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INTRODUCCION

El Manual de procedimientos es producto de la necesidad de un instrumento guia
gue estandarice la realizacion de los procedimientos usados en la Municipalidad

de Zaragoza, Chimaltenango.

De facil comprension y aplicacion, constituye el instrumento para analizar, registrar
e interpretar los procedimientos que se realizan en la administracion Municipal y

que de forma directa involucra a la Direccion Municipal de Planificacion.

Produce una guia y refuerza la base de conocimientos para la DMP sobre las
actividades que forman los procedimientos ya que describe en detalle cada una de

ellas.

Se aprovecho la intencidn de avanzar, en este aspecto concretando el presente
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS, en un instrumento de
facil interpretacion, debido al crecimiento administrativo y a la modernizacion de la
administracion actual; muchos de los procedimientos administrativos aun, deben

definirse, para ampliar el presente Manual.

La actual administracion tiene la meta de contar con Manuales de Procedimientos
administrativos para cada oficina, modernos, eficaces y eficientes, que
verdaderamente se utilicen como guia en la administracion, siendo la base para la

busqueda de la excelencia.
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Conceptos

Procedimientos: Es la descripcién de operaciones. Es la presentacién escrita en
forma narrativa y secuencial de las operaciones que se realizan en un
procedimiento, explicando en que consiste, cuando, cdmo y donde, con qué y en

cuanto tiempo se realiza.

Cuando la descripcion del procedimiento es general y por lo mismo comprende
varias areas, debe anotarse la unidad administrativa que tiene a su cargo cada

operacion.

Si es una descripcion detallada dentro de la unidad administrativa, tiene que
indicarse el puesto responsable de cada operacion, codificar las operaciones y con

ello simplificar su comprensién e identificacion.

Proceso: son las fases o etapas secuenciales e interdependientes, que se orientan
a la consecucion de un resultado, en el que se agrega valor a un insumo y satisface

una necesidad.

Manual: los manuales son una herramienta para las organizaciones que facilitan el
desarrollo de sus funciones administrativas y operativas. Constituyen el instrumento

de comunicacion de la organizacién

Manual de procedimientos

Estos se orientan a recoger sistematicamente los procedimientos que faciliten al
personal de la organizaciébn cumplir con las actividades y como deben ser
desarrolladas. Por lo que la descripcion debe ser actualizada, clara y concisa en las
fases contenidas en cada proceso y de las actividades que influyen en el

procedimiento.!

1 Fuente de Universidad Mariano Galvez, 2012
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Objetivo General

Presentar una informacién ordenada, secuencial y detallada de las operaciones de

los puestos de la Direccion Municipal de Planificacion, precisando la participacién en las

operaciones y los formatos a usar.

Objetivos Especificos

e Establecer los procedimientos para coadyuvar a la Direccion Municipal de

Planificacion a realizar sus actividades.

e Proveer un manual técnico practico, optimizando la implementacion de los

procedimientos para facilitar su trabajo; y

e Optimizar los procedimientos para alcanzar el trabajo eficaz y eficiente.

Simbologia

Los procedimientos se presentan en flujogramas o diagramas de flujo,

presentandose las mas usadas.

Simbolo Nombre Descripcion
Indicara el principio y el fin del proceso o
Terminal procedimiento.
Operacion Describira la actividad o tarea a desarrollar
Decision 0 | Indica el punto dentro de flujo en que son
alternativa posibles cambios alternativos, dependiendo
de una condicién dada.
Sentido de | Conecta los simbolos sefialando el orden en

circulacion del flujo
de trabajo

que deben ejecutarse los distintos pasos.
Definiendo la secuencia del proceso.

Representa cualquier tipo de documento que

Documento se requiera para el proceso o procedimiento y
aporta informacion para que éste se pueda
desarrollar.

Representa una conexion o enlace de un paso
Conector del proceso o procedimiento con otro, dentro

de la misma pagina o paginas. Lleva inserto un
ndmero.

He ] UL

Conector de pagina

Representa una conexion de un paso de fin de
pagina con el inicio de la siguiente, donde
continta el diagrama de flujo, lleva inserta una
letra.

Fuente: UMG. Manual de Procedimientos Nov. 2010
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Procedimientos

Esta parte contiene la DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS, para obtener

lineamientos justos, que definan las actividades de cada puesto de trabajo, para

acoplar las necesidades.

Las actividades de los puestos de trabajo se clasifican por un codigo alfa numérico,

el cual contiene tres letras que identifican a la dependencia municipal y dos nimeros

que identifican el procedimiento dentro de la dependencia; permitiendo en el futuro

ingresar nuevas dependencias y en ella nuevos procedimientos.

Cdédigo Nombre de Dependencia Cédigo Procedimiento
DMP Dweccmn_l\_/lum_qpal de 01 Solicitud de desmembracién de propiedad
Planificacion

02 Licencia de Construccion

03 Rectificacion de medidas y colindancias

04 Plan Anual Operativo-POA-

05 Revisién y Aprobacion de disefios de proyectos

06 Elaboracion dictamenes técnicos de obras y
proyectos municipales.

07 Levantamiento topogréfico

08 Elaboracién cronogramas de trabajo

09 Elaboracion perfil de proyecto

10 Elaboraciéon de juegos de planos de obras y
proyectos municipales.

11 Elaboracioén presupuesto de obras

12 Aprobacién estimacion de obra

13 Recepcion de Obras

14 Supervision de Obras

Pagina 7




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Municipalidad de Zaragoza, Chimaltenango

Manual de Procedimientos

Municipalidad de Zaragoza

Departamento de Chimaltenango

Fecha: enero 2022 |
Cdédigo: DMP-01

Departamento: Direccion de Planificacion Municipal

Actualizacién de Manual: Recursos Humanos Revisé: DMP Autoriz6: Concejo Municipal

1. Solicitud de Desmembracién de Propiedad

Inicio .
No Inicio
S Descripcién R n le | Tiem
Actividad escripcio esponsable empo #
Vecino emite solicitud y la — -
1 entrega vecino min. Solicitud de vecino
Alcalde recibe la solicitud y Ent p dient
. . ntrega ae expediente
2 traslada expediente a Alcalde min. a catastro

catastro Municipal

Catastro realiza la \—(—

inspeccién de campo vy | —
3 solicita la fotocopia de DPI, catastro min. nspeccion det campo
boleto de ornato y la
solicitud del interesado ‘L
Catastro realiza plano del Plano e informe,
inmueble y elabora el . traslada a Secretaria
4 catastro min.

informe y lo traslada a
Secretaria Municipal \—{_

Secretaria da el aval, emite S __.
ecretaria solicita el

5 constancia y solicita Vo. Secretaria min. Vo. Bo. De Alcalde
Bo. del Alcalde Municipal .
Secretaria emite i
certificacion y traslada

6 expediente a Receptoria | Secretaria min. Certificacion y
para pago de aval

desmembracion

Receptoria  cobra la \/\v/—
desmembracion y traslada .

: Tesoreria min.
expediente a Encargado Cobro por

del IUSI para inscripcién desmembracion

v

Expediente es
trasladado a
encargado de IUSI,

para ingreso a
sistema

Encargado del IUSI recibe
expediente e inscribe al
usuario, luego devuelve a
catastro

catastro min.

Pagina 8



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Municipalidad de Zaragoza, Chimaltenango

9 Catastro registra el Encargado Min X
expediente catastro ' Catastro registra
expediente
e, Encargado . Entrega de
10 Entrega de certificacion al catagtro min. certificacion a
usuario usuario
Vecino recibe certificado
- Encargado .
11 Municipal de min.
., catastro
desmembracion Fin
El tiempo de tramite es de Total de
12 . b .
5 dias habiles tiempo
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Manual de Procedimientos

Municipalidad de Zaragoza

Departamento Chimaltenango

Departamento: Direccion de Planificacion Municipal

Fecha: enero 2022 |

Cdédigo: DPM-02

Actualizacién de Manual: Recursos Humanos

Revisé: DMP Autoriz6: Concejo Municipal

2. Licencia de Construccion

Inicio ..
No. L ] Inicio
Actividad Descripcion Responsable | Tiempo ¢
L g | veomo | osmin
Alcalde recibe ¢
solicitud y traslada
2 expediente a Alcalde 05 min. Traslada de
Catastro y expediente
Tesoreria \_{—
Catastro  entrega
formulario para Llena formulario
3 solicitud de licencia Catastro 01 dia
de construccion al ;
usuario interesado
Interesado entrega Entrega de
formulario lleno y documentos
deméas papeleria:
4 Fotocopia de DPI, Catastro Oldia
boleto de ornato,
escritura, IUSI a
Catastro Inspeccién de campo
Catastro realiza
5 inspeccion de Secretaria 01 dia v
campo
Catastro  autoriza
licencia de Autoriza
6 construccion e Catastro 1 hora S licencia
informa al
interesado
Catastro  elabora
7 informe y traslada a Catastro 10 min. BT‘
Tesoreria informe
Tesoreria cobra el
T P .
. Pago de licencia
informe de catastro.
3 dias
Total de conl ¢
tiempo horay 40
min. Fin «—
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Manual de Procedimientos

Municipalidad de Zaragoza

Departamento de Chimaltenango

Departamento: Direccion de Planificacion Municipal

Fecha: enero 2022 |

Codigo: DPM-03

Actualizacién de Manual: Recursos Humanos

Revis6: DMP

Autorizé: Concejo Municipal

3. Rectificacion de Medidas y Colindancias

La rectificaciéon de medidas y colindancias se realiza Unicamente si se tiene una

superficie menos, localizandose dentro del area donde se encuentre el terreno; en

caso de tener mas superficie de la sefialada en la escritura el interesado debera

denunciar como demasias a su propiedad.

Inicio .
No Inicio
o Descripcion Responsable | Tiempo
Actividad P P P #
Vecino envia solicitud —
con copia de escritura a . . Solicitud
1 Direccion de Vecino 1 min.
Planificacion Municipal #
2 Recibe solicitud DMP 2 min. Traslada de
3 Envio de Catastro DMP 1 dia. expediente
Verifica fisicamente
medidas, colindancias,
superficie del terreno y su .
nimero de lote y Verifica fisica de
4 manzana. “Si no Catastro 2 dias medidas
coinciden los datos
verificados con los de la *
escritura y la superficie del -
terreno es menor.” Envia reporte a DMP
Envia reporte a
Director de : .
5 e, 1 dia
Planificacion l
Municipal
Director recibe . Recepcion de reporte
6 Catastro 05 min. P P
reporte
Entrega a interesado ‘
un escrito de
7 rectificacion Director de 1 dia Entrega de escrito
conforme a las | Planificacion ' a interesado
medidas reales o
actuales ¢
Total de . :
; 6 dias Fin
tiempo
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Manual de Procedimientos
Municipalidad de Zaragoza

Departamento de Chimaltenango
Fecha: enero 2022 |

Cédigo: DPM-04
Actualizacién de Manual: Recursos Humanos Revisé: DMP Autoriz6: Concejo Municipal

Departamento: Direccion de Planificacion Municipal

4. Plan Operativo Anual-POA-

Descripcion General: Este procedimiento tiene por objeto describir cada uno de
los pasos a seguir para elaborar el plan operativo anual que permitird presupuestar
los recursos financieros, humanos y materiales necesarios para llevar a cabo las
acciones gue se han propuesto en el PGL, PIMA o por ejercicio de identificacion de

proyectos.
Fundamento Juridico:

a. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala en el Capitulo VIII, Régimen
Municipal en los articulos 253 al 262.

b. Cédigo Municipal, Decreto 12-2002.

c. Ley General de Descentralizacion, Decreto No. 14-2002, y su Reglamento,
Acuerdo Gubernativo 312-2002.

d. Ley de los Consejos de Desarrollo Urbano y Rural, Decreto 11-2002, y su
Reglamento Acuerdo Gubernativo 461-2002.

e. Codigo de Salud, Decreto 90-1997.

f. Ley Organica del Presupuesto, Decreto 107-97.

g. Ley Orgénica de la Contraloria General de Cuentas, Decreto 31-2002.
Usuarios:

Autoridades Municipales.

Requisitos Previos:

a. PGL.

b. PDM.

c. PIMA.

Definiciones:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Municipalidad de Zaragoza, Chimaltenango

PDM: Plan de Desarrollo Municipal.

PIMA: Plan de Inversion Multi Anual.

Inicio

No.
Actividad

Descripcion

Responsable

Tiempo

Inicio

1

Revisa PGL

DMP

Min

v

Identifica los
proyectos que se
establecieron en el
PG.

DMP

Min

Revisa PGL

v

Elabora y traslada
oficio de solicitud de
requerimiento  de
monto de
disponibilidad

Financiera a DAFIM

DMP

Min

Identifica proyecto

Recibe oficio vy
verifica montos

DAFIM

Min

Elabora y traslada
a DAFIM

v

Retorna informacioén
al DMP con montos
de  disponibilidad
financiera

DAFIM

Min

DAFIM recibe oficio y
verifica montos

Verifica y analiza el
monto de la
disponibilidad
financiera para los
proyectos

DMP

Min

DAFIM retorna oficio
con la disponibilidad

Define los diferentes
proyectos con
aprobacion del
sefior Alcalde
Municipal

DMP

Min

DMP verifica
montos

Desarrolla perfil de
los diferentes
proyectos

DMP

Min

Elabora y traslada
oficio que incluye el
POA a Secretario
Municipal

DMP

Min

10

Recibe, firmay sella
POA

Secretario
Municipal

Min

!

DMP define
proyecto

'

DMP desarrolla
perfiles

—

DMP elabora oficio
traslada POA a
Secretaria

— 71

Secretaria recibe,
firmay sella POA
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Traslada a Concejo
11 Municipal para | Secretarioy Min
aprobacion Concejo
Municipal
Min
12 Aprobacion de POA Concgjo
Municipal
13 Certifica y traslada Secretario Min
POA a DMP Municipal
Recibe POA Min
aprobado y elabora
oficios para enviar
copia de
expedientes a
14 Contraloria General DMP
de Cuentas,
SEGEPLAN y
Ministerio de
Finanzas
TIEMPO
APROXIMADO

No

Si

Traslado a
Concejo para
aprobacion

Regresa para
correcciones

Concejo
aprueba

Certifica 'y
traslada POA a
Secretaria

I

Envia a CGC,
Segeplan, MINFIN

Fin
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Manual de Procedimientos
Municipalidad de Zaragoza

Departamento de Chimaltenango
Fecha: enero 2022 |

Cdédigo: DPM-05
Actualizacién de Manual: Recursos Humanos Revisé: DMP Autoriz6: Concejo Municipal

Departamento: Direccion de Planificacion Municipal

5. Revision Y Aprobacion De Disefios De Proyectos.

Descripcion General: Este procedimiento tiene por objeto describir cada uno de
los pasos a seguir para que se realice la revision y aprobacion de disefios
arquitectonicos de proyectos.

Fundamento Juridico: Ninguno.
Usuarios:

a. Jefe del Departamento de Disefio y Planificacion.
b. Autoridad Administrativa Superior.
Requisitos Previos: Procedimiento Elaboracién de Disefios de Proyectos.
Definiciones: Ninguna.
Check list:
v Solicitud del COCODE
Registro en SNIP
Perfil del Proyecto
Constancia de Colegiado Activo
Ubicacién y Localizacion
Andlisis de Riesgo
Evaluacion Ambiental
Aval de Ente Rector
Presupuesto del Proyecto (unitarios)
Cronograma del Proyecto

Juego de Planos del Proyecto

LSRN N N N N N N N

Especificaciones Técnicas
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v" Memoria de Calculo
v' Documentacion del Alcalde
v' Documentacion del Terreno
v" Documentacion del COCODE
v Oficio de Envio
Inicio .
No. o, ] Inicio
Actividad Descripcién Responsable | Tiempo ‘
1 Recibe proyecto DMP Min Recibe proyecto | 4
5 Revisa y da visto bueno DMP Min DMP revisa y da Vo.
al proyecto Bo.
v
Elabor_a oficio de . DMP elabora oficio
3 expediente y traslada a DMP Min
Secretaria
Recibe oficio y traslada v
4 el Proyecto a la Secretario Min Recibe oficio y traslada
Auto_n(jad _ _ Municipal a Concejo Municipal
Administrativa superior ¢
5 Analiza 'y aprueba Con_cgjo Min Concejo
proyecto Municipal aprueba
6 Retorna a Secretaria Concejo Mi #
Municipal Municipal In Retorna a Secretaria
Elabora punto resolutivo . ¢
o Secretario . -
7 de la aprobacion del Municipal Min Secretaria elabora
proyecto y certifica. punto resolutivo
8 Trasl_ada_ a la DMP la Secrgtario Min Traslada a DMP
certificacion Municipal certificacion
9 Recibe expediente para DMP Min

continuar el tramite

Tiempo aproximado

DMP recibe
expediente y

Fin
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Manual de Procedimientos

Municipalidad de Zaragoza

Departamento de Chimaltenango

Departamento: Direccion de Planificacion Municipal

Fecha: enero 2022 |

Cdédigo: DPM-06

Actualizacién de Manual: Recursos Humanos

Revis6: DMP

Autoriz6: Concejo Municipal

6. Elaboracion De Dictamenes Técnicos De Obras Y Proyectos

Municipales.
Inicio .
No. L ] Inicio
Actividad Descripcion Responsable Tiempo #
1 Ingrgsa requgrimiento COCODE Min Requerimiento
de dictamen técnico
\_¢/—
i iSi Acni DMP asigna visita
> Asigna visita técnica al DMP Min técgica
lugar
. . . o . Oficial realiza la visita
3 Realiza visita técnica DMP Min
Analiza expediente y #
4 elabora Dictamen DMP Min . :
Técnico Analiza expediente
\_¢/_—
5 Firma, sella y traslada DMP Min ! .
. . Firmay sella, Dictamen
Dictamen para revisién
6 Revisa Dictamen DMP Min DMP revisa
P dictamen
Técnico
Realiza las DMP hace las
7 observaciones DMP Min observaciones
necesarias necesarias
Aprueba dictamen ‘ DMP aprueba
Técnico con visto .
8 DMP Min N

bueno y sello

_
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L

Realiza oficio y
9 traslada al COCODE DMP Min DMP realiza oficio
solicitante

Fin
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Manual de Procedimientos

Municipalidad de Zaragoza

Departamento de Chimaltenango

Departamento: Direccion de Planificacion Municipal

Fecha: enero 2022 |

Cdédigo: DPM-07

Actualizacién de Manual: Recursos Humanos

Revis6: DMP

Autoriz6: Concejo Municipal

7. Levantamiento Topografico.

Inicio

DMP recibe
requerimiento

DMP da prioridad a
Solicitudes pendientes

v

DMP coordina
Topdgrafo

v

Topografo realiza el
trabajo

v

Topdgrafo traslada
datos de dibujo técnico

\_/]v/—

Técnico descarga
datos en AUTOCAD

R ——

v

Traslada datos a DMP

Inicio
No. L .
Actividad Descripcion Responsable | Tiempo
Recibe de vecinos
1 requerimiento para DMP min
realizar un levantamiento
topografico
2 Da_ _ prioridad a ] las DMP Min
solicitudes de caracter
urgente
3 Coqrdma traslado de DMP Min
topoégrafos al lugar
Realiza topografla del Topégrafolcad _
4 lugar, y realiza el Min
: . enero
levantamiento topografico
Traslada los datos a la | Topdgrafo/cad .
5 - S Min
seccion de dibujo técnico enero
Descarga datos en el -
L Técnico en .
6 programa de computacion dibuio Min
AUTOCAD, otros I
Traslada la informacion P
. Técnico en .
7 del levantamiento dibuio Min
topogréfico a DMP I
8 Revisa, sella y firma de DMP Min
aprobado

Concejo
aprueba

Si
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9 Entrega informacion al DMP Min G

solicitante

DMP entrega
informacion al
solicitante

Tiempo aproximado

Fin
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Manual de Procedimientos

Municipalidad de Zaragoza

Departamento de Chimaltenango

Fecha: enero 2022 |
Cdédigo: DPM-08

Departamento: Direccion de Planificacion Municipal

Actualizacién de Manual: Recursos Humanos Revisé: DMP Autoriz6: Concejo Municipal

8. Elaboraciéon cronogramas de trabajo.

Inicio .
NoO. L _ Inicio
Actividad Descripcion Responsable | Tiempo ¢
Recibe proyecto con -
1 renglones completos y DMP min DMP recibe proyecto
presupuesto
i DMP analiza renglones
2 er:aasllljzsue;(tagglones y DMP Min y presupuesto
Identifica tipo de DMP identifica tipo de
. . trabaj [
3 trabajo que se DMP Min rabajo a realizar
realizard $
Estima el tiempo que
se requiere para la DMP estima tiempo
4 elaboracién de las DMP Min que se requiere
diferentes actividades: ¢
semanas/ meses
DMP identifica los
5 Identifica los costos DMP Min costos del proyecto
Coloca en el \—{—
Cronograma del DMP coloca
Proyecto (trabajo), cronograma
6 elementos DMP Min
Fisico/Financiero del 4
costo estimado de DMP imprime
cada actividad cronograma
7 Imprime cronograma DMP Min \_{—
Fin
TIEMPO TOTAL
APROXIMADO
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Municipalidad de Zaragoza

Departamento de Chimaltenango

Departamento: Direccion de Planificacion Municipal

Fecha: enero 2022 |

Cdédigo: DPM-09

Actualizacién de Manual: Recursos Humanos

Revis6: DMP

Autoriz6: Concejo Municipal

9. Elaboracion perfil de proyecto.

Inicio

No.
Actividad

Descripcion

Responsable

Tiempo

Inicio

Identifica el problema por medio
de un arbol de problemas para
determinar las causas y los
efectos del problema

DMP min

v

DMP identifica el
problema

En base al arbol de problemas
realiza el arbol de objetivos
(condiciones negativas del arbol
de problemas se convierten en
positivas para el éarbol de
objetivos)

DMP Min

v

DMP realiza un arbol
de objetivos

Establece el nombre del
proyecto

DMP Min

DMP establece nombre
al proyecto

Identifica el area de influencia
analizando tres aspectos
basicos: geogréficos,
socioecondmicos, Sservicios.

DMP Min

v

DMP identifica el area
de influencia

llustra mediante croquis,
visualizando el espacio fisico
donde se localiza el proyecto en
el andlisis geografico.

Identifica  los  beneficiarios
directos e indirectos en el estudio
socioecondmico y  analiza
aspectos como: poblacion total,
estructura, tasa de crecimiento,
etc.

DMP Min

v

DMP ilustra
mediante croquis

Analiza el sistema de
equipamiento social y
productivo con que se cuenta
dentro del area de influencia

DMP Min

DMP revisa el
equipamiento
social

v

Realiza la justificacion del
Proyecto analizando: con
proyecto, sin proyecto

DMP Min

DMP realiza
justificacion

Identifica  las  diferentes
alternativas de solucién para
el problema

DMP Min

v

DMP desarrolla
perfiles

]
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.

Selecciona la mejor P soooomn]
. .z . selecciona la
9 alternativa de solucién al DMP Min mejor alternativa
problema
Establece: Objetivo general,
10 Objetivos especificos y metas DMP Min

DMP establece

del proyecto. o
BIvY objetivo general

Realiza estudio de mercado

en el cual identifica: aspectos ¢
11 del mercado. Proyectos DMP Min -
productivos; oferta vy DMP realiza
demanda estudio de
- — mercado
Realiza estudio técnico en el

cual incluye: Descripcién del
proyecto, aspectos técnicos
como: localizacion macro y
micro, terrenos y derechos de

12 paso, tamafio, tecnologia a DMP Min DMP realiza
utilizar, financiamiento, estudio técnico
programa de ejecucion,
presupuesto, juego de planos
y especificaciones,
documentacion legal.

Elabora estudio _
administrativo  legal  del DMP realiza
proyecto el cual incluye: . drr?fr:il;?rlgtivo

13 Operacion, administracion, DMP Min

mantenimiento, vida  util,
aspectos legales, licencias y

A

permisos. DMP analiza
Analiza aspectos . aspectos

14 ambientales P DMP Min ambientales
Identifica los criterios de i
evaluacion: ex ante, durante

15 y ex  post, utilizando DMP Min .
herramientas como costo Fin
eficiencia

16 Imprime perfil del proyecto DMP min

Nota: Para la elaboracion de los Perfiles de Proyectos Municipales se debe
consultar el Manual de Formulacién y Evaluacion de Proyectos y Normas del
Sistema Nacional de Inversion Publica de SEGEPLAN.
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Municipalidad de Zaragoza

Departamento de Chimaltenango

Departamento: Direccion de Planificacion Municipal

Fecha: enero 2022 |

Cédigo: DPM-10

Actualizacién de Manual: Recursos Humanos

Revis6: DMP

Autoriz6: Concejo Municipal

10.

Elaboracidén de juegos de planos de obras y proyectos

municipales

Inicio

Solicitud de
levantamiento

Técnico elabora planos

del disefio

v

Traslada datos a DMP

.

Y

Ingeniero
revisa planos

Ingeniero aprueba
planos y traslada

Inicio
NQ' Descripcion Responsable | Tiempo
Actividad
Solicita levantamiento | Técnico en .
1 g T min
topogréfico dibujo
Elabora cada uno de
los Planos del disefio
detallando todo lo | Técnicoen .
2 : T Min
necesario que dibujo
involucra la realizacién
del Proyecto.
Traslada al Ingeniero
Calculista juego de | Técnicoen .
3 o Min
planos para que Ilo dibujo
revise.
Revisa, analiza juego
4 de planos y hace Ingeniero Min
correcciones
Hace las correcciones | Técnico en .
5 o T Min
indicadas dibujo
Si juego de planos
cumple con todo Ilo
6 establecido en el Ingeniero Min
proyecto aprueba
planos para impresiéon
Recibe juegos de | Técnicoen .
7 ., - Min
planos con aprobacion dibujo
8 Imprime  juego de Tec_nlcc_) en Min
planos dibujo
9 Traslada juego de | Técnicoen Min
planos a DMP dibujo
Recibe Juegos de
10 Planos para que de la DMP min

aprobacion final.

TIEMPO
APROXIMADO

v

Técnico imprime y
traslada

— T

Aprobacion de
planos por DMP

-

v

Fin
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Manual de Procedimientos

Munic

ipalidad de Zaragoza

Departamento de Chimaltenango

Departamento: Direccion de Planificacion Municipal

Fecha: enero 2022 |

Cdédigo: DPM-11

Actualizacién de Manual: Recursos Humanos

Revis6: DMP

Autoriz6: Concejo Municipal

11. Elaboracién del presupuesto de obras
Inicio .
No. T _ Inicio
Actividad Descripcion Responsable | Tiempo ‘
1 Traslada renglones a | Responsable Min Traslado de renglones
Ingeniero calculista del proyecto
Recibe los renglones : . Ingeniero recibe
2 . Ingeniero Min renglones
de trabajo
Revisa cantidades, - -
3 especificaciones Ingeniero Min Ingeniero revisa los
P renglones
técnicas
Elabora integracion v
de matriz de precios - -
unitarios, en la cual 'r';gfr?z'eég grzc?c:g‘
4 identifica: mano de Ingeniero Min . —
obra, materiales, ‘
magquinaria, costos
indirectos, etc Determina costo
del proyecto
Traslada a L
6 responsable de Ingeniero Min Traslada a
royecto
proy responsable
Responsable .
7 o Min
Verifica presupuesto de proyecto
del proyecto (obras) Verifica
presupuesto
8 Imprime presupuesto | Responsable Min

del proyecto (obras)

de proyecto

Responsable imprime
presupuesto

TIEMPO TOTAL
APROXIMADO

Fin
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Manual de Procedimientos

Municipalidad de Zaragoza

Departamento de Chimaltenango

Fecha: enero 2022 |
Cédigo: DPM-12

Departamento: Direccion de Planificacion Municipal

Actualizacidon de Manual: Recursos Humanos Revis6: DMP Autorizé: Concejo Municipal
12. Aprobacién de estimacion de obra.
Inicio .
NQ' Descripcién Responsable | Tiempo inicto
Actividad 1
Recibe expediente vy S et
requerimiento _para I e expeden

1 elaboracpn de informe DMP Min informe
pormenorizado para
autorizacion de estimacion
de obra

5 Verifica_ el expediente DMP Min DMP verifica
(check list) expediente

3 TI’aS|ada eXped'ente a DMP Mln Traslada expediente a
Supervisor de Obras supervisor de obras
Verifica expediente (que Supervisor de s .

4 puede ser rechazado por pObras Min upervisor
no cuadrar datos) verifica ex.

5 Se presenta al lugar | Supervisor de Min Supervision de la obra
donde se realiz6 la obra Obras fisica
Supervisa materiales | Supervisor de . Supervisién de

6 o Min pervis
utilizados Obras materiales
Realiza medicién ylo ¢

7 conteo d(_a, Ias_areas IQe Supervisor de Min Supervision realiza
construccion o instalacion Obras medicion
de artefactos, etc.

Verifica que los trabajos ¢
que se mc}man .en el Supervision de trabajos
contrato (_asten_,reallzados Supenvisor de . segun lo contratado

8 segun estimacion Min

Obras I\/'
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L

Verifica que  proyecto

Supervisor de . isi6 ;

9 cumpla con todas las P Min Supervision realiza

o . Obras observaciones
especificaciones técnicas
Realiza observaciones si ¢
no se cumple con las .

> cump Supervisor de . .

10 especificaciones, Obras Min Elabora informe de
construcciéon, conteo o obra
instalacién de materiales.

11 Elabora y firma informe | Supervisor de Min
pormenorizado de obra Obras Supervisor traslada

12 Traslada _ informe | Supervisor de Min informe a DMP
pormenorizado a DMP Obras
Verifica informe ¢

13 p(_)rmenorlzado y emite DMP Min DMP traslada
Visto Bueno y traslada a informe a Alcaldia
Alcaldia para aprobacion
Tiempo aproximado Fin
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Municipalidad de Zaragoza

Departamento de Chimaltenango

Departamento: Direccion de Planificacion Municipal

Fecha: enero 2022 |

Cédigo: DPM-13

Actualizacién de Manual: Recursos Humanos Revisé: DMP Autoriz6: Concejo Municipal
13. Recepcion de Obras
Inicio .
No. T _ Inicio
Actividad Descripcion Responsable | Tiempo ¢
Recibe nota del —
contratista, donde DMz r'c‘)jglgtrg'ga el
informa que el proyecto
i 0,
1 fue e]e(;u_tado al 100% y DMP min ¢
gue solicita sea
nombrada una comision DMP realiza un rbol
para recepcioén del de objetivos
proyecto.
Verifica el expediente y .
o e Supervisor de .
2 realiza inspeccion fisica Min
del proyecto Obras DMP establece nombre
al proyecto
De acuerdo a la
inspeccion realizada, si ¢
se observa que hubiese
ajustan a las de |nﬂluen0|a
especificaciones Supervisor de . ;
3 P Min
técnicas o planos del Obras :
proyecto, se le da un DMP ilustra
plazo al contratista de mediante croquis
15 dias habiles para
hacer las correcciones
necesarias.
Elabora informe técnico
final al haber cumplido .
4 el contratista con las Supervisor de Min -

: licitad Obras DMP revisa el
correcciones solicitadas, equipamiento
si fuera el caso social
Traslada expediente con
informe a la Autoridad v

5 Superior, para el DMP Min DMP realiza
nombramiento de la justificacién
Comisién de Recepcion. v

6 Recibe y verifica Autoridad Min
expediente Superior DMP gﬁggo"a
Nombra la comision perti
receptora y traslada Autoridad .

7 . . Min
expediente a la Superior
comisién receptora
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Solicita al contratista
fianzas de conservacién
de obras y saldos
deudores

Comisién
Receptora

Min

.

Se trasladan al proyecto
para verificacion fisica

Comisién
Receptora

Min

10

Realizacion inspeccioén
de los materiales,
realizan medicion del
area construida, verifica
gue los trabajos que se
indican en el contrato y
especificaciones
técnicas.

Comision
Receptora

Min

DMP selecciona la
mejor alternativa

DMP establece
objetivo general

v

DMP realiza
estudio de
mercado

11

Determinan segun la
inspeccion si hubiera
detalles a criterio de
La Junta que no se
acoplan al proyecto y
se da un plazo de 30
dias habiles o el plazo
conveniente al
contratista para que lo
arreglen.

Comision
Receptora

Min

DMP realiza
estudio técnico

l

12

Elaboray firma Acta
de Recepcion de
proyecto, si se
cumplen las
especificaciones y
documentacion
requerida.

Comisién
receptora con
apoyo DMP

Min

DMP realiza
estudio
administrativo

A

13

Traslada Acta de
Recepcién de
proyecto a la
Autoridad Superior

Comisién
Receptora

Min

DMP analiza
aspectos
ambientales

14

Autoriza realizar el
pago final del
proyecto y que se
emita finiquito

Concejo
Municipal

Min

15

Traslada expediente a
DMP para proseguir
con el tramite
respectivo

Concejo
Municipal

Min

Tiempo aproximado

'

Fin
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Municipalidad de Zaragoza

Departamento de Chimaltenango

Departamento: Direccion de Planificacion Municipal

Fecha: enero 2022 |

Cédigo: DPM-14

Actualizacién de Manual: Recursos Humanos

Revis6: DMP

Autoriz6: Concejo Municipal

14. Supervision de Obras
Inicio .
No. L _ Inicio
Actividad Descripcion Responsable | Tiempo ¢
Identifica la necesidad de -
1 supervisar una obra de DMP min 2':3";'3?;23%?
infraestructura supervision
Asigna y traslada ‘
2 instruccioén a supervisor DMP min DMP asigna al
de Obras supervisor de obras
Se presenta al lugar
indicado a realizar visita S , X
;2 . upervisor se presenta
3 de campo. (También Supervisor de Min al lugar indicado
planificacion se presenta Obras
a verificar lo que ¢
corresponde a su area). - —
Verifica la estructura y S“pet“"stor Vef['f_'ca la
gue cambios necesita . estruciura fisica
. Supervisor de . '
4 (columnas, paredes, piso, Min #
. - Obras
drenajes, electricidad, _
etc.). Supervisor
documenta
. . fot fi
Documenta por medio de | Supervisor de . ofogratias
5 9’ Min
fotografias Obras l
Recibe de la Direccion -
Municipal de Supervisor de DMP revisa el
6 Planificacién, el P Min equipamiento
Obras social
presupuesto y planos
necesarios para la obra.
7 Realiza cuadro Supervisor de Min L
consolidado de renglones Obras
Supervisa trabajos de DMP realiza
preparacion, previo al justificacion
inicio de los trabajos de v
8 construccion o Supervisor de Min DMP d I
remodelacion que Obras peﬁﬁggo a
realizan el Maestro de
Obras, Herrero, pintor,
Albafil y Ayudante.
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Tiempo aproximado

9 Habilita bitacora por Supervisor de
obra y se completa Obras Min
cada vez que se realiza NP selecciona
supervision mejor alternativa
Verifica el trabajo final Supervisor de

10 y realiza informe de pObras Min
supervision DMP establece
Traslada informe de objetivo general
Supervisién a Director Supervisor de . v

11 - Min
Municipal de Obras :
Planificacion. De’\é't'z(;'isoagza
Reube_mfprme de mercado
Supervision para su

12 conomml_ento e informa a DMP Min
las Autoridades
Superiores cuando
corresponda

DMP realiza

estudio técnico

l

DMP realiza
estudio
administrativo

A

DMP analiza
aspectos
ambientales
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ANEXOS

DICTAMEN TECNICO

El infrascrito ingeniero civil colegiado activo NUmero:
desempefiando el cargo de Supervisor de Obras de la Municipalidad de Zaragoza,

Chimaltenango.

CERTIFICA:

A solicitud del presidente del COCODE/vecino/dependencia del Municipio
de Zaragoza departamento de Chimaltenango, me constitui en el inmueble ubicado en:

y efectué INSPECCION OCULAR a dicho mueble, donde
funcionara , verificando que:

RECOMENDACIONES:

CONCLUSIONES:

Fecha en que se realiz6 la visita de campo y se elaboré este documento, se adjuntan fotografias
como medios de verificacion

Ingeniero Civil
Colegiado Activo No.
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PERFIL DEL PROYECTO

El Perfil del proyecto debe de contener:
Caratula
indice
Introduccion
IDENTIFICACION
1 NOMBRE DEL PROYECTO / DIAGNOSTICO
a. Antecedentes
1.2 ANALISIS DE LA PROBLEMATICA
Identificacion de la problematica a resolver
a. Caracterizacion del area de influencia
b. Aspectos socioeconémicos
b.1 Férmula para establecer la tasa de crecimiento
b.2 Férmula para realizar proyecciones de poblacién
1.3. JUSTIFICACION DEL PROYECTO
a. Situacion sin proyecto
b. Situacion con proyecto
c. Analisis de alternativas
c.1. Identificacién de alternativas
c.2. Alternativa seleccionada
. Beneficiarios directos e indirectos
. Objetivos y metas
e.1 Obijetivo general
e.2 Objetivos especificos o inmediatos
e.3 Metas o resultado
. ESTUDIO DE MERCADO
. Aspectos de Mercado
. Proyectos productivos
b.1. Demanda
b.2. Oferta
3. ESTUDIO TECNICO
Formulacién del proyecto
a. Descripcion del proyecto
b. Aspectos técnicos
b.1. Localizacion
b.2. Terrenos y derechos de paso
b 3. Tamafio
b.4. Tecnologia
b.5. Financiamiento
b.6. Programacion de la ejecucion (anexos)
b.7. Presupuesto (anexos)
b.8. Juego de Planos y especificaciones (anexos)
b.9. Documentacién legal
4. ACTIVIDADES DE CIERRE DEL PROYECTO
5. ESTUDIO ADMINISTRATIVO Y LEGAL
Operacién, administracion, mantenimiento y vida til
a. Operacion
b. Administracion
¢. Mantenimiento y vida util
d. Aspectos legales
Licencias y permisos
6. ESTUDIO FINANCIERO
7. CRITERIOS DE EVALUACION
a. Evaluacién cuantitativa

® o

N

oo
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a.1 Para proyectos productivos
a.2. Analisis Costo/Eficiencia
8. ASPECTOS AMBIENTALES

Nota: El contenido del Perfil varia dependiendo el tipo de proyecto y de los cambios que realice
SEGEPLAN.
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CRONOGRAMA DEL PROYECTO (TRABAJO)

Cronograma Fisico Financiero
No | Descripcion | Avance | Avance Mes1l | Mes2 | Mes3 | Mes SUMATORIA
Acumulado
4

1 % % Q.

2 % % Q.

3 % % Q.

4 % % Q.

5

Firma del Profesional:

Sello del Profesional:

Timbre:
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Arbol de problemas

HERRAMIENTAS DEL PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA: EL mmm
ARBOL DE PROBLEMAS

EFECTOS
EFECTOS

o ' [ PROBLEMA | |
! i Sint {
| Sintomas PRINCIPAL omas

S S |
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Arbol de solucién de problemas

-

~1 ¥ OBJETIVO: Realistay
| deseable

-
N.ﬁ e
seset o
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PRESUPUESTO DEL PROYECTO

PROYECTO:

CONSTRUCCION DE:
UBICACION:

RESUMEN DE RENGLONES DE TRABAJO

No Descripcién Unidad Cantidad P. Unitario Importe

10

TOTAL Q.

Firma del Profesional:

Sello del Profesional:

Timbre:
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INFORME PORMENORIZADO

Zaragoza, a los dias del mes de del afio

Alcalde Municipal/DMP
Municipalidad

Presente

Cumpliendo con lo establecido en la clausula
, que rige los trabajos del proyecto denominado:

de

en:

A cargo de la empresa:

del contrato nimero

de fecha
ubicado

Remito a usted original y dos copias de cada documento que forma la estimacion de trabajo

nimero

del periodo del:

Ademas de informarle lo siguiente:

1. TIEMPO CONTRACTUAL

a) Numero de dias autorizados 123 100.00%
b) Numero de dias empleados 123 100.00%
C) Dias por emplear 0 0%
2. MONTO EJECUTADO:
a) Monto del contrato original Q. Q.
b) Monto anticipo Q. Q.
C) Monto de estimacion uno(1) amortizado Q. Q.
d) Monto de ésta estimacién amortizado Q. Q.
e) Monto Acumulado Q. Q.

3. FIANZA DE CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO No.

El contratista ha cumplido con la Fianza clase No.

de fianzas de:

El ejecutor efectud los trabajos conforme las especificaciones técnicas y, por lo tanto, el

SUPERVISOR si recomienda para pago la presente estimacion de trabajo.

Atentamente;

Ing. Supervisor
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ACTA DE RECEPCION

En el Municipio de Zaragoza, Departamento de Chimaltenango, siendo las del dia

de del afo . Los sefiores miembros de la Comisién receptora y

Liguidadora de proyectos: a) Concejal b)
Concejal X C) Concejal constituidos en:

a requerimiento de los sefiores: Ingeniero

en calidad de Supervisor nombrado por la Municipalidad de Zaragoza y el

Ingeniero quien actla en calidad de Supervisor del Proyecto por parte
de la Empresa Ejecutora y que tiene a su cargo la ejecucién del
Proyecto: en la siguiente
direccion:

de conformidad con el contrato nimero de fecha y la suscrita Directora
Municipal de Planificacion quien suscribe la presente para dejar constancia de los siguiente:
PRIMERO: Se tiene a la vista el contrato numero de fecha
denominado: el cual contempla  un  tiempo contractual
de meses que finaliza el por lo cual se procede a la
RECEPCION Y LIQUIDACION DEL
PROYECTO.

SEGUNDO: En cumplimiento de lo anterior el Ingeniero

En calidad de supervisor nombrado por la Municipalidad de Zaragoza y el
Ingeniero Supervisor de Obras por parte de la Empresa
Ejecutora

Se constituyen en la obra para hacer la inspeccion de los trabajos ejecutados, comprobandose que
los trabajos fueron ejecutados de acuerdo a los términos del contrato, especificaciones y demas
normas técnicas y contractuales, por lo que se procede a llevar a cabo la RECEPCION Y
LIQUIDACION del Proyecto a entera conformidad de los comparecientes.

TERCERO: No habiendo méas que hacer constar, se da por terminada la presente en el mismo lugar
y fecha de su inicio, después de iniciada, la cual fue extendida en una hoja de papel
tamafio oficio, la cual firmamos y sellamos, leido lo escrito a los comparecientes y bien impuestos
de su contenido, objeto y validez y demas efectos legales, lo ratifican, aceptan y firman junto con el
Infrascrito Director Municipal de Planificacion que de todo lo relacionado, DAMOS FE.

Miembros de la Comisién Director Municipal de Planificacion.
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FINIQUITO DE OBRAS

La Comisidn de Recepcién y Liquidacion de Obras de la Municipalidad de Zaragoza, integrada por:
1)

2) 3)

Emite finiquito a la empresa:

Por la obra denominada:

Que se realiz6 en la siguiente direccion:

Por haber cumplido con las especificaciones y condiciones pactadas para el efecto.

En el Municipio de Zaragoza, a los dias del mes de del afio

Miembro de la Comisién miembro de la comisién

Miembro de la comision
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Glosario

1. Acta: Documento escrito en el que se hace constar lo acontecido durante una
asamblea, convencion, sesién o cualquier otra reunion oficial, ademas se hacen
constar los acuerdos y resoluciones tomados en los mismos.

2. Actividad: Proceso de disefar y mantener un ambiente en el que personas trabajan
juntas para lograr propdsitos eficientemente seleccionados.

3. Acuerdo: Resolucion tomada por un 6rgano respecto de algin asunto en particular.
Punto de coincidencia en relacion con un conflicto de intereses.

4. Amonestaciéon: Es la sancion que aplican Directivos Municipales cuando se
cometan infracciones leves y no reiteradas a la disciplina.

5. Atribucidn: Asignacion de tareas.

6. Comisién: Encargo conferido a una o varias personas por el CM para que realice
cosas o servicios. Personas investidas de la facultad de realizar alguna gestion.

7. Concejo Municipal: Es el érgano superior de la municipalidad.

8. Control: Proceso de seguimiento de actividades para tener la seguridad de que se
realizan conforme a lo planeado, y de corregir cualquier desviacion significativa.

9. Convocatoria: Es el documento que publica el Concejo Municipal, haciéndolo del
conocimiento de todos los miembros en la Entidad, en el cual los invita a participar
en una Asamblea o Convencion. Este documento debe ser publicado y conocido
por los miembros del Partido por lo menos 30 dias de anticipacién al evento.

10. Diagrama: Representacion grafica de un hecho, situacion, movimiento o fenomeno
cualquiera por medio de simbolos convencionales.

11. Diagnéstico: Es el resultado de un analisis 0 examen que se practica a cierto
problema o situacion y nos permite verlo claramente para poder crear las soluciones.

12. Estructura: Es el esquema en que se organiza, es la manera basica de ordenarse
y sobre la cual se sustenta y crece el Partido.

13. Funciones: Acciones y actividades que deben realizarse para cumplir con los
objetivos del puesto.

14. Inspeccidn: Actividad en la cual el trabajo efectuado se somete a revision para
verificar que cumpla con la norma estandar de calidad establecida.
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Jurisdiccién: Es la capacidad de una persona u 6rgano de dictar disposiciones o
de tomar decisiones en un cierto ambito, ya sea en determinado territorio o en
determinado tiempo o circunstancia.

Normas: Son aquellas reglas las cuales rigen una actividad.
Normatividad: Es el conjunto de reglas o normas.
Objetivos: Resultados deseados para individuos, grupos u organizaciones totales.

Organigrama: Es la forma en que se muestra cOmo se organiza una institucién, se
pone en la parte de arriba quien dirige esa institucion y hacia abajo se van
escribiendo sus subalternos y quienes dependen de ellos.

Operacion: Representa la realizacion de una operacion o actividad relativa a un
procedimiento.

Perfil del Puesto: Descripcion escrita requisitos, capacidades, educacion,
conocimiento, experiencia, habilidades, competencias y requerimientos para aplicar
a un puesto de trabajo.

Politicas: Guia que establece pardmetros para tomar decisiones.

Presupuesto: Plan numérico para asignar recursos econdémicos a actividades
especificas.

Procedimiento: Son series cronoldgicas de acciones requeridas, guias para la
accion que detalla la forma exacta en que se deben realizar ciertas actividades.

Programa: Conjunto arménico de objetivos, politicas, metas y actividades a realizar
en un tiempo y espacio dados, con determinados recursos. Sus resultados son
“servicios”.

Puesto: Conjunto de deberes y responsabilidades a ejecutar por una persona que
posee determinados requisitos y a cambio de remuneracion.

Reglamento: Conjunto de normas que complementan a los estatutos para que sean
cumplidos por todos. Establecen las conductas minimas dentro de disciplina y
mecanismos internos.

Relaciones Interpersonales: Acciones y actitudes resultantes de los contactos
entre grupos y personas.

Resolucién: Acto municipal en el cual se da solucion a algun conflicto o asunto
relativo al desarrollo de las actividades del de la municipalidad.

Responsabilidad: Obligacién que los subordinados les deben a sus superiores con
respecto al ejercicio de la autoridad que les fue delegada como una forma para
lograr los resultados esperados.
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31. Responsables: Son los funcionarios que reciben 6rdenes de sus superiores o las
tienen en virtud del puesto que ocupan, sobre actividades a su cargo. Pueden ser
de dos clases: unidades organizativas o funcionarios.

32. Sanciones: Por haber cometido actos de indisciplina, incumplimiento de sus cargos
o infraccion de los Estatutos y reglamentos.

33. Sistema: Proceso ciclico que consiste en un conjunto de partes relacionadas entre
si, capaces de transformar insumos en productos para satisfacer demandas de su
ambiente. Consta de insumos-proceso- productos- ambiente. Los hay abiertos y
cerrados.

34. Secuencia: Orden en que suceden las cosas.

35. Simbolo: Figura con que se representa un concepto, por alguna semejanza que el
entendimiento percibe entre ambos.

36. Supervisar: Acto de vigilar que los hechos de un trabajo sucedan conforme a las
normas preestablecidas y en el tiempo y lugar determinados.

37. Técnica: Conocimiento del conjunto de procedimientos que se siguen para alcanzar
un resultado esperado.

38. Toma de decisiones: Es el proceso en el cual se analiza la situacion, las
alternativas de solucién, se pondera y se elige la opcibn mas ventajosa para
determinado problema.

39. Trabajo: Accion humana, individual o colectiva, que conduce a la obtencién de un
producto o a la prestacion de un servicio en un tiempo y espacio determinado y con
el apoyo de los recursos.
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