUSE INSERVIBLE B Q 46.98
0000E160 020-2003 FAX MODEM PANASONIC INSERVIBLE B Q 2,280.00
0001CA3B 100-2003 UPS SMART CENTRA PLUS INSERVIBLE B Q 620.00
0001CA4D 103-2003 IMPRESORA CANON 1350 INSERVIBLE B Q 759.00
0001CA5A 104-2003 IMPRESORA CANON 1350 INSERVIBLE B Q 759.00
0006A590 076-2003 MOUSE INSERVIBLE B Q 51.22
00069A91 048-2003 MONITOR SAMSUNG MAL ESTADO B Q 1,174.50
0006A884 098-2003 BOCINAS INSERVIBLE B Q 148.95
0006A354 075-2003 CPUMARCA LG INSERVIBLE B Q 3,585.40
00069A76 048-2003 CPU MARCA BENQ INSERVIBLE B Q 3,288.60
0006A2D0 074-2003 BOCINAS INSERVIBLE B Q 153.66
00069AB3 048-2003 TECLADO MARCA BENQ MAL ESTADO B Q 46.98
0006AD34 133-2005 TECLADO MARCA HURRICANE INSERVIBLE B Q 65.20
0006A468 075-2003 BOCINAS INSERVIBLE B Q 153.66
000BO36E 079-2003 UPS SIGNAL CENTRAL INSERVIBLE B Q 648.00
00011E31 082-2003 IMPRESORA CANON 1250 INSERVIBLE B Q 583.00
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ERICK VINICIO MACZ GONZALEZ

Responsable:

0000E194 027-2003 ESCRITORIO SECRETARIAL REGULAR uJ Q 850.00
0000EOF9 015-2003 APARATO TELEFONICO BELL PHONES INSERVIBLE UE Q 229.00
000B03C7 148-2005 MOUSE OPTICO INALAMBRICO MARCA LOGITECH INSERVIBLE B Q 270.00
0002706A 122-2005 CAMARA DE VIDEO MARCA SONY INSERVIBLE UF Q 3,700.00
0006995A 046-2003 CPU MARCA SAMSUNG INSERVIBLE B Q 3,325.00
0012CB2E 182-2008 CAMARA FOTOGRAFICA DIGITAL MARCA BENQ INSERVIBLE UF Q 1,495.00
0012CB2C 181-2008 CAMARA FOTOGRAFICA DIGITAL MARCA BENQ INSERVIBLE UF Q 1,495.00
0006A407 075-2003 MOUSE INSERVIBLE B Q 51.22
00026FE7 121-2005 COMPUTADORA PORTATIL HP INSERVIBLE UE Q 14,884.70
0000F230 038-2003 SWITCH INSERVIBLE B Q 680.00
00026E1A 117-2004 APARATO TELEFONICO INALAMBRICO INSERVIBLE B Q 390.00
0000DFDD 007-2003 VENTILADOR DE PISO MARCA LASKO INSERVIBLE B Q 459.00
0006F1A0 037-2003 MOUSE OPTICO INSERVIBLE UE Q 105.02
0000E114 017-2003 APARATO TELEFONICO BELL PHONES INSERVIBLE UE Q 229.00
TOTAL Q 141.314.50

No. SICOIN No. Inventario Descripcion de los Ohjetos Estado Fisico Observaciones Valor del Bien
00011C5F 056-2003 CALCULADORA CIENTIFICA REGULAR UF Q 120.00
00011B99 068-2003 SILLA TIPO SEMIEJECUTIVA BUENO UA Q 675.00
00011F10 094-2003 ESCRITORIO DE METAL DE TRES GAVETAS REGULAR us Q 650.00
000B039C 147-2005 UPS CENTRA INSERVIBLE UE Q 619.00
0012CB5E 176-2008 MOUSE COMPAQ REGULAR UE Q 75.00
00011EA3 092-2003 ESCRITORIO DE METAL TIPO EJECUTIVO BUENO UF Q 1,400.00
00011E53 084-2003 LIBRERA DE METAL REGULAR BODEGA Q 1,150.00
00011E7D 087-2003 ARCHIVO DE METAL DE 4 GAVETAS REGULAR BODEGA Q 975.00
0012CB58 166-2008 CPU COMPAQ REGULAR UE Q 4,100.00
0012CB55 169-2008 MONITOR COMPAQ REGULAR UE Q 1,500.00
0012CB5B 172-2008 TECLADO COMPAQ REGULAR UE Q 115.00
000DDBEO 152-2006 LIBRERA DE METAL BUENO UF Q 1,250.00
0000F053 036-2003 PAPELERAS DE METAL BUENO UF Q 100.00
0000E126 018-2003 APARATO TELEFONICO BELL PHONES MARCA COBY REGULAR uJ Q 229.00
00247234 189-2012 SILLA TIPO EJECUTIVA CON RODOS BUENO UF Q 890.00
0029385E 198-2013 SILLA TIPO EJECUTIVA CON RODOS BUENO uJ Q 890.00
002B3070 202-2013 IMPRESORA MULTIFUNCION KYOCERA BUENO UF Q 8,030.00
002B31C8 203-2013 REGULADOR DE VOLTAJE BUENO R Q 1,150.00
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0000EOA6 011-2003 APARATO TELEFONICO BELL PHONES MARCA COBY REGULAR UA Q 229.00
0000EFES6 033-2003 PAPELERAS DE METAL " BUENO UF Q 100.00
0012CB5F 177-2008 MOUSE COMPAQ REGULAR UA Q 75.00
0006F1B7 144-2005 ARCHIVO DE METAL DE 4 GAVETAS BUENO UF Q 1,015.00
0012CB5C 173-2008 TECLADO COMPAQ REGULAR UA Q 115.00
0000E1CO 031-2003 SILLA TIPO SECRETARIAL GIRATORIA INSERVIBLE B Q 450.00
00011F22 096-2003 ESCRITORIO DE METAL DE TRES GAVETAS BUENO UF Q 650.00
0012CB56 170-2008 MONITOR MARCA COMPAQ INSERVIBLE UE Q 1,500.00
000F2A28 161-2008 IMPRESORA CANON INSERVIBLE UF Q 360.60
00264005 193-2013 mw_“uc._ﬁ_uoxb, DE ESCRITORIO INCLUYE MONITOR, TECLADO, MOUSE REGULAR UF Q 7.384.00
0029385C 197-2013 SILLA TIPO EJECUTIVA CON RODOS BUENO UF Q 890.00
002EE75E 210-2014 IMPRESORA MULTIFUNCIONAL EPSON L355 BUENO UF Q 1,972.00
0012CB5A 164-2008 CPU COMPAQ REGULAR uJ Q 4,100.00
0012CB57 171-2008 MONITOR COMPAQ REGULAR uJ Q 1,500.00
0012CB5SD 174-2008 TECLADO COMPAQ REGULAR uJ Q 115.00
0012CB60 179-2008 MOUSE COMPAQ REGULAR UJ Q 75.00
0001CA30 101-2003 UPS SMART CENTRA REGULAR UJ Q 620.00
0000EOD7 014-2003 TELEFONO BELL PHONES P/EXTENSIONES INSERVIBLE UF Q 229.00
0000DFBS 006-2003 MAQUINA DE ESCRIBIR MECANICA REGULAR UF Q 3,880.00
00011E92 091-2003 ARCHIVO DE METAL DE 4 GAVETAS BUENO UF Q 975.00
0000E1B5S 028-2003 LIBRERA DE METAL BUENO UF Q 1,100.00
00011F53 126-2005 PAPELERAS DE METAL BUENO UF Q 80.00
00011F1B 093-2003 ESCRITORIO DE METAL DE TRES GAVETAS REGULAR R Q 650.00
00011F2B 095-2003 ESCRITORIO DE METAL DE TRES GAVETAS BUENO UF Q 650.00
0000E1CC 029-2003 SILLA TIPO SECRETARIA GIRATORIA REGULAR UE Q 450.00
0012CB64 180-2008 FAX BUENO UF Q 1,055.00
0000DFE8 008-2003 VENTILADOR DE PISO REGULAR UF Q 459.00
001E2E4A 187-2011 IMPRESORA EPSON REGULAR UF Q 4,500.00
0024725C 190-2012 SILLA TIPO EJECUTIVA CON RODOS BUENO UF Q 890.00
0028F063 194-2013 COMPUTADORA DE ESCRITORIO COMPAQ TODO EN UNO BUENO UF Q 4,725.00
0028F070 195-2013 IMPRESORA MULTIFUNCION BUENO UF Q §25.00
0028F06A 196-2013 UPS MARCA FORZA BUENO . UF Q 300.00
TOTAL Q 45.818.60

Responsable: HERBERTH ESTUARDO PASTOR CAAL
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Responsable:

SHARON TUSMNELDA VAIDES FION

000DDBD9 150-2006 ARCHIVO DE METAL DE 4 GAVETAS REGULAR B Q 1,100.00
000ED72A 153-2007 ARCHIVO DE METAL DE 4 GAVETAS REGULAR B Q 1,100.00
000ED728 154-2007 ARCHIVO DE METAL DE 4 GAVETAS REGULAR B Q 1,100.00
0000E17E 021-2003 ARCHIVO DE METAL DE 4 GAVETAS REGULAR B Q 1,079.33
0000E182 023-2003 ARCHIVO DE METAL DE 4 GAVETAS REGULAR B Q 1,079.33
00011BED 072-2003 ARCHIVO DE METAL DE 4 GAVETAS REGULAR B Q 975.00
00011ESE 085-2003 © | ARCHIVO DE METAL DE 4 GAVETAS REGULAR B Q 975.00
00011E67 086-2003 ARCHIVO DE METAL DE 4 GAVETAS REGULAR B Q 975.00
00011E73 088-2003 ARCHIVO DE METAL DE 4 GAVETAS REGULAR B Q 975.00
00011E8B 089-2003 ARCHIVO DE METAL DE 4 GAVETAS REGULAR B Q 975.00
00011E86 090-2003 ARCHIVO DE METAL DE 4 GAVETAS REGULAR B Q 975.00
00011F41 118-2004 ARCHIVO DE METAL DE 4 GAVETAS REGULAR B Q 1,000.00
00011F46 119-2004 ARCHIVO DE METAL DE 4 GAVETAS REGULAR B Q 1,000.00
00026EA6 120-2005 RETROPROYECTOR INSERVIBLE UE Q 9,997.50
00293860 201-2013 SILLA TIPO EJECUTIVA MODELO 10300 BUENO UE Q 890.00
TOTAL (@] 29,460.61

No. SICOIN No. Inventario Descripcion de los Objetos Estado Fisico Observaciones Valor del Bien
000F3B50 157-2007 UPS TRIPPLITE INSERVIBLE B Q 1,590.00
0000E022 009-2003 PLANTA TELEFONICA 03 LINEAS PARA EXTENSIONES REGULAR R Q 8,683.00
0000E03B 010-2003 APARATO TELEFONICO MULTILINEA REGULAR R Q 1,290.00
00026C26 116-2004 MAQUINA FOTOCOPIADQORA DIGITAL MINOLTA INSERVIBLE B Q 22,483.53
0000E1A7 025-2003 ESCRITORIO DE METAL TIPO SECRETARIAL DE TRES GAVETAS REGULAR R Q 850.00
00011F5B 124-2005 PAPELERA DE METAL REGULAR uJ Q 80.00
00011BBB 069-2003 SILLA TIPO SECRETARIA CON RODOS INSERVIBLE B Q 450.00
000CEO014 019-2003 PROTECTOR DE CORRIENTE REGULAR R Q 1,985.00
000B0709 129-2005 GUILLOTINA PARA PAPEL REGULAR Us Q 1,485.00
0001CAA4 110-2003 BOCINAS PARA AMPLIFICACION REGULAR B Q 677.50
0001CA6B 109-2003 AMPLIFICADOR MARCA PHONIC REGULAR B Q 2,325.00
000B48CF 115-2004 PEDESTAL PARA MICROFONO REGULAR B Q 160.00
0001CAB1 114-2004 MICROFONO SHURE REGULAR B Q 160.00
0001CABE 112-2004 PEDESTAL PARA BOCINA REGULAR B Q 250.00
0001CA82 113-2004 PEDESTAL PARA BOCINA REGULAR B Q 250.00
0001CA99 111-2003 BOCINAS PARA AMPLIFICACION REGULAR B Q 677.50
Q 43.396.53
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| o Beamaiie. ‘
ta Verapaz |

Coban, Alta Verapaz, Enero 23 de 2015.

Oficio No. 025-2015/UNIFIN/CODEDEAVIEVMG

Licenciada:

Patricia Juarez

Seccion de Inventarios

Secretaria de Coordinacion Ejecutiva de la Presxdenc:a
Ciudad.

De manera atenta me dirijo a usted, en cumplimiento con el proceso
administrativo que conlieva la baja de bienes segiin el “Reglamento de Inventarios
de los Bienes Muebles de la Administracion PuUblica” Acuerdo Gubernativo No.
217-94, se solicita su valioso apoyo con el fin de iniciar con el proceso para dar de

baja dentro del inventario de esta institucién los bienes muebies que se encuentra

en estado inservible, los cuales se detallan a commuacxon

NO. SICOIN | NO. INVENTARIO DESCRIPCION DE LOS OBJETOS VA’QERNDEL
D00BADZZ | 1332006 | MONITOR Q160952
0006A144 | 0742003 | MONITOR Q.1.28050
O00GAMAG | 0762003 | CPU Q358540
O000EOFS | 0152003 | APARATO TELEFONICO Q22900
000B03C7 | 1462005 | MOUSE Q27000
00055955 | 0462003 | CPU 033500
O006A407 | 0752003 | MOUSE : 05122
00026FE7 | 1212005 | COMPUTADORA PORTATIL | 014,684 70
DOO0FZ30 | 0382003 | SWITCH Q 680.00
O0OPSETA | 117-2004 | APARATO TELEFONICO INALAVBRICO Q.350.00
DOOODFDD | 0072003 | VENTILADOR DE PISO Q.455.00
00005590 | 0452005 |IMPRESORA Q.495.00
D001CASA | 1052003 | IMPRESORA CANON 0.755.00
000TEIC | 0B02003  |UPS Q49100
0002620 | 1352006 |IMPRESORA CANDN Q62500
00061103 | 1432005 | MONITOR Q.785.00
D0GBAET> | 0982005 | CPU 0347550
O00BAIES | 0752003 | MONITOR Q.1.280.50
00027246 | 1322006 | IMPRESORA CANON Q.600.00
D007820C | 1390005 | IMPRESORA CANON Q62500
BO00SADAS | 1232005 | MOUSE Q8520
O0060AED | 0462003 | BOCINAS Q14054
0007C9CE | 0812003 TUPS Q.950.00
DBOTIDIE | 0552003 | CALCULADORA ELECTRICA : Q355,00
0026700 | 1069003 | IMPRESORA CANON ] Q.759.00
000271DE | 1252005 | IMPRESORA CANGN — 0.60000
[ O00BAC72 | 1332005 | CPU | Q456370

21


INFOCYSA
Rectángulo

INFOCYSA
Rectángulo


; Deparlamental
! de Desarrollo

T CALCULADORA ELECTRICA j Q39500
{_ 00028291 1382005 'UPS ' Q.648.70
| DO0GADS] 1332005, BOCINAS Q.195.55
0006S7E1 0452003 | MOUSE Q5466
DODBYE25 0452005 ; MONITOR Q.1,366.38
00068885 0412003 MAGUINA IMPRESORA EPSON LCM 170 Q458100
D00BABED 0972003 TECLADO Q4565
0006A092 0742003 CPU Q358540
DBOBIADD 0482003 MOUSE Q04538
|_DDBOE160 0202003 FAXMODEM Q.2,296.00 |
OD01CA3B 1002003 UPS Q.520.00
D001CA4D 1032003 IMPRESORA CANON ; Q.753.00
0001CASA 1042003 | IMPRESORA CANON i 0Q.759.00
[ 076-2003 MOUSE , Q512
D00BIASY 48-2003 MONITCR = Q117450
0006A884 0982603 | BOCINAS : Q14855
DO0BA3S4 0752003 CPU i 0.3585.40
GODB9A76 0482003 | CPU - . Q.3,288.50
0006A200 0742003 | BOCINAS Q15386
OD0BAD34 1332005 | TECLADO Q.65.20
' D005A468 0752008 | BOCINAS L Q.153.56
000B03BE 0792003 |UPS Q64800
00011E31 0822003 | IMPRESORA CANON : Q58300
00026386 1082003 | CAMARA FOTOGRAFICA DIGITAL Q.1,924.00
0006A840 097-2003 | MONITCR 0.1,241.25]
{ ODOBABSE |  097-2007 | MOUSE Q4865
B005A859 0972003 | BOCINAS Q.14895 |
00063500 0452003 | CPU Q38585
| 000BA1B4 0742003 | TECLADO Q5122
0G06ABID 0982003 | MOUSE 0.49.65
0002721D 1312005 | IMPRESORA CANON Q.800.00
O00BA5B3 0762003 | BOCINAS Q.153.66
DB0BAZ5E 0742003 | MOUSE Q5122
00012834 0612003 | CALCULADORA ELECTRICA Q.395.00
00011GFD 0502003 | CALCULADORA ELECTRICA Q.395.00
O000DF2E (042003 | DISPENSADOR DE AGUA FRIA Y CALIENTE CON CHORRO 0.1,890.00 |
G001CAZ3 0992003 | UPS (.620.00|
00069A5C 0462003 | BOCINAS _ Q14230
GODF2ATF | 1582008 | IMPRESORA CANON Q.360.60
000FZA3B 1622008 | IMPRESORA CANGN Q36060
0002826 137-2005  |UPS Q84870
00OBOBF5 0982003 |MONITOR Q.124125
Q00F2A1D 1592008 | IMPRESORA CANCN Q.360.60
O000F43A 042-2003  |UPS Q1,265.00
0G0F2A2F 1602008 | IMPRESORA CANON 038080
0000F473 0442003 [IMPRESORA Q.2,066.00
0D00F458 0432003 {UPS Q.1,265.00 |
06071B59 0542003 | MAQUINA FOTOCOPIADORA Q.%5,390.00
00069987 0462003 | MONITOR Q.1,187.50]
| DDDBIBBY 0452003 | BOCINAS 0.163.95]
00027183 130-2003 | IMPRESORA CANON Q.600.00
0008ASDY 0972003 | CPU Q347550
0006A568 (762003 | TECLADO A Q5122
OD0BABY3 0982003 | TECLABO Q4855

i R BTN L s

s ae meT
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i Gobismo ds Guatemals kol

: TECLADO Q4750
D00BF1AD | 0372003 | MOUSE Q10502
OOBOE114 | 0172003 | APARATO TELEFONICO Q22800
0012CE3D | 1652008 | CPU PRESARIO GS3313LA HP KQZTOAA#ABM Q4,100.00
Q012CB54 | 1782008 | MOUSE COMPAQ Q7500
G012CB52 | 1752008 | TECLADO COMPAQ 411500
00012498 | 0782003 | UPS CENTRA 500VA Q64800
00028232 1342005 | UPS ASP SIN GABLE DE PODER 064870
00026C26 | 1162004 | MAQUINA FOTOCOPIADORA DIGITAL MINOLTA Q2248353
O0OF3B50 | 1572007 | UPS TRIPPUITE ___~ Q.159000
O0011BBB | 0692003 | SILLA TIPO SECRETARIA CON RODOS i Q45000
DGICEE9B | 1862011 | ODOMETRO Q.1,050.00
0012C830 | 1652008 | CPU PRESARIO GS3313LA HP KQ276AA#ABM T Q4,10000
G01ZCB54 | 1782008 | MOUSE COMPAQ Q7500
0012CB52 | 1752008 | TECLADO COMPAQ Q17500
00072A98 | (782003 | UPS CENTRA 500VA Q64800
G0D59A41 | 0462003 | MOUSE Q4750
ODC2BEAS | 1202005 | RETROPROYECTOR 29,997 50
000611BF | 1422005 | TECLADO GENIUS Q4775
| DODICA44 | 1342005 | UPS CENTRA T asw00)
000BAI3 | 0752003 | MONITORLG Q128050
00028283 | 1342005 |UPS ASP Q64870
O0DOEDAS | 0112003 | APARATO JELEFONICO BELL PHONES MARCACOBY | 0.229.00
| O00F2A28 | 1512008 | IMPRESORA CANON (.350.60
OOCOETCO | 0312003 | SILLA TIPO SECRETARIAL GIRATORIA . Q.450.00

Quedando 2 la espera, para la continuacion del tramite. BEEATASIOS
TARTRADY,

AT EETUTRA T

Atentamente,

Enck Vn;an Maéz@/onzalez 5 G et
Jefe Flnancu;ro Administrativo \% -~ i;
\_CODEDE A.V. N o

cea.
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Alta Verapaz

ANEXO 3

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DEL NORTE
CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

INSTRUCTIVO DE LA EVALUACION DE DESEMPENO

REALIZADA EN LA DIRECCION EJECUTIVA DEL CONSEJO

DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO DE ALTA VERAPAZ

HEIKE ALEJANDRA CHACON KRESS

COBAN, ALTA VERAPAZ, FEBRERO DE 2015
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CRITERIOS DE CALIFICACION
FORMATO DE EVALUACION

A QUIENES SE DEBE EVALUAR
BENEFICIOS DE LA EVALUACION
DISTORSIONES EN LA EVALUACION
PREGUNTAS FRECUENTES

ANEXOS

ANEXO 1 FORMATO DE EVALUACION

ANEXO 2 FORMATO PLAN DE ACCION
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CENTRO UNIVERSITARIO DEL NORTE
EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO 2014
ADMINISTRACION DE EMPRESAS

PRESENTACION

1. ¢Qué es la Evaluacion del Desempefio?

Es un proceso sistematico y periddico que sirve para estimar
cuantitativa y cualitativamente el desempefio de las personas en sus
puestos de trabajo y/o actividades segin contrato, mostrandoles sus
puntos fuertes y débiles con el fin de ayudarles a mejorar.

2. ¢Cual es el fin de la Evaluacion del Desempefio?

Lo que pretende la evaluacion es identificar los aspectos que
necesitan ser mejorados para establecer planes de formacion, reforzar
técnicas de trabajo y gestionar el desarrollo profesional de sus
trabajadores y/o contratistas.

3. ¢ Como seras Evaluado?

Respondera una serie de preguntas sobre su desempefio, a esto se
le llama “Autoevaluacion”.

CRITERIOS DE CALIFICACION

El formato, estd dividido en grupos de competencias. Por “competencia’
entendemos la capacidad de poner en practica de forma integrada aquellos
conocimientos adquiridos, aptitudes y rasgos de personalidad que permiten
resolver situaciones diversas. El concepto de competencia va mas alla del
“saber” y el “saber hacer” ya que incluye el “saber ser’ y el “saber estar “.

Cada una de estas competencias debera ser calificada en un rango como:

Aqui te indicamos la definicion de cada uno de estos niveles:
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CENTRO UNIVERSITARIO DEL NORTE
EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO 2014
ADMINISTRACION DE EMPRESAS

- «Implica cumplir consistente y constantemente con los requerimientos y las’
. expectativas del puesto y de la Institucion. Es un modelo a seguir para otros
5  compafieos. “

N F f «Cumple con frecuencia y de forma satisfactoria de acuerdo con los
L 4 -~ requerimientos y las expectativas del puesto y de la Institucion. .
S +El comportamiento y cumplimiento de sus actividades no es consistente pero
3 - tiene las habilidades para realizar cambios. .

La manera en la que actua y se desempefa es débil, debe trabajar en su
comportamiento, actitudes y resultados. :

' *No cumple con los requerimientos y las expectativas del puesto y de la
- Institucion.

FORMATO DE EVALUACION

Consta de 10 items en los cuales cada uno marcard con una X el
desempenio que haya demostrado en cada una de las competencias
identificadas. Con este formato se evaluara a todo el personal.

A QUIENES SE DEBE EVALUAR

En esta ocasién, se evaluaran a todos aquellos empleados que tengan MAS
de tres meses en el desempefio del puesto / actividades.

BENEFICIOS DE LA EVALUACION

¢ Qué beneficios tiene para la Institucion?
- Involucrara a las personas con los resultados.
- Informara a las personas sobre cdmo hacen su trabajo.

- ldentificara causas de bajo rendimiento.
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CENTRO UNIVERSITARIO DEL NORTE
EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO 2014
ADMINISTRACION DE EMPRESAS

¢Qué beneficios tiene para usted?

- Sabra cuéles son los criterios y las prioridades por los que
evaluara su desempefio.

- Identificara puntos fuertes, pero al mismo tiempo oportunidades
de mejora en su desemperio.

- Obtendra ayuda en su procesos de mejora.
- Obtendréa reconocimiento por sus esfuerzos.

- Mejorara la comunicacion con su jefe.

DISTORSIONES EN LA EVALUACION

A continuacién le describimos algunas de las distorsiones mas frecuentes a
la hora de evaluarse, es importante que todos los involucrados en la realizacién
de la evaluacion las conozcan para evitar caer en ellos al realizar las
evaluaciones.

Las distorsiones en la evaluaciéon son errores de juicio, lo que aumenta la
dificultad de corregir estos errores es que, generalmente, son inconscientes de
lo que estan haciendo, con lo cual son incapaces de corregir la conducta.

Hay que tener en cuenta que, en la medida en que una evaluacion del
desempefio estd sesgada o distorsionada, la probabilidad de estimular la
productividad decrece considerablemente, mientras que aumenta la posibilidad
de tomar decisiones erréneas respecto al personal que se evalia.

DISTORSIONES MAS COMUNES
1. Efecto halo.

Es la tendencia a generalizar la evaluacién en un factor positivo, a
todos los aspectos del desempefio. El efecto de halo se manifiesta
cuando las evaluaciones en varios factores, tienden a correlacionar
altamente entre ellos, es decir, se piensa que porque “una’ cosa es
excelente, “todo” es excelente.
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CENTRO UNIVERSITARIO DEL NORTE

P
D:::tj:menhl EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO 2014
de Desanollo ADMINISTRACION DE EMPRESAS

S Alio Verapoz

2. | Efeéto horh.“

Es la tendencia a generalizar la evaluaciéon en un factor negativo a
todos los aspectos del desempefio. Es el error contrario al de halo.

3. Tendencia central

Es la tendencia al punto medio de la escala, cuando el rendimiento
es claramente mas alto o mas bajo.

4. Contraste

Es la tendencia a compararse con otra persona o grupo, en lugar de
basarse en los requisitos del puesto de trabajo.

5. Primera impresion
Es la tendencia a hacer un juicio inicial, favorable o desfavorable y

después ignorar o distorsionar informacion posterior, de forma que se
confirme la primera impresion.

PREGUNTAS FRECUENTES

1. ¢Quién debe calificar mi desempeiio?

Cada uno califica su desemperio y lo dialoga con su jefe inmediato.
2. ¢ Como recibiré los cuestionarios de evaluacion?

Se le entregaran en fisico por su jefe inmediato.
3. ¢Debo llenarlo a mano, en computadora o a maquina?

Debera llenar a mano el formato, y entregarlo a su jefe inmediato.
4, ¢Debo poner mi sello?

Quienes tengan sello, pueden ponerlo, quienes no tengan, pueden
sélo firmar y poner su nombre.



INFOCYSA
Rectángulo

INFOCYSA
Rectángulo


CENTRO UNIVERSITARIO DEL NORTE
EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO 2014
ADMINISTRACION DE EMPRESAS

¢Qué pasa si me equivoco al llenar el formato, puedo usar corrector
o tachar?

No puede utilizar corrector ni tachar, si se equivoca solicite de nuevo
el formato y vuélvalo a lienar.

6. ¢Cuantos formularios debo llenar?
Lienara sdlo una forma, la autoevaluacion, a través de la cual se

califica el desempefio propio.

GRACIAS POR SU COLABORACION!!
Espero que el contenido de este instructivo, haya resuelto la mayoria de sus
dudas en cuanto al proceso de Evaluacion del Desempefio.
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CENTRO UNIVERSITARIO DEL NORTE
EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO 2014
ADMINISTRACION DE EMPRESAS

ANEXO 1

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DEL NORTE CUNOR
EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO
ADMINISTRACION DE EMPRESAS

CONSEJO DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO DE ALTA VERAPAZ
AUTOEVALUACION DE DESEMPERNO

Datos del colaborador

Nombre completo

Puesto que desempeiia

Nombre del Jefe Inmediato

INSTRUCCIONES PARA AUTOEVALUARSE: Marque con una “X” sobre la casilla correspondiente al
criterio de evaluacién, el numeral 1 es la menor nota de calificacién y el numeral 5 la maxima
calificacién, que describa su desempefio en cada competencia evaluada.

No. CRITERIO DE
COMPETENCIA EVALUACION

1123 (4]5

1 Asistencia y Puntualidad: Demuestro compromiso con el
cumplimiento de las normas relacionadas con la asistencia y
puntualidad y las cumplo de forma continua y consistente.

2 Conocimiento del Puesto de Trabajo: Conozco bien mi trabajoy lo
desarrollo adecuadamente.

3 Conocimiento de la Institucion: Conozco los objetivos de la
institucion. Defiendo como propios los intereses de la institucién y
me siento orgulloso de formar parte de ella.

4 Honestidad: Demuestro honradez en mis acciones. Reconozco los
errores que cometo y me responsabilizo por ellos.

5 Trabajo en Equipo: Comprendo que todos en la institucién somos un
mismo equipo.

6 Relaciones humanas: Mantengo buenas relaciones con todas las
personas en general. Mi trato con los demas es amigable, cordial y
respetuoso.

7 Responsabilidad: Demuestro capacidad, dedicacion, compromiso y
preocupacién por cumplir mis actividades haciéndolas con calidad.

8 Actitud Positiva: Tengo actitud positiva hacia mi trabajo, encuentro
mejores formas de hacerlo.

9 Orden y Limpieza: Mantengo limpia y organizada mi area de trabajo.

10 | Comunicacién: No temo pedir ayuda, acepto criticas constructivas y
doy sugerencias.

Firma Colaborador:
Fecha:
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Nombre del Colaborador:

Nombre del Jefe Inmediato:

Instrucciones:

ANEXO 2

PLAN DE ACCION

Fecha:

Después de haber realizado la Evaluacién del Desempefio, y de identificar las competencias en las que debe mejorar, escriba en los espacios
correspandientes las acciones que llevara a cabo a nivel personal, asimismo el apoyo que necesite en relacién a capacitaciones.

COMPETENCIA

Acciones que realizaré
a nivel personal

Apoyo que necesito (puede ser de su jefe
inmediato, compafieros, o capacitacion
espacifica)

Tiempo estimado en el que me comprometo a
mejorar la competencia que identifiqué
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No. 045-2017

Universidad de San Carlos de Guatemala
Centro Universitario del Norte

El Director del Centro Universitario del Norte de la Universidad de San Carlos
de Guatemala, luego de conocer los dictimenes de la Comisién de Trabajos de
Graduacion de la carrera de:

ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Al trabajo titulado:

INFORME FINAL DEL EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO REALIZADO EN LA

DIRECCION EJECUTIVA DEL CONSEJO DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO DE ALTA
VERAPAZ, COBAN, ALTA VERAPAZ

Presentado por el (la) estudiante:
HEIKE ALEJANDRA CHACON KRESS

Autoriza el

IMPRIMASE

Cobén, Alta Verapaz 02 de  Marzo  de 2017échRLo
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Lic. Erwin Gonzalo Pskenasy Mgr

DIREGTOR
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