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|,  INTRODUCCION

El Manual de Normas, Procesos y Procedimientos cumple un papel relevante
en el desempeno de las tareas diarias y las acciones del trabajo por lo cual,
se hace necesario el uso de la herramienta que establezca y facilite la
definicion de lineamientos en el desarrollo de cada actividad dentro de la
Institucion, y de los trabajadores para que desempefien sus labores en la
administracion municipal de una forma eficiente.

El referido Manual es un documento que contiene los diferentes procesos y/o
procedimientos que debe realizar cada puesto de trabajo en el cumplimiento
de sus funciones ademas de facilitar las labores de auditoria, evaluacion y
control interno en el cumplimiento de las actividades propias del cargo.

El proposito del presente Manual es el de una herramienta que debe dar a
conocer en forma ordenada, real y sistematica los procedimientos de cada
area; orientando al personal responsable de las actividades propias del
cargo, y agilizando el tramite de las operaciones en el tiempo establecido y
forma, con un minimo de errores.

El Manual de Normas, Procesos y Procedimientos es un documento fisico de
referencia asi como electronico, disponible para todo el personal de la
Municipalidad de Mixco, a través de la pagina web en el mddulo de
Informacion Publica, convirtiéendose en un mecanismo de consulta
permanente para los trabajadores para la realizacion de sus actividades
diarias.

Se sugiere la actualizacion de este Manual de acuerdo a las necesidades de
mejora en la administracion municipal asi como cuando sean implementadas
o modificadas Politicas, Normas ¢ Reglamentos Juridicos, Técnicos vy
Administrativos necesarios para el funcionamiento de las diferentes areas que
integran la estructura organizacional de la Municipalidad segun las
necesidades administrativas, técnicas, operativas y de campo que puedan ir
surgiendo en la gestion municipal.
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Il. OBJETIVOS DEL MANUAL

OBJETIVO GENERAL

Describir e integrar en un documento, las Normas, Procesos y Procedimientos
Administrativos, Financieros, Técnicos, Operativos y de Campo estandarizados
de acuerdo a la legislacion vigente, siendo una guia y fuente de consulta que
facilite al recurso humano la optimizacion de tiempo y recurso en las diferentes
Gerencias, Direcciones, Departamentos y Secciones de la Municipalidad de
Mixco, permitiendo cumplir con las funciones asignadas de forma eficiente.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Contar con un documento de base para el cumplimiento de las funciones por
puesto de trabajo.

2. Facilitar las labores de control, auditoria, evaluacion y seguimiento de las
funciones asignadas.

3. Controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo.

4. Contar con una base de datos para el andlisis posterior del trabajo y el
mejoramiento de los procedimientos.

= Muni
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ll. CAMPO DE APLICACION

El presente Manual de Normas, Procesos y Procedimientos es de aplicacion
obligatoria para todos los Funcionarios, Directivos y Servidores Publicos que
trabajan en la Municipalidad de Mixco, segun la Estructura Organizacional.
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IV. SIMBOLOGIA UTILIZADA PARA
PROCEDIMIENTOS

Para una mayor comprension de los procedimientos, a continuacion se representa
graficamente la simbologia utilizada en el levantamiento de los mismos:

Figuras Utilizadas en la Diagramacion Administrativa, Normas ANSI
American National Standards Institute (Instituto Americano de Estandares Nacionales)

Simbolo Descripcion

Inicio o término. Indica el principio o el fin del flujo, puede
ser accion o lugar, ademas se usa para indicar una unidad
administrativa o persona que recibe o proporciona
informacién

Iniciador

Actividad. Describe las funciones que desempefian las
personas involucradas en el procedimiento

Actividad

ale|gOIOL

Documento. Representa un documento en general que
entre, se utilice, se genere o salga del procedimiento

Documento

Documentos Multiparte. Para representar
un documento con copias

Documento
Multiparte

Decisién o alternativa. Indica un punto dentro del flujo en
donde se debe tomar una decision entre dos o mas
alternativas

Decision

Archivo. Indica que se guarda un documento en forma
temporal o permanente

Archivo

Conector. Representa una conexion o enlace de una parte
del diagrama de flujo con otra parte lejana del mismo

Conector

Conector De pagina. Representa una conexién o enlace
con otra hoja diferente, en la que contintia el diagrama de
flujo

Conector
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05.DMP/DDUT.0O1
05.DMP/DDUT.02

05.DMP/DDUT.03
05.DMP/DDUT.04
05.DMP/DDUT.05
05.DMP/DDUT.06
05.DMP/DDUT.07
05.DMP/DDUT.08
05.DMP/DDUT.09
05.DMP/DDUT. 10
05.DMP/DDUT. 11
05.DMP/DDUT. 12
05.DMP/DDUT. 13
05.DMP/DDUT. 14
05.DMP/DDUT. 15
05.DMP/DDUT. 16

05.DMP/DDUT. 17
05.DMP/DDUT. 18

05.DMP/DDUT. 19

V. CODIFICACION

Plan Operativo Anual (POA) de inversion

Actualizacion del Listado de Lugares Poblados del Municipio
(Division Territorial)

Evaluacion de Riesgos

Implementaciéon de Protocolos de Prevencion de Riesgo
Actualizacion y Consolidacion del Plan Municipal de Respuesta
Gestion Integral del Riesgo

Cooperacion para la Gestion Integral de Riesgo
Declaratoria de Areas en Riesgo

Estudios Técnicos Especificos

Planificacion de Proyectos que forman Capital
Municipales

Planificacion de Proyectos de Inversion que forman Capital Fijo -
Fondos CODEDE-

Registro y Seguimiento de Proyectos de Inversion Social que no
Forman Capital Fijo -de Conservacion -Fondos Municipales-
Levantamiento Topografico para Rectificacion de Areas o
Titulaciones Supletorias

Seguimiento del Sistema de Consejos de Desarrollo

Registro y Seguimiento de Avance Fisico de Proyectos de Inversion
que Forman Capital Fijo en el Sistema Nacional de Inversion
Publica SNIP

Actualizacion del Inventario y Cobertura de la Infraestructura Social,
Productiva, Recursos Naturales, Ordenamiento Territorial y
Servicios Publicos de los Centros Poblados del Municipio
Construccion, Actualizacion y Mantenimiento de la Infraestructura
de Datos Espaciales para el Geoportal

Actualizacion y Mantenimiento de Datos del Portal Web y Visor de
Mapas Web

Seguimiento y Monitoreo de Estadisticas Socioecondémicas e
Informacion Geografica del Territorio

Fijo, Fondos
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VI. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Unidad/Gerencia: Departamento:

Cédigo: Proceso X No. De P&ginas:
Gerencia Municipal No aplica
Direccion: Seccién:
Direccién Municipal de Planificacion y 05.DMP/DD Procedimiento 05
Direccién de Desarrollo Urbano y del | No aplica UT.01
Territorio

GENERALIDADES

Este proceso tiene por objeto especificar l1os pasos a seguir para elaborar el
Plan Operativo Anual -POA-, que permitira programar los proyectos a nivel de
obras vy actividades de inversion, vinculados al presupuesto municipal
necesario, para llevar a cabo las acciones que se han propuesto en el Plan de
Gobierno Local —-PDL-, Plan de Desarrollo Municipal -PDM-, Plan de Inversion
Multianual, entre otros planificados para que se ejecuten con las modalidades
por “Contrato (contratacion de materiales y mano de obra)”, por Administracién
(contratacién Unicamente de materiales, la mano de obra es con personal
municipal)’, y por las areas ejecutoras municipales en el mantenimiento y
conservacion de los servicios publicos u otras intervenciones municipales.

Descripcion General

® Constitucién Politica de la Republica de Guatemala

® (Codigo Municipal

® ey General de Descentralizacion y su Reglamento

® Ley de los Consejos de Desarrollo Urbano y Rural y su Reglamento
® (Coddigo de Salud

® Ley Organica del Presupuesto

® Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas

® Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento

Fundamento Juridico

Usuarios ® Trabajadores Municipales

® Kactun 2032 y PND
* Politicas Nacionales

Requisitos Previos * PDM OT MIXCO 2032
* PGL
* PElI YPOM
Concepto Definicién
DMP: Direccion Municipal de Planificacion.
DAFIM: Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal.
PGL: Plan de Gobierno Local.
Conceptos y Definiciones
PDM: Plan de Desarrollo Municipal.
PEI-POM: Plan Estratégico Institucional y Plan Operativo Multianual.
POA: Plan Operativo Anual.
SEGEPLAN: Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia.
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RECCION DE DESARRE

Conceptos y Definiciones

SNIP:

Sistema Nacional de Inversion Publica.

COCODE:

Consejo de Comunitarios de Desarrollo Urbano y Rural.

AGRIP:

Analisis de Gestién de Riesgo en Inversion Publica.

MARN:

Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

SICOIN -GL:

Sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental.

COMUDE:

Consejo Municipal de Desarrollo Urbano y Rural.

DESCRIPCION SECUENCIAL

DOCUMENTO

No. DESCRIPCION SECUENCIAL RESPONSABLE REQUERIDO

Cada Area FEjecutora de la
1 g/:ummpahdaq, realiza su prop|o Area Ejecutorade la | » Plan Operativo Anual
. an Operativo Anual segun las Municipali

. unicipalidad -POA-

necesidades de su Plan de

Trabajo.

Recibe solicitudes de necesidades

de proyectos que forman capital

5 fjo, a través de COCODES,

" | COMUDE, Alcaldias Auxiliares vy Expediente de
Areas Ejecutoras de la Planificacion de
Municipalidad. Obras (planos de

Director Municipal de disefio, memorias de
Recibe solicitudes de Planificaciéon calculo, presupuesto,
necesidades, de proyectos que no cronogramas de
forman capital fijo, a través de las ejecucion, tenencia

3. | Areas Ejecutoras de la de propiedad,
Municipalidad (solicitud mediante Formulario AGRIP,
Términos  de  Referencia vy ingreso al  MARN,
Presupuesto del Proyecto. estudios especificos

: : : que apliquen)
e s | Drectoraricpa e |+ Eeederte © o
a los planes y  programas Planificacién y Jefe Panl icacion e

4, . AN del Departamento royectos  que  no
establecidos en la municipalidad; Técnico de forman capital fijo
tanto de proyectqs qgg forman vy Planificacion (p|anos 5 de
que no forman capital fijo. localizacién,

Traslada al Departamento Técnico Términos de

5 | de Planificacién la cartera de | Director Municipal de Referencia, perfil 'y

" | necesidades priorizadas, para su Planificacion Plan de Operacion,
planificacion técnica. Mantenimiento,
Levanta informacion de campo, presupuesto y el
investiga, formula vy realiza | Jefe del Departamento ingreso al MARN)

6. | planificacion de proyectos de Técnico de
inversion que forman y que no Planificacion
forman capital fijo.

&
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¢ Expediente de

Planificacion de

Obras (planos de

diseno, memorias de

calculo, presupuesto,

cronogramas de

ejecucion, tenencia

de propiedad,

Formulario AGRIP,

Traslada a la Direccion Municipal ingreso  al  MARN,
de Planificacion, los prpyeotos Jefe del Departamento estudio; especificos

7 formulados y planificados Técnico de que apliquen)

" | (proyectos que forman y no forman Planificacién * Expediente de
capital fijo), para conformar la Planificacion de
cartera de proyectos disponibles. Proyectos que no

forman capital fijo
(planos de
localizacion,
Términos de
Referencia, perfil vy
Plan de Operacion,
Mantenimiento,
presupuesto y el
ingreso al MARN)
Director Municipal de
Revisa los proyectos planificados y Planificacion y
8. | conforman la cartera de Proyectos | Encargado de Planes, Ninguno
disponibles. Programas y
Proyectos
Gestiona con la  Direccion
Administrativa Financiera Integrada
9 Municipal, la disponibilidad | Director Municipal de

" | presupuestaria que se tendra para Planificacion
inversion  municipal, para el
ejercicio fiscal a planificar.

Director de
Recibe solicitud, analiza y elabora, Administracion
10 el escenario presupuestario de | Financiera Integrada
" | inversion, para el ejercicio fiscal a Municipal y Jefe del
planificar. Departamento de * Propuestas y
Presupuesto escenario de
Recibe, revisa vy analiza el Inversion
11 escenario presupuestario que se

" | tiene para inversion del ejercicio
ﬂsca] a planificar. Director Municipal de
Reahza. las . propluestas y Planificacion y

. e.soepgrlos‘de inversion, para el Encargado de Planes,

. | ejercicio fiscal a planificar de p
acuerdo al escenario rogramas y
presupuestario. Proyectos
Socializa con Alcaldia Municipal

13. | y/o Miembros del Concejo
Municipal, las propuestas vy
8 &
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DE DESARRE

Director Municipal de
, , y Planificacion y
13, | escenarios de inversion, del Encargado de Planes,
ejercicio fiscal a planificar.
Programas y
Proyectos
Analizan las propuestas y
escenario de inversion; y priorizan * Propuestas y
14, | los proyectos de inversion del escenario de
POA, para el ejercicio fiscal a| A qide Municipal y Inversion
planificar. Miembros del Concejo
Aprueban el POA del ejercicio .
fiscal en congruencia con el Municipal
15. | Presupuesto Municipal y trasladan
a Secretario Municipal para su
certificacion.
Recibe POA aprobado y emite
Certificacion de Punto de Acta de
Concejo Municipal de la , .- ¢ Plan Operativo Anual
18 aprobajci(')n del PSA y remite a Secretario Municipal —POA—p
Direccién Municipal de ¢ Certificacion de
Planificacion -DMP-. Punto de Acta de
Recibe POA aprobado con Concejo Municipal
17. | Certificacion de Punto de Acta de
Concejo Municipal. , .
Traslada POA aprobado al Director Mumqpal de
Departamento Técnico de Planificacion ¢ Plan Operativo Anual
18. . .
Planificacion, para el registro en el -POA-
SICOIN GL.
Registra en el SICOIN GL, los
19 proyectos de inversién de acuerdo | Jefe del Departamento
" | al POA aprobado, a fin de vincular Técnico de
el sistema con el SINIP. Planificacién,
Avisa a la Direccién Municipal de | Encargado de Planes,
20 Planificacion -DMP-, del registro Programas y
" | realizado del POA en el SICOIN Proyectos
GL.
Informa a la Direccion
Administrativa Financiera Integrada
1 Municipal registre el presupuesto | Director Municipal de
" | municipal de acuerdo a la Planificacion Ninguno
estructura creada en el SICOIN
GL, conforme el POA aprobado.
20 Registra y vincula el presupuesto | Jefe del Departamento
" | municipal en el SICOIN GL. de Presupuesto
Notifica a la Direccién Municipal de Director de
03 Planificacion  -DMP-  que el Administracion
" | presupuesto municipal estda | Financiera Integrada
registrado y vinculado. Municipal
Recibe y solicita al Encargado de
24. | Planes, Programas y Proyecto del | Director Municipal de
Departamento  Técnico de Planificacion

E=

3 Mixco

N MUNICIPAL DE PLANIFICACION
LO URBANO Y DEL TERRITORIO



UNICIPAL DE PLANIFICACION

“'- LO URBANO Y DEL TERRITORIO

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Planificacion, se proceda a la Director Municipal de
24, | aprobacion del POA en el SICOIN P
Planificacion .
GL. Ninguno
o5 Realiza la aprobacion del POA en | Jefe del Departamento
" | el SICOIN GL. Técnico de
Traslada a la DMP, reportes DTPs Enczgzlfdlge:jcéoglgnes * Reportes DTPs del
26. | del POA aprobado en el SICOIN ’ SICOIN GL del POA
GL. Programas y aprobado
Proyectos
Recibe reportes, conforma
expediente con matrices del POA
aprobado y elabora oficio de
Envio, a; Director Municipal de . ,
21 « Contraloria General de Planificacion * Oficio de envio
Cuentas.
« SEGEPLAN.
» Ministerio de Finanzas.
o8 Recibe, firma y sella Oficio de Institucion
" | Envio del POA aprobado. Correspondiente
Traslada copia del POA aprobado
a las Areas Ejecutoras de la
municipalidad, asi como al Ninguno
29 Departamento Técnico de | Director Municipal de
" | Planificacion, para iniciar los Planificacion
procesos correspondientes a la
Ejecucion de  Proyectos de
Inversion.
DOCUMENTOS DE SOPORTE
No. NOMBRE DEL DOCUMENTO
1. | Plan Operativo Anual -POA-
2. | Expediente de Planificacion de Obra
3. | Expediente de Planificacion de Proyectos que no forma capital
4. | Propuestas y escenario de Inversion
5. | Certificacion de Punto de Acta de Concejo Municipal
6. | Reportes DTPs del SICOIN GL del POA aprobado
7. | Oficio de Envio

10
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FLUJOGRAMA PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) DE INVERSION

Director Municipal de Director Municipal de Dlregtor d.e Administracion
Director Municipal de Planificacién y Jefe del Jefe del Departamento | Planificacién y Encargado Fmar)qera Integrada
P, P P [P Municipal y Jefe del
Planificacion Departamento Técnico de | Técnico de Planificacién | de Planes, Programas y Departamento de
Planificacién Proyectos Presupuesto
Recibe solicitudes de
necesidades de
proyectos que forman
capital fijo, a través de
COCODES,
COMUDE,  Alcaldias
Auxiliares 'y Areas
ejecutoras  de la
Municipalidad
Recibe solicitudes de Revisa ol registro de
necesidades, de necesidades
proyectos  que  no identificadas y
forman  capital fijo, a prioriza de a'cuerdo a
través de las Areas
. los planes y
ejecutoras de I » programas
murjlglpalldad . establecidos en la
(S,O“CHUd mediante municipalidad; tanto
Termmosv de de proyectos que
Referencia
Presupuesto del forman y que no
forman capital fijo
proyecto)
|
v
Traslada al Levanta informacion
Departamento de campo, investiga,
Técnico de formula 'y realiza
Planificacion la planificacion de
cartera de proyectos de
necesidades inversion que forman
priorizadas, para su y que no forman
planificacion técnica capital fijo
v
Traslada a la
Direccién  Municipal
de Planificacion, los
proyectos formulados Revisa los proyectos
y planificados planificados y
(proyectos que » conforman la cartera
forman y no forman de Proyectos
Gestiona con la capital  fijo), para disponibles
Direccién conformar la cartera
Administrativa de proyectos
Financiera Integrada disponibles
Municipal, la Recibe Solicitud,
disponibilidad analiza y elabora, el
presupuestaria que se escenario
tendra para inversion —® presupuestario de
municipal, para el inversion, para el
ejercicio  fiscal a ejercicio  fiscal a
planificar planificar

11
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UNICIPAL DE PLANIFICACION

LO URBANO Y DEL TERRITORIO

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Director Municipal de

Alcalde Municipal y

Planificacion y Encar: f . . - Director Municipal fe del Departament
anificacién y Encargado Miembros del Concejo Secretario Municipal ector Vunicipa de Jele d.e cpariame o”de
de Planes, Programas y Murici Planificacién Técnico de Planificacién
unicipal
Proyectos

Recibe, revisa vy -

analiza el escenario Recibe POA

presupuestario que se aprobado con

tiene para inversion - | Certificacion de Punto

del ejercicio fiscal a Analizan las de Acta de Concejo

planificar propuestas y Municipal

escenario de
inversion; 'y priorizan

Realiza las los  proyectos  de

propuestas y inversion  del  POA, Traslada POA )

escenarios de para el ejercicio fiscal aprobado al g‘igl‘sgfsa ;HO;;(:S‘L(;O(\::

inversion,  para el a planficar Departamento inversion de acuerdo

ejercicio  fiscal ~ a Y Recibe POA Tecnico de *lal POA aprobado, a

planificar de acuerdo Aprueban el POA del aprobado  y  emite Planificacién, para el fin de vincular el

al escenario ejercicio  fiscal en Certificacion de Punto rég\stro en el SICOIN sistema con el SINIP

presupuestario congruencia con el de Acta de Concejo L

Socializa con Alcaldia

inversion, del ejercicio
fiscal a planificar

Presupuesto
Municipal y trasladan
a Secretario Municipal

» Municipal  de la
aprobacion del POA y
remite a Direccion

Municipal ylo para su certificacion Municipal de Municipal de
Miembros del Concejo Planificacion Planificacion, del
Municipal, las| || — registro realizado del
propuestas y Informa a la Direccion POA en el SICOIN GL
escenarios de Administrativa

Financiera Integrada
Municipal registre el
presupuesto

!

Avisa a la Direccion

a la estructura creada
en el SICOIN GL,
conforme el POA
aprobado

<
municipal de acuerdo|"

12
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UNICIPAL DE PLANIFICACION

LO URBANO Y DEL TERRITORIO

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Jefe del Departamento de
Presupuesto

Director de Administracién
Financiera Integrada
Municipal

Director Municipal de
Planificacién

Jefe del Departamento
Técnico de Planificacién y
Encargado de Planes,
Programas y Proyectos.

Institucion
Correspondiente

Registra y vincula el
presupuesto

Notifica a la Direccion
Municipal de
Planificacion que el

municipal  en el
SICOIN GL

Recibe y solicita al
Encargado de Planes,
Programas y Proyecto
del Departamento

"| presupuesto
municipal estd
registrado y vinculado

Realiza la aprobacion

»{ Técnico de
Planificacion, se
proceda a la
aprobacion del POA
en el SICOIN GL

»{del POA en el SICOIN

GL

Traslada a la DMP,
reportes  DTPs  del
POA aprobado en el
SICOIN GL

v

Recibe reportes,
conforma  expediente
con matrices del POA
aprobado y elabora
oficio de Envio, a:

*Contraloria General
de Cuentas.
*SEGEPLAN.
*Ministerio de
Finanzas

Traslada copia del
POA aprobado a las
Areas ejecutoras de la
municipalidad, asi

como al
Departamento
Técnico de

Recibe, firma y sella
Oficio de Envio del
POA aprobado

Planificacion, para
iniciar los procesos
correspondientes a la

Ejecucion de
Proyectos de
Inversion

Fin
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

® . . ACION D ADO D AR POBLADO
D PIO (D 8 RRITORIA
Unidad/Gerencia: Departamento:
Cédigo: Proceso X No. De P&ginas:
Gerencia Municipal No aplica
Direccién: Seccién:
05.DMP/DD Procedimiento 03
Direccién Municipal de Planificacion No aplica uT.02

GENERALIDADES

Este proceso tiene por objeto especificar los pasos a seguir para revisar,

analizar, delimitar geogréficamente 'y presentar a las instancias

correspondientes la division actual del territorio, en cuanto al conjunto de sus

centros poblados, de acuerdo al articulo 22 del Cédigo Municipal.

® Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

® (Codigo Municipal

® Reglamento de Construccion y Urbanismo del Municipio de Mixco,
Departamento de Guatemala

® Miembros del Concejo Municipal

® Personal de la Secretaria Municipal

® Personal de la Direccion Municipal de Planificacion

® Trabajadores Municipales

Descripcién General

Fundamento Juridico

Usuarios

® Certificaciones de Actas del Concejo Municipal, respecto a aprobaciones de

Requisitos Previos : A g R
a Licencias de Construccion -Urbanizaciones

Concepto Definicién

DMP: Direccién Municipal de Planificacion.

DPU: Departamento de Planificacion Urbana.

IGN: Instituto Geografico Nacional.

Conceptos y Definiciones INE: Instituto Nacional de Estadisticas.

INFOM: Instituto de Fomento Municipal.

GCARTOGRAFIA: C|en0|§lque se encarga del trazado y el estudio de mapas
geograficos.

DOT: Departamento de Ordenamiento Territorial.
Concentracion de poblacion, ubicada en el area rural o

Lugar poblado: | urbana de wun municipio, la cual presenta ciertas
caracteristicas.

DESCRIPCION SECUENCIAL

Solicita al Departamento  de
Ordenamiento Territorial Listado de
los Permisos de Ocupacion | Director Municipal de
emitidos de las Licencias de Planificacion
Construccién  autorizadas  por
Concejo Municipal.

e Listado de los
Permisos de
Ocupacion Emitidos

14
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

ON DE DESARRE

s

a

(Il
?

Recibe solicitud y traslada listado
de los permisos de ocupacion | Jefe del Departamento
2. | emitidos de las Licencias de de Ordenamiento
Construccion  autorizadas  por Territorial
Concejo Municipal.
Verifica listado de los permisos de
ocupacion  emitidos de las | Director Municipal de
Licencias de Construccion Planificacion
autorizadas por Concejo Municipal.
e o e | Drsctoricpace | |
P . . b - Planificacion y Jefe |sta.o © 0S
de las Licencias de Construccion Permisos de
4, . L del Departamento de o "
autorizadas, que impliquen la Ordenamiento Ocupacion Emitidos
conformacién de un nuevo centro o
Territorial
poblado.
Analiza la Base de Datos de los
5 Lugares Poblados, integrando las
" | nuevas aprobaciones de la division
territorial. Director Municipal de
Solicita a la Seccién de Estadistica Planificacion
6 Socioeconémica, la revision 'y
" | actualizacién de la cartografia
municipal.
7 Recibe solicitud de actualizacion
" | cartografica del municipio.
. . ] Encargado de
Revisa y actualiza la cartografia del Estadistica
8. municipio, en funcion de las Socioeconémica e Cartografia del
Ultimas modificaciones de la Municipio
division del territorio.
9 Recibe actualizacion cartogréafica | Director Municipal de
" | del municipio. Planificacion
Director Municipal de
. o Planificacion y
Revisa y concreta la actualizacion
10. . Encargado de )
del listado de lugares poblados. Estadistica e Listado de Lugares
Socioeconémica Poblados,
Solicita la presentacion de la * fﬂafTPQf?f'a del
11 actualizacion del listado de los | Director Municipal de unicipio
" | lugares poblados y la cartografia Planificacion
del municipio.
e Listado actualizado
Conoce y aprueba la actualizacion ) . de los lugares
12. | del listado de lugares poblados vy Miembros qlgl Concejo poblados
, o Municipal .
la cartografia del municipio. e Cartografia del
Municipio
Certifica el punto de Acta de * Ce“t'f'c?jo'ol ; c?el
13. | aprobacion de la actualizacion del | Secretario Municipal punto de- Acta de
. Concejo  Municipal
listado de lugares poblados. .
de Mixco
15 7N

2 Mixco

UNICIPAL DE PLANIFICACION
LO URBANO Y DEL TERRITORIO




"’) UNICIPAL DE PLANIFICACION

DIRECCIGN
RECCION DE DESARBILLO URBANO Y DEL TERRITORIO

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Recibe certificacion del punto de
14 Acta de aprobacion de la
" | actualizacion del listado de lugares
poblados del municipio.

Envia notificando al INE e IGN, la e Oficio de envio

certificacion del punto de Acta de o Certificacion de

Aprobacién de la actualizacion del punto de Acta del

listado de lugares poblados del Concejo  Municipal
15. | municipio, de no existir, de igual de Mixco

forma notifica el listado de lugares | Director Municipal de

poblados, cumpliendo con lo Planificacion

establecido en el Articulo 22 del
Cdodigo Municipal.

Informa de la aprobacion y del
listado de lugares poblados
actualizado, a la Direccion de
16. | Catastro; Departamento de Ninguno
Planificacion Urbana,
Departamento de Ordenamiento
Territorial, entre otros.

DOCUMENTOS DE SOPORTE

No. NOMBRE DEL DOCUMENTO
Listado de los Permisos de Ocupacion Emitidos

Cartografia del Municipio

Listado de Lugares Poblados

Listado actualizado de los lugares poblados

Certificacion de punto de Acta del Concejo Municipal de Mixco
Oficio de envio

AU E RS A

e £ Muni
2 Mixco



UNICIPAL DE PLANIFICACION

LO URBANO Y DEL TERRITORIO

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

FLUJOGRAMA ACTUALIZACION DEL LISTADO DE LUGARES POBLADOS

DEL MUNICIPIO (DIVISION TERRITORIAL)

Director Municipal de Director Municipal de
Director Municipal de | Jefe del Departamento de | Planificacién y Jefe del | Encargado de Estadistica | Planificacion y Encargado
Planificacion Ordenamiento Territorial Departamento de Socioeconémica de Estadistica
Ordenamiento Territorial Socioecondmica

Solicita al

Departamento de Recibe solicitud y
Ordenamiento traslada listado de los
Territorial listado de permisos de
los  permisos deiaccupacién emitidos
ocupacion  emitidos de las Licencias de
de las Licencias de Construccion
Construccion autorizadas por
autorizadas por Concejo Municipal

Concejo Municipal
; Revisa 'y clasifica

listado de los
permisos de
ocupacion  emitidos
de las Licencias de
7| Construccion

autorizadas, que
impliquen la
conformacién de un
nuevo centro poblado

Verifica listado de los
permisos de
ocupacion  emitidos
de las Licencias de
Construccion
autorizadas por
Concejo Municipal

Analiza la Base de
Datos de los Lugares
Poblados, integrando|
las nuevas
aprobaciones de la
division territorial

'

Solicita a la Seccién

de Estadistica Recibe  solicitud de
Socioecondmica, la actualizacion
revision y "| cartografica del
actualizacion de la Municipio
cartografia municipal i

Revisa y actualiza la
cartografia del
municipio, en funcion
de las Ultimas
modificaciones de la
division del territorio

Recibe actualizacion

cartogréfica del |«
Municipio
Revisa y concreta la
.| actualizacion del
listado de lugares
poblados

17
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCIGN

Director Municipal de

Miembros del Goncejo

Secretario Municipal

Planificacién Municipal
Solicita la Conoce y aprueba la
presentacién de la e Y P Certifica el punto de

R actualizacion del -

actualizacién del listado de lugares Acta de aprobacién
listado de los lugares — oblados 9 a » de la actualizacion del
poblados y la garto rafia y del listado de Ilugares
cartografia del dra poblados

2 municipio
municipio
Recibe  certificacion

del punto de Acta de
aprobacién  de la

actualizacion del <
listado de lugares
poblados del
municipio

oy

Envia notificando al
INE e IGN, la
certificacion del punto
de Acta de
Aprobacion  de la

actualizacion del
listado de lugares
poblados del

municipio, de no
existir, de igual forma
notifica el listado de
lugares poblados,
cumpliendo con o
establecido en el
Articulo 22 del Codigo
Municipal

oy

Informa de la
aprobacién y  del
listado de lugares

poblados actualizado,
a la Direccién de
Catastro;
Departamento de
Planificacion  Urbana,
Departamento de
Ordenamiento
Territorial, entre otros

Fin
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

6.3 EVALUACION DE RIESGOS

Unidad/Gerencia: Departamento: No. De
Cédigo: Proceso BT
Gerencia Municipal No Aplica aginas:
Direccién: Seccioén:
05.DMP/DD .
Direccion Municipal de . UT.03 Procedimiento X 02
e No Aplica '
Planificacion

GENERALIDADES

Este procedimiento tiene por objeto realizar una evaluacion inicial de riesgo, por
medio de una ficha de evaluacion, elaborada por Seccién Municipal de Gestion
Descripcion General Riesgo, la cual especifica los pasos a seguir para el analisis de la informacion,
que servira para determinar el nivel de susceptibilidad, del area de interés, asi
como observaciones y recomendaciones segun corresponda y competa.

® (Codigo Penal, Decreto. 17-13, Art. 419y 420

® Codigo Municipal

® Leyy Reglamento de la CONRED

® Acuerdo Gubernativo 179-2001

® Autoridades Municipales

® Personal de la Direccion Municipal de Planificacion

Fundamento Juridico

Usuarios ) .
® Personal de las Diferentes Areas
® Trabajadores Municipales
Requisitos Previos ® Recepcion de solicitud o Incidencia subita
Concepto Definicién
CONRED: Coordinadora Nacional para la Reduccion de Desastres.
Probabilidad de consecuencias perjudiciales o perdidas
esperadas a causa de un desastre (muertes, lesiones,
Conceptos y Definiciones propiedad, medios de subsistencia, interrupcién de

Riesgo: actividad econdémica o deterioro ambiental) como resultado
de la interaccion entre amenazas naturales o
antropogénicas y condiciones de vulnerabilidad a las cuales
esta expuesta una comunidad.

Incidencia

o Afeccion por un fenémeno de forma inesperada.
subita:

DESCRIPCION SECUENCIAL

1 Recibe solicitud de Evaluacion

~_| de Riesgo. « Solicitud de Evaluacién

2. Coor.din.a . Apoyo Técnico de Riesgo de d.e Riesgo -
Interinstitucional. Campo y Encargado e Ficha de Evalqaopr)
Asigna personal para que Municipal en Gestion . Planq dgl ubicacion y
realice visita de Campo para 1a | |pieqgral de Riesgos localizacion

8. | Evaluacion de Riesgo, llenando * Entrevista con
Ficha de Evaluacion afectados
establecida.

19 G Myni
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

\

—/u‘w

ION DE DESARRE

Elabora Plano de Ubicacién por
afeccién de Area de Riesgo,
segun Acuerdo Gubernativo
179-2001 para la parte sur,
utilizando el mismo criterio vy
abonado al mapa de
clasificacion dependiente de la
Municipalidad de Mixco vy
declaratoria de la CONRED,
para la parte Norte del
Municipio.

Técnico Digitador de
Riesgos

Solicita, de ser necesario,
informacién al Departamento de
Ordenamiento  Territorial 0
Catastro para complemento de
Infforme de Evaluacién de
Riesgo.

Técnico de Riesgos de
Campo

Recibe respuesta de
informacion de Departamentos
relacionados para completar
Informe de Evaluacion de
Riesgo.

Realiza Informe de Evaluacion
de Riesgo, el cual se traslada
como complemento al
Expediente con Conclusiones y
Recomendaciones firmado por
el Evaluador y el Visto Bueno
del Encargado de la Seccion.

Analista de Riesgos

Plano del Area de
Interés

Recepcion de
informacioén solicitada si
corresponde

Informe con fotografias
Observaciones
Conclusiones
Recomendaciones

Expediente

Elabora Oficio de entrega o
traslado de informacion a
donde corresponde,
adjuntando informe de
Evaluacion de Riesgo e
informacion recopilada.

Encargado Municipal
en Gestion Integral de
Riesgos

Oficio de Envio de
Informe de Evaluacion
de Riesgo

DOCUMENTOS DE SOPORTE

z
]

NOMBRE DEL DOCUMENTO

Solicitud de Evaluacién de Riesgo

Ficha de Evaluacion

Plano de Ubicacién y Localizacién de Areas de Riesgo

Entrevista con Afectados

Plano del Area de Interés

Recepcioén de Informacién Solicitada si Corresponde

Informe de Evaluacion de Riesgo con Fotografias

Conclusiones

©O® N AN

Observaciones

20
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UNICIPAL DE PLANIFICACION

LO URBANO Y DEL TERRITORIO

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

FLUJOGRAMA EVALUACION DE RIESGOS

Técnico de Riesgo de Encargado Municipal en

Campo y Encargado
Municipal en Gestién
Integral de Riesgos

Técnico de Riesgos de
Campo

Técnico Digitador de
Riesgos

Analista de Riesgos

Gestion Integral de
Riesgos

Inicio

Recibe solicitud de
evaluacion de riesgo

.

Coordina Apoyo
Interinstitucional

.

Asigna personal para
que realice visita de
Campo  para la

Elabora Plano de

Ubicacion ~ por
afeccion de Area de
Riesgo, segun

Acuerdo Gubernativo
179-2001  para la
parte sur, utilizando el
mismo  criterio y

evaluacién de riesgo,
llenando  ficha de
evaluacion
establecida

Solicita, de  ser
necesario,

informacién al
Departamento de
» Ordenamiento

abonado al mapa de
clasificacion
dependiente de la
Municipalidad de
Mixco y declaratoria
de la CONRED, para
la parte Norte del
Municipio

Territorial o Catastro
para complemento de
Informe de Evaluacion
de Riesgo

Recibe respuesta de
informacion de
departamentos

» )
relacionados para

completar Informe de
Evaluacién de Riesgo

v

Realiza Informe de
Evaluacién de Riesgo,
el cual se traslada
como complemento al

Expediente con
Conclusiones y
Recomendaciones

firmado por el
Evaluador y el Visto
Bueno del Encargado
de la Seccion

Elabora  Oficio de
entrega o traslado de
informacion a donde
corresponde,

"|adjuntando informe de
Evaluacién de Riesgo
e informacién
recopilada

Fin
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Unidad/Gerencia: Departamento: No. De
Cédigo: Proceso X P’.' .
Gerencia Municipal No Aplica aginas:
Direccion: Seccioén: 05.DMP/DDUT. o o
Direccion Municipal de . 04 rocedimiento 02
e No Aplica
Planificacion

GENERALIDADES

Descripcion General

Este proceso plasma los pasos a seguir antes, durante y después de un evento
natural, antropico o antropogénico, que afecte al Municipio de Mixco, con el
objetivo de minimizar un impacto negativo. Involucra Alcaldias Auxiliares,
Gerencias y Direcciones Municipales, CONRED; sugiriendo recomendaciones
de prevencién para su socializacion dentro de la institucion.

Fundamento Juridico

® Ley 109-96 De La Coordinadora Nacional para la Reduccién de Desastres -
CONRED

® (Codigo Municipal
® (Codigo Penal, Decreto 17-13, Art. 419y 420
® Normas para la Reduccién de Desastres (NRD 4)

Usuarios

® Autoridades Municipales

® Personal de la Direccion Municipal de Planificacion

® Personal de la Unidad de Comunicacion Social y Protocolo
® Personal de las Alcaldias Auxiliares

* Personal de las Diferentes Areas

® Trabajadores Municipales

Requisitos Previos

® Recepcion de solicitud o Incidencia subita

Conceptos y Definiciones

Concepto Definicién

CONRED: Coordinadora Nacional para la Reduccion de Desastres.
COMRED: Coordinadora Municipal para la Reduccion de Desastres.
Antropico: Impacto o accién humano sobre el medio ambiente.
Incidencia Probabilidad de ocurrencia de un evento inesperado o
Subita: repentino.

DESCRIPCION SECUENCIAL

Solicitud de
1. Ffrevencién a
Areas.

Protocolos de
Diferentes

¢ Solicitud de Protocolos
de Respuesta

Encargado de Seccidn

Remite Guia para Elaboracién
de Protocolo de Prevencion a
las Diferentes Areas.

Recibe Protocolos de
Prevencion para revision.

e Guia para Elaboracion
de Protocolo de
Prevencion

Municipal en Gestién
Integral de Riesgos

¢ Protocolos de
Prevencion

22
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Revisa Protocolos de
4, Erevencién de las Diferentes Encargado de la
Areas. y L
_ Seccion Gestion * Protocolos de
5. Serglte a Q,OMRED Prot:ocpllos Municipal en Gestién Prevencion
e .re.vencnon para aprobacion. Integral de Riesgos, « Recomendaciones de
Socializa Protocolos de . L
o Coordinador COMRED, Prevencion para
6. | Prevencion dentro de la ) L ,
L . - Unidad de Socializar segun
Institucion, para su ejecucion. c i 6 Social Evento
Publica y socializa omunicacion socialy
7. | Recomendaciones de Protocolo
Prevencion, segun evento.

DOCUMENTOS DE SOPORTE

Solicitud de Protocolos de Respuesta
Guia para Elaboracién de Protocolo de Prevencion

Protocolos de Prevencion
Recomendaciones de Prevencién para Socializar segun Evento

Ea R A
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

FLUJOGRAMA IMPLEMENTACION DE PROTOCOLOS DE PREVENCION

Encargado de Seccion
Municipal en Gestion
Integral de Riesgos

Encargado de la Seccién
Gestion Municipal en
Gestion Integral de
Riesgos, Coordinador
COMRED, Unidad de
Comunicacién Social y
Protocolo

Inicio

Solicitud de
Protocolos de
Prevenciéon a las
Diferentes Areas

y

Remite  Guia para
Elaboracion de
Protocolo de
Prevenciéon a las
Diferentes Areas

!

Recibe Protocolos de

Revisa Protocolos de
»Prevencion de las

Prevencién para
revision

Diferentes Areas

|

Remite a COMRED

Protocolos de
Prevencién para
aprobacion

}

Socializa  Protocolos
de Prevencion dentro
de la Institucion, para
su ejecucion

)

Publica y socializa
recomendaciones de
prevencion, segun
evento

Fin
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Unidad/Gerencia: Departamento: L L.
Cédigo! Proceso X No. De Paginas:
Gerencia Municipal No Aplica
Direccion: Seccién: 05.DMP/DD o
Direccion Municipal de ) UT.05 Procedimiento 02
o ” No Aplica .
Planificacion

GENERALIDADES

Este proceso tiene por objeto dejar plasmados los pasos, acciones y funciones
para responder a un evento desastroso.

Descripcion General

® (Codigo Penal, Decreto 17-13, Art. 419y 420

® Codigo Municipal

Fundamento Juridico ® Ley 109-96 de La Coordinadora Nacional para la Reduccién de Desastres -
CONRED-

® Plan Nacional de Respuesta Actualizado

® Personal de la Alcaldia Municipal

® Personal de la Gerencia Municipal

Usuarios * Personal de la Direccion Municipal de Planificacion

® Personal de las Alcaldias Auxiliares

® Trabajadores Municipales

de Respuesta:

Requisitos Previos * Ninguno
Concepto Definicién
CONRED: Coordinadora Nacional para la Reduccion de Desastres.
COMRED: Coordinadora Municipal para la Reduccion de Desastres.
COEM: Centro de Operaciones de Emergencia Municipal.

. Documento que contempla la estructura organizacional, las

Conceptos y Definiciones funciones con base a la naturaleza de cada una de las

Plan Nacional instituciones que integran las secciones funcionales, los

tipos y niveles de alerta, asi como los documentos de
soporte para facilitar el desempeno de una eficaz y eficiente
respuesta ante cualquier emergencia o desastre.

Plan Municipal
de Respuesta:

Documento que contempla la estructura organizacional, de
las funciones con base a la naturaleza de cada una se la
Secciones y Direcciones que integran la estructura
municipal, los tipos y niveles de alerta, asi como los
documentos de soporte para facilitar una eficaz y eficiente

respuesta ante una emergencia.

DESCRIPCION SECUENCIAL

Conoce la estructura del Plan

Nacional de
vigente, segun
actualizacion.

Respuesta
ultima

Encargado de Seccion
Municipal en Gestién
Integral de Riesgos

e Estructura del Plan
Nacional de
Respuesta Vigente
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MUNICIPAL DE PLANIFICACION

IROLLO URBANO Y DEL TERRITORIO

Verifica la metodologia para la
acreditacion de COMRED vy del
Plan Municipal de Respuesta.

Elabora la Estructura Municipal,
segun Plan Nacional de
Respuesta Ultima actualizacion.

Traslada a Gerencia Municipal
para aprobacion de Estructura
Municipal.

Director Municipal de

Planificacion, Alcaldia

Municipal y Gerencia
Municipal

Plan Municipal de
Respuesta
Actualizado

Aprueba Estructura Municipal y
remite para su gestion.

Gerente Municipal

Estructura Municipal
para Aprobacion

Recibe Estructura Municipal,
autorizada por Gerencia
Municipal.

Coordina con CONRED, para
realizar capacitaciones de la
Estructura  Municipal  para
miembros que conforman la
COMRED.

Encargado de la Seccidn
Municipal en Gestion
Integral de Riesgos

Acreditacion  de la
COMRED Mixco

Traslada Plan Municipal de
Respuesta de Mixco, para
conocimiento a COMRED vy
luego a CONRED para su
aprobacion y posterior
acreditacion.

Analista de Riesgos

Respuesta Aprobado
Socializacion del Plan
Municipal de
Respuesta

Remite a la Autoridad Superior,
aprobacion de Plan Municipal
de Respuesta.

10.

Socializa el Plan Municipal de
Respuesta.

Encargado de Seccidn
Municipal en Gestién
Integral de Riesgos

Municipal de

DOCUMENTOS DE SOPORTE

NOMBRE DEL DOCUMENTO

Estructura del Plan Nacional de Respuesta Vigente

Plan Municipal de Respuesta Actualizado

Estructura Municipal para Aprobacion

Acreditacion de la COMRED Mixco

Plan Municipal de Respuesta Aprobado

SIS ES I I

Socializacion del Plan Municipal de Respuesta
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FLUJOGRAMA ACTUALIZACION Y CONSOLIDACION DEL PLAN

MUNICIPAL DE RESPUESTA

Director Municipal de
Planificacion, Alcaldia
Municipal y Gerencia

Encargado de Seccion
Municipal en Gestién
Integral de Riesgos

Gerente Municipal Analista de Riesgos

Municipal
Inicio
Verifica la
Conoce la estructura .
N metodologia para la
del Plan Nacional de A
Respuesta  vigente acreditacién de
p gente, COMRED y del Plan
segun Ultima L
o Municipal de
actualizacion
Respuesta

v

Elabora la Estructura
Municipal, segin Plan
Nacional de
Respuesta Ultima
actualizacion

v

Traslada a Gerencia
Municipal para
aprobacion de e
Estructura Municipal

Aprueba  Estructura
Municipal 'y remite
para su gestion

Recibe Estructura
Municipal, autorizada

por Gerencia

Municipal

Coordina con Traslada Plan
CONRED, para Municipal de
realizar Respuesta, para
capacitaciones de la o |conocimiento a
Estructura  Municipal COMRED vy luego a
para miembros que CONRED para su
conforman la aprobacion y posterior
COMRED acreditacion

Remite a la autoridad
superior, aprobacion|
de Plan Municipal de|
Respuesta

v

Socializa el Plan
Municipal de
Respuesta

27

'. Mixco



MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

D.0 O RAL U B O
Unidad/Gerencia: Departamento: o No. De
. — - Cédigo: Proceso X PO
Gerencia Municipal No Aplica Paginas:
Direccion: Seccion: 05.DMP/DD P dimient 00
rocedimiento
Direccion Municipal de Planificacion No Aplica UuT.06

GENERALIDADES

Este proceso tiene por objeto la implementacion de buenas practicas en Gestion
Integral del Riesgo, incidiendo en la reduccién de la vulnerabilidad en el
Municipio, generando capacidades en el personal municipal, encaminadas a
una mejor respuesta ante desastres.

® (Coddigo Penal, Decreto.17-13, Art. 419y 420
® (Codigo Municipal

Descripcién General

Fundamento Juridico

® Personal de la Direccion Municipal de Planificacion
* Personal de las Diferentes Areas

Usuarios ) -
® Personal de las Alcaldias Auxiliares
® Trabajadores Municipales
Requisitos Previos * Ninguno
Concepto Definicién
AMENAZA: Es la pOSIbI|IC'iad de que un fendmeno de origen natural o
humano ocasione dano.
COMRED: Coordinadora Municipal para la Reduccion de Desastres.
CONRED: Coordinadora Nacional para la Reduccion de Desastres.
GIR: Gestion Integral de Riesgos.
Conceptos y Definiciones Probabilidad de consecuencias perjudiciales o perdidas

esperadas a causa de un desastre (muertes, lesiones,
propiedad, medios de subsistencia, interrupcion de
Riesgo: actividad econdémica o deterioro ambiental) como resultado
de la interaccion entre amenazas naturales o
antropogénicas y condiciones de vulnerabilidad a las
cuales esta expuesta una comunidad.

Grado de exposicion de las personas, familias,
comunidades y sus recursos frente a las amenazas.

Vulnerabilidad:

SEMGIR: Seccion Municipal en Gestion Integral de Riesgo.

DESCRIPCION SECUENCIAL

Identifica areas de la institucion

1. | para reforzar conocimientos en Ninguno
Gestion de Riesgos.
Elabora contenido de
2. | Capacitaciones en Gestion de Analista de Riesgos
Riesgos. * Contenido de
Traslada contenidos de Capacitaciones en
3 Capacitaciones en Gestion de Gestion de Riesgos

Riesgos a Director Municipal de
Planificacion para Visto Bueno.
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MUNICIPAL DE PLANIFICACION

KROLLO URBANO Y DEL TERRITORIO

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Encargado de la
Seccion Municipal en
Gestion Integral de
Riesgo

* Contenido de
Capacitaciones en
Gestion de Riesgos

Revisa, analiza vy traslada
4. | contenidos de Capacitaciones
en Gestion de Riesgo.

Programa, calendariza y
5. | planifica las Capacitaciones en
GIR para las Diferentes Areas.
Capacita al personal de las
Diferentes Areas.

Archiva registro de asistencia
7. | de participantes en la
Capacitacion GIR.

* Programacion y
Calendarizacion

Analista de Riesgos

* Formato para Registro
de Asistencia

DOCUMENTOS DE SOPORTE

1. | Contenido de Capacitaciones en Gestion de Riesgos
2. | Programacion y Calendarizacion
3. | Formato para Registro de Asistencia
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

FLUJOGRAMA GESTION INTEGRAL DEL RIESGO

Encargado de la Seccion
Analista de Riesgos Municipal en Gestion

Integral de Riesgo

Identifica areas de la
institucion para
reforzar
conocimientos en
Gestion de Riesgos

y

Elabora contenido de
Capacitaciones  en
Gestion de Riesgos

L

Traslada contenidos

de Capacitaciones en Revisa, analiza vy
Gestién de Riesgos a traslada  contenidos
Director Municipal de "|de Capacitaciones en
Planificacion para Gestion de Riesgo
Visto Bueno

Programa,

calendariza y planifica

las Capacitaciones en
GIR para las
Diferentes Areas

y

Capacita al personal
de las Diferentes
Areas

Archiva registro de
asistencia de
participantes en la
Capacitacién GIR

Fin
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

® OOPERACION PARA LA O RAL DE R ®
Unidad/Gerencia: Departamento:
Cédigo: Proceso X No. De Paginas:
Gerencia Municipal No Aplica
Direccién: Seccién:
gSU?'\(;l; o Procedimiento 03
Direccién Municipal de Planificacion No Aplica :

GENERALIDADES

Este proceso describe los pasos y acciones a seguir para el apoyo de la
Gestion Integral de Riesgos de Cooperantes, con presencia en el Municipio.

Descripcién General

® (Coddigo Penal, Decreto 17-13, Art. 419y 420

¢ (Codigo Municipal

Fundamento Jurfdico * Ley 109-96 de La Coordinadora Nacional para la Reduccién de Desastres -
CONRED-

® Acuerdo Gubernativo 179-2001

® Personal de la Alcaldia Municipal

® Personal de la Gerencia Municipal

Usuarios . ” o L
® Personal de la Direccion Municipal de Planificacion
® Trabajadores Municipales
Requisitos Previos ® Carta de entendimiento y Compromisos
Concepto Definicién
Cooperante: Organizaciones de paises desarrollados que colaboran con
P ’ otra organizaciones humanitarias ONG’s.
Conceptos y Definiciones ONG’s: Organizaciones no Gubernamentales.
GIR: Gestion Integral de Riesgo.
SEMGIR: Seccion Municipal en Gestion Integral de Riesgo.

DESCRIPCION SECUENCIAL

Contacta a Miembros del
Concejo Municipal de Mixco o
de la Seccion Municipal de
1. | Gestion de Riesgo, para Cooperantes Ninguno
presentar posibles proyectos

en materia de Gestion o
Mitigacion de Riesgos.

Encargado de la
Seccién Municipall
en Gestion Integral

de Riesgos

* Evaluacion e identificacion
de proyectos afines en
Gestion Integral de Riesgo

Evalua e identifica los
2. | proyectos afines en Gestion
Integral de Riesgo —-GIR-.
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s
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""’1 UNICIPAL DE PLANIFICACION
LO URBANO Y DEL TERRITORIO

ION DE DESARRE
A

’

Recibe, revisa y presenta a
Alcalde Municipal o Gerente . - e Propuesta de Proyecto en
. Director Municipal s .
3. | Municipal, propuesta de P Gestion Integral de Riesgo
- de Planificacion
Proyecto en Gestion Integral de -GIR-
Riesgo —-GIR-.
Asigna Cronograma para
presentacion de  proyectos
afines en Gestion Integral de | Alcalde Municipal
4. | Riesgo o en su caso, delega a y/o Gerente
la  Seccién  Municipal de Municipal
Gestion de Riesgo para atender
el tema.
Realiza presentacion de | Director Municipal | | Conveni _ Cart d
Proyectos afines en Gestion de Planificacion, onvenio warta ©
. Entendimiento firmada por
Integral de Riesgo para Encargado de la p .
R ! > . Alcaldia Municipal
5. | autorizaciéon de la Autoridad | Seccion Municipal
. L s e Cronograma de
Superior Municipal, elaborando | de Gestion Integral Presentacion de Provectos
Convenio - Carta de de Riesgos, Y
Entendimiento. Cooperantes
Firma, sella y entrega | Alcalde Municipal
6. | Convenido -  Carta de y/o Gerente
Entendimiento. Municipal
Atiende a Cooperantes para
7. | entregar firma de Convenio -
Carta de Entendimiento.
Informa a Seccién Municipal de | Director Municipal
Gestion de Riesgo y areas de Planificacion
8. | involucradas o afines de la
autorizacion para dar
seguimiento a los proyectos.
Realiza los enlaces Encargado de la
9 intermunicipales para el | Seccion Municipal
" | acompahamiento,  desarrollo, | en Gestion Integral
facilitacion y seguimiento. de Riesgos
Elabora y entrega Informe de c
ooperantes —
10. | Avances y Logros de Proyectos ,
i ONG’s
Ejecutados.
DlrectorlMunlicllpaI * Informe de Avances vy
. de Planificacion y
Recibe Informe de Avances y Logros de Proyectos
Encargado de la )
11. | Logros de Proyectos > - Ejecutados
) Secciéon Municipal
Ejecutados. .,
de Gestion Integral
de Riesgos
Ingresa Informe en la Base de - -
12. Datos de la SEMGIR. Técnico Digitador
Socializa Informe de Avances y
Logros de Proyectos | Director Municipal
13. . . P,
Ejecutados a las areas de Planificacion
involucradas y/o afines.
Archiva Informe de Avances y Encg/rgado de la
Seccion Municipal
14. | Logros de Proyectos s
) en Gestion Integral
Ejecutados. )
de Riesgos
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DOCUMENTOS DE SOPORTE

Evaluacion e identificacion de proyectos afines en Gestion Integral de Riesgo

Propuesta de Proyecto en Gestion Integral de Riesgo -GIR-

Convenio — Carta de Entendimiento firmada por Alcaldia Municipal

Cronograma de Presentacion de Proyectos

Ofr|@iN =

Informe de Avances y Logros de Proyectos Ejecutados
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FLUJOGRAMA COOPERACION PARA LA GESTION INTEGRAL DE RIESGO

Cooperantes

Encargado de la Seccién
Municipal en Gestién
Integral de Riesgos

Director Municipal de
Planificacion

Alcalde Municipal y/o
Gerente Municipal

Contacta a Miembros
del Concejo Municipal
de Mixco o de la
SEMGIR, para

presentar  posibles| |

proyectos en materia
de Gestion o
Mitigacion de Riesgos

Evalta e identifica los
proyectos afines en

Asigna  cronograma
para presentacion de
proyectos afines en

Gestion Integral de
Riesgo -GIR-

Riesgo o en su caso,
delega a la SEMGIR
para atender el tema

» Gestion  Integral de———{Gestiéon Integral de

Asigna  cronograma
para presentacion de
proyectos afines en

Riesgo o en su caso,
delega a la SEMGIR
para atender el tema
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Director Municipal de
Planificacién, Encargado
de la Seccién Municipal

Alcalde Municipal y/o

Director Municipal de

Encargado de la Seccién
Municipal en Gestién

Cooperantes - ONG’s

. rente Municipal Planificacién ;

de Gestién Integral de Gerente Municipa anificacio Integral de Riesgos
Riesgos, Cooperantes

Presenta  Proyectos

afines en  Gestion

. Atiende a

Integral de  Riesgo Fi I c

ara autorizacion de ima, sella y entrega ooperantes para

p —r» Convenido — Carta de pentregar  firma  de

la Autoridad Superior
Municipal, elaborando
Convenio — Carta de
Entendimiento

Entendimiento

Convenio - Carta de
Entendimiento

v

Informa a SEMGIR y
dreas involucradas o
afines de la

Realiza los enlaces
intermunicipales para

y

autorizacion para dar
seguimiento a los
proyectos

el acompafamiento,

Elabora 'y entrega
o |Informe de Avances y

desarrollo, facilitacion
y seguimiento

Logros de Proyectos
Ejecutados
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Director Municipal de

Planlflcaclorluly Encqrqado o Director Municipal de Encargaldo dela Segleon
de la Seccion Municipal Técnico Digitador PR, Municipal en Gestién
oo Planificacion -
de Gestion Integral de Integral de Riesgos
Riesgos
Recibe Informe de Ingresa Informe en la iomahza ‘nffrme de Archi Inf g
Avances y Logros de—®{Base de Datos de la vances y Logros a | reniva - Informe — de
) las dreas involucradas Avances y Logros
Proyectos Ejecutados SEMGIR .
ylo afines
Fin
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6.8 DECLARATORIA DE AREAS EN RIESGO

Unidad/Gerencia: Departamento:
Cédigo: Proceso X No. De Péginas:
Gerencia Municipal No Aplica
Direccion: Seccién:
Direccién Municipal de 05.DMP/DDUT.08 Procedimiento 03
e No Aplica
Planificacion

GENERALIDADES

Este proceso describe los pasos a ejecutar para realizar la solicitud al ente Rector
para la Declaratoria de areas en Alto Riesgo en el Municipio de Mixco.

® (Codigo Penal, Decreto 17-13, Art. 419y 420

Fundamento Juridico ® Codigo Municipal

® Ley 109-96 Coordinadora Nacional para la Reduccién de Desastres

® Personal de la Secretaria Municipal

® Personal de la Direccion Municipal de Planificacion

® Personal de la Unidad de Juzgado de Asuntos Municipales y de Transito
® Trabajadores Municipales

e Verificacién de Area de Riesgo

Requisitos Previos * Evaluacién del Area de Riesgo

* Ubicacién del Area de Riesgo

Descripcion General

Usuarios

Concepto Definicién
CONRED: Coordinadora Nacional para la Reduccion de Desastres.
Incidencia

Stbita: Afeccion por un fenémeno de forma inesperada.

Probabilidad de consecuencias perjudiciales o perdidas

esperadas a causa de un desastre (muertes, lesiones, propiedad,

Conceptos y Definiciones Riesgo: medios de subsistencia, interrupcion de actividad econémica o
' deterioro ambiental) como resultado de la interaccion entre

amenazas naturales o antropogénicas y condiciones de

vulnerabilidad a las cuales esta expuesta una comunidad.

SE- Secretaria Ejecutiva de la Coordinadora Nacional para la

CONRED: Reduccién de Desastres.

INSIVUMEH: Instituto Nacional de Sismologia, Vulcanologia, Meteorologia e

' | Hidrologia.

GIR: Gestion Integral del Riesgo.

DESCRIPCION SECUENCIAL

Realiza la Evaluacion de Riesgo
del Area Vulnerable.

Elabora Analisis de Riesgo,
2. | segun base legal o por
incidencia subita.

Solicita a CONRED, Informe
Técnico sobre area de riesgo

e Evaluacion y Anélisis
de Riesgo

Encargado de la Seccion
Municipal en Gestion
Integral de Riesgos

¢ Evaluacion y Anélisis

3. | evaluada del municipio, en de Riesgo
cumplimiento de las Normativas * Informe Técnico
Nacionales.
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ION DE DESARRE

Solicita a INSIVUMEH, en la
cual indican sobre
caracteristicas y tendencias del
area vulnerable.

Encargado de la Seccion
Municipal en Gestion
Integral de Riesgos

e Evaluacion y Andlisis
de Riesgo
* Informe Técnico

Solicita a SE-CONRED los
estudios técnicos,
caracteristicas y tendencias del
area vulnerable.

Solicita a CONRED, Aval de
Informe Técnico, Resolucion del
Concejo Cientifico, Certificacion
de Acta sobre la Declaratoria
de Alto Riesgo, sobre area de
riesgo evaluada del municipio.

Traslada a Secretaria Municipal
el Expediente que contiene
informes Técnicos, resoluciones
y Certificaciones de CONRED, e
INSIVUMEH, sobre el area
vulnerable a Declararse Area
de Riesgo, para que pueda ser
conocido en punto de Acta,
ante el Concejo Municipal de
Mixco y Declaren area de Alto
Riesgo.

Director Municipal de
Planificacion, Encargado
de la Seccion Municipal

en Gestion Integral de

Riesgos

e Acuerdo  Municipal
de Aprobacion vy
Declaracion de Area
de Riesgo

* Expediente

* Declaratoria de Alto
Riesgo

Remite expediente para emitir
Certificacion de Acta del
Concejo Municipal de Mixco, en
el cual se Declaré Area de Alto
Riesgo, al Juzgado de Asuntos
Municipales y de Transito para
la notificacién correspondiente.

Miembros del Concejo
Municipal

Recibe expediente y redacta
Certificacion de Acta  del
Concejo Municipal de Mixco, en
el cual se Declaré Area de Alto
Riesgo.

10.

Remite al Juzgado de Asuntos
Municipales y de Transito para
la notificacién correspondiente.

Secretario Municipal

11.

Recibe y notifica Certificacion
de Acta.

Juez de Asuntos
Municipales y de Transito

¢ Certificacion de Acta
de Declaracién de
Area de Alto Riesgo

12.

Recibe notificacion de la
Declaracién de Area de Alto
Riesgo.

Afectados

¢ Notificacion ) de
Declaraciéon de Area
de Alto Riesgo
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DOCUMENTOS DE SOPORTE

Evaluacion y Analisis de Riesgo

Informe Técnico

Acuerdo Municipal de Aprobacién y Declaracion de Area de Riesgo

Expediente

Declaratoria de Alto Riesgo

Certificacion de Acta de Declaracion de Area de Alto Riesgo

N[ |9 A (N

Notificacién de Declaracion de Area de Alto Riesgo
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DIRECCIGN

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

FLUJOGRAMA DECLARATORIA DE AREAS EN RIESGO

Director Municipal de
Planificacién, Encargado
de la Seccién Municipal en

Encargado de la Seccién

Municipal en Gestién Juez de Asuntos

Miembros del Conaejo Secretario Municipal

Integral de Riesgos Gestion Integral de Municipal Municipales y de Transito
Riesgos

Realiza la evaluacion Solicita a SE-CONRED Remite  expediente

de riesgo del drea los estudios técnicos, para emitir

vulnerable

|

Elabora andlisis de
riesgo, segun base
legal o por incidencia

sUbita

Solicita a CONRED,
Informe Técnico sobre

drea de  riesgo
evaluada del
municipio, en

cumplimiento de las
Normativas
Nacionales

v

Solicita a INSIVUMEH,
en la cual indican
sobre caracteristicas
y tendencias del area
vulnerable

P caracteristicas y
tendencias del area
vulnerable

)

Solicita a CONRED,
Aval  de Informe
Técnico, Resolucion
del Concejo Cientifico,
Certificacion de Acta
sobre la Declaratoria
de Alto Riesgo, sobre

area de riesgo
evaluada del
municipio

l

Traslada a Secretaria

Municipal el
Expediente que
contiene informes

técnicos, resoluciones
y certificaciones de
CONRED, e
INSIVUMEH, sobre el
area  vulnerable a
Declararse Area de
Riesgo, para que
pueda ser conocido
en punto de Acta,
ante el  Concejo
Municipal de Mixco y
Declaren area de Alto
Riesgo

Certificacién de Acta
del Concejo Municipal
de Mixco, en el cual
se Declaré Area de

Alto Riesgo, al
Juzgado de Asuntos
Municipales y de
Trénsito  para la
notificacion
correspondiente

Recibe expediente y

redacta Certificacion
de Acta del Concejo

"|Municipal de Mixco,

en el cual se Declaré
Area de Alto Riesgo

v

Remite al Juzgado de
Asuntos Municipales y
de Transito para la
notificacion
correspondiente

Recibe 'y notifica

Certificacion de Acta
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Afectados

Recibe notificacion de
la Declaracion  de
Area de Alto Riesgo
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

0.Y IO O - @

Unidad/Gerencia: Departamento:
Cédigo: Proceso X No. De Péginas:

Gerencia Municipal No Aplica
Direccién: Seccién:
Direccién Municipal de Planificacién y 05.DMP/DD Procedimiento 03
Direccién de Desarrollo Urbano y del | No aplica uT.09
Territorio

GENERALIDADES

Este proceso tiene por objeto especificar los pasos a seguir para la gestion,
revision y aprobacion de los Estudios Técnicos Especificos de factibilidad o
prefactibilidad que sean necesarios para la factibilidad de los proyectos de
inversion.

Descripcién General

Fundamento Jurfdico ® Ninguno

® Personal de la Direccion Municipal de Planificacion
Usuarios ® Personal de la Direccion de Desarrollo Urbano y del Territorio
® Personal de la Direcciéon de Compras y Contrataciones

Requisitos Previos ® Términos de Referencia de la contratacién del Estudio Técnico Especifico

Concepto Definicién

Conceptos y Definiciones
SNIP: Sistema Nacional de Inversién Publica.

DESCRIPCION SECUENCIAL

|

Jefe del Departamento
Técnico de
Planificacion/Jefe del
Departamento de
Planificacion
Urbana/Jefe del
Departamento de
Movilidad y Transporte

Solicita a la Direccion de Compras
y Contrataciones, realice tramite
para contratacién de un
1. | profesional, para la elaboracién de
un Estudio Técnico Especifico (
factibilidad o  prefactibilidad),
adjunta Términos de Referencia.

Realiza Evento en Guatecompras, * Oficio de Solicitud

5 ) Dir r mpr o i Acni
2. | para la Contrataciéon del Estudio ector de CQ prasy EStUd'?. Tecnico
.. o - Contrataciones Especifico
Técnico Especifico solicitado. .
- - — e Términos de
Recibe de la Direccion de ,
Referencia

Compras y Contrataciones Oficio
3 de Solicitud para Revision vy
" | Aprobacién de la propuesta del
Estudio Técnico Especifico a
Contratar.

Traslada al Departamento Técnico
4., | de Planificacion de Oficio de
Solicitud para Revisién y

Director Municipal de
Planificacion
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Aprobacion de la propuesta del . -
4, Estudio Técnico Especifico a Director Mumqpal de
Planificacion
Contratar.
Recibe Oficio de Solicitud con Jefe del, Departamento
. P Técnico de
propuesta de Estudio Técnico ]
o . Planificacion/Jefe del
Especifico 'y asigna a un
. Departamento de
5. | profesional, para el e
L . Planificacion
acompafamiento en el Analisis del
. . o Urbana/Jefe del
Estudio Técnico Especifico
requerido Departamento de
a ’ Movilidad y Transporte
Realiza Verificacion y Analisis de
Calculos, Laboratorios o] o o
Informacién Técnica que incluye el * Oficio de Solicitud
Estudio, en funcién de los Términos * Estudio Tecnico
de Referencia establecidos. Si Especifico
6. |fuera del area de Desarrolio | Ingeniero Calculiste/ | Términos de
Urbano y del Territorio traslada el | Arquitecto Disefiador Referencia
expediente para la Direccion y Jefe del
Municipal de Planificacion si no | Departamento Técnico
cuenta con el personal para | de Planificacion/Jefe
realizar dicha actividad. del Departamento de
Planificacion
Verifica fechas y nombres de la Urbana/Jefe del
7. | documentacion y constancias para Departamento de
Validar Legalidad Técnica. Movilidad y Transporte
Solicita las  correcciones a
Profesional o Empresa que elabord
8. | Estudio Técnico Especifico que
aclare o presente una ampliacion
de informacion.
Ingeniero Calculista/
Arquitecto
Emite Dictamen Técnico de la Disefiador/Jefe del
. L Departamento de
9. | Propuesta de Estudio Técnico S
Especifico Planificacion
P ' Urbana/Jefe del
Departamento de . o
Movilidad y Transporte | ¢ Dictamen Técnico de
Aprobacion del
Estudio
Jefe del Departamento
Técnico de
Recibe y revisa Dictamen Técnico Planificacion/Jefe del
o Departamento de
10. | de la Propuesta de Estudio Técnico e
Especifico Planificacion
' Urbana/Jefe del
Departamento de
Movilidad y Transporte
43 N
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Ingeniero Calculista/
Arquitecto Disefador
y Jefe del
Firma y sella Dictamen Técnico en | Departamento Técnico
11 aprobacion al Estudio Técnico | de Planificaciéon/Jefe
" | Especifico y traslada a Director de | del Departamento de
Compras y Contrataciones. Planificacion
Urbana/Jefe del
Departamento de
Movilidad y Transporte
19 Recibe Dictamen Técnico | Director de Compras y
" | aprobacioén del Estudio Técnico. Contrataciones
Jefe del Departamento
Técnico de
Traslada a la Direccion Municipal Planificacion/Jefe del
e . Lt Departamento de
13. | de Planificacion Dictamen Técnico S
de aprobacion del estudio Planificacion
P Urbana/Jefe del
Departamento de
Movilidad y Transporte
Traslada el Dictamen Técnico de Director déael\/lummpal
aprobacion del estudio realizado, a . S
14. . . Planificacion/Director
la Direccion de Compras vy
. de Desarrollo Urbano
Contrataciones o
y del Territorio
15 Recibe Dictamen Técnico de | Director de Comprasy
" | aprobacion del Estudio realizado. Contrataciones

¢ Dictamen Técnico de
Aprobacion del
Estudio

DOCUMENTOS DE SOPORTE

No.

NOMBRE DEL DOCUMENTO

Oficio de Solicitud

Estudio Técnico Especifico

Términos de Referencia

el KA

Dictamen Técnico de Aprobacion
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FLUJOGRAMA ESTUDIOS TECNICOS ESPECIFICOS

Jefe del Departamento

Direccion de Compras y

Director Municipal de

Ingeniero Calculista/
Arquitecto Disefiador y

adjunta Términos de

Referenci
Recibe  Oficio de
Solicitud con

propuesta de Estudio
Técnico Especifico y
asigna a un

A

Contratar

Y

Traslada al
Departamento
Técnico de

Planificacion el oficio
de Oficio de Solicitud

profesional, para el
acompafamiento  en
el Andlisis del Estudio
Técnico  Especifico
requerido

para  Revision vy
Aprobacién  de la
propuesta del Estudio
Técnico Especifico a
Contratar

Técnico de Planificacion Contrataciones Planificacién Jefe del Departamento
Técnico de Planificacién
Inicio
Solicita a la Direccion
de Cqmpras y Recibe de la
Coqtratacpngs, Direccion de Compras
realice tramite para . )
L Realiza evento en y Contrataciones
contratacion de un . .
. Guatecompras, para Oficio de Solicitud
profesional, para la o s
L la contratacion del para  Revision y
elaboracion de un di - Aprobacié d |
Estudio Técnico estu |t.>l i tlecmco probacion e la
Especifico de especifico solicitado propuesta del Estudio
pecitico Técnico Especifico a
prefactibilidad,

Realiza verificacion y
Andlisis de Calculos,
Laboratorios [¢}
Informacién  Técnica

que incluye el Estudio,
en funcién de los
Términos de
Referencia
establecidos

!

Verifica ~ fechas vy
nombres de la
documentacién y
constancias para
Validar Legalidad
Técnica

Solicita las
correcciones a

profesional o empresa
que elabord Estudio
Técnico Especifico
que aclare o presente
una ampliacién de
informacion
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Ingeniero Calculista/

Jefe del Departamento

Ingeniero Calculista/
Arquitecto Disefiador y

Director de Compras y

Director Municipal de

Arquitecto Disefiador Técnico de Planificacion | Jefe del Departamento Contrataciones Planificacién
Técnico de Planificacion
Firma y sella
Emite Dictamen Recibe y  revisa Dictamen Técnico en
PR Dictamen Técnico de aprobacion al Estudio Recibe Dictamen
Técnico de la o . o I
. »la  Propuesta de Técnico Especifico y » Técnico  aprobacion
Propuesta de Estudio h - . R
U - Estudio Técnico traslada a Director de del estudio técnico
Técnico Especifico .
Especifico Compras y
Contrataciones
Traslada a la
Direccién  Municipal
de Planificacion
Dictamen Técnico de|"
aprobacion del
estudio Traslada el Dictamen

Técnico de
| aprobacion del

estudio realizado, a la
Direccion de Compras
y Contrataciones

Recibe Dictamen
Técnico de|,
aprobacion del

estudio realizado

Fin
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ICIPALES

Unidad/Gerencia: Departamento:

Cédigo: Proceso X No. De P&ginas:
Gerencia Municipal No Aplica
Direccién: Seccién:

05.DMP/DD Procedimiento 06
Direccién Municipal de Planificacion No Aplica uT.10

GENERALIDADES

Este proceso tiene por objeto especificar los pasos a seguir para que se
realice la Planificacion de Proyectos que forman capital fijo, a través de las
Descripcién General modalidades por “Contrato (contratacion de materiales y mano de obra)” o por
“Administracion (contratacion Unicamente de materiales, la mano de obra es
personal municipal)”.

¢ Ley de Contrataciones del Estado
® (Codigo Municipal

Fundamento Juridico

® Profesional Formulador y planificacion de las Obras o Proyectos municipales
® Personal del Departamento Técnico de Planificacion

® Personal de la Direccion de Catastro y Administracion del IUSI

® Personal de Alcaldia Municipal (Autoridad Superior)

Usuarios

Requisitos Previos ¢ Solicitud del Consejo Comunitario de Desarrollo -COCODE-

Concepto Definicién

COCODE: Consejo Comunitario de Desarrollo.

EAL Estudio Ambiental Inicial.

Conceptos y Definiciones
MSP: Ministerio de Salud Publica.

MARN: Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

SNIP: Sistema Nacional de Inversién Publica.

DESCRIPCION SECUENCIAL

Recibe Solicitud del COCODE vy

segun solicitud, llena Ficha de | Jefe del Departamento | ¢ Solicitud de

1. | Tramite y traslada para registro y Técnico de COCODE
formulacion de propuesta del Planificacion ¢ Ficha de Tramite
Proyecto.

Recibe Expediente, asigna cédigo,
registra a Base de Datos y traslada
a Encargado de Disefio vy
Planificacion.

Analista de Planes,
Programas y ¢ Expediente
Proyectos
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Recibe Expediente y asigna a
3 Profesional para Formulacion vy | Encargado de Disefio
" | Planificacion de la Obra o y Planificacion
Proyecto. Expediente
Realiza Inspeccion de Campo, . .
- - Ingeniero Calculista/
4, | para verificar la problematica y , L
Arquitecto Disefador
plantea la propuesta.
Envia Oficio de Solicitud con Visto . .
) . Ingeniero Calculista/
Bueno de Jefe Inmediato Superior . o
. . Arquitecto Disenador
a Direccion de Catastro vy - -
5. - 9 y Jefe del Oficio de Solicitud
Administracion del IUSI para que .
- . Departamento Técnico
se indique la tenencia de Y
. de Planificacion
propiedad.
Recibe Oficio de Solicitud y emite
Oficio de Bespuesta de Tenencia Director de Catastro y
de la Propiedad con documentos - .
6. . Administracion del
de soporte del registro de la US| Oficio de R
propiedad  (indicando si es Icio ae .espuesta
. . - de Tenencia de la
propiedad privada o municipal). |
Recibe Oficio de R ta de | Propiedad
ecibe Ulicio de nespuesta ae la o Oficio de Solicitud
7 Tenencia de Propiedad para iniciar | Encargado de Disefio
" | a conformar Expediente de y Planificacion
Planificacion.
Elabora Andlisis de Riesgo del
Proyecto (formato AGRIP) realiza . .
o . Ingeniero Calculista/
8. | propuesta de disefo, segun sea el . L
. Arquitecto Diseniador
caso del Proyecto (arquitectura o
ingenieria).
Ingeniero Calculista/
” . Arquitecto Disefiador Planos de la
Verifica y analiza Propuesta para Propuesta del Disefio
Determinar la Solucion (segun y Encargado de F to AGRIP
9. Disefio y Planificacion, ormato .
Planos de la Propuesta del Jefe del Estudios Técnicos
Disefio). L Especificos de
Departamento Técnico Prefactibilidad
de Planificacion Planos del Disefo
Solicita a la Direccion de Compras Propuesto
y Contrataciones la contratacion | Jefe del Departamento
10. | del o los Estudios Técnicos Técnico de
Especificos de Prefactibilidad; si Planificacion
fuera necesario para el proyecto
11 Concluye la Emision de Planos del
" | disefio propuesto para la solucion.
Realiza Calculo del  Disefio ga'ct%go dde' D'Seréol
12. | (memoria de célculo y cantidades | Ingeniero Calculista/ antigades ©
de trabajo y presupuesto) Arquitecto Disenador Trabajo y
0y P P ) a Presupuesto
Emite  Perfil, Estudio de Perfil
18. | Factibilidad y Dictamen de Estudio de
Factibilidad de la Obra o Proyecto. Factibilidad
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14,

Integra Expediente y traslada.

Ingeniero Calculista/
Arquitecto Disefador

¢ Dictamen de
Factibilidad de la
Obra o Proyecto

15.

Recibe Expediente, realiza registro
en SNIP de la Obra o Proyecto y
genera Boleta de Registro del SNIP
para traslado de Expediente a
Encargado de Disefio y
Planificacion.

16.

Gestiona 'y solicita ante la
Direccién de Compras y
Contrataciones, la contratacion del
Estudio Ambiental o Plan de
Gestion Ambiental, si lo amerita el
tipo de Proyecto.

Jefe del Departamento
Técnico de
Planificacién

* Expediente
* Boleta de Registro
del SNIP

e Estudio Ambiental o
Plan de  Gestion
Ambiental

17.

Recibe Expediente del Proyecto vy
prepara Documentacion y
Declaracion Jurada, para Gestion
ante el MARN.

18.

Solicita con Visto Bueno del Jefe
del Departamento Técnico de
Planificacion a Unidad de Asesoria
Juridica y a Alcaldia Municipal, las
firmas, sellos y auténticas
correspondientes en los
documentos relacionados y
Declaracién Jurada para la Gestion
ante MARN.

Encargado de Disefo
y Planificacion

* Expediente

¢ Documentacion y
Declaracion Jurada

¢ Autenticas

19.

Recibe documentos firma y sella
Declaracién Jurada y traslada a
Jefe de la Unidad de Asesoria
Juridica.

Alcalde Municipal

20.

Recibe, firma y sella, Declaracion
Jurada, realiza auténticas de
documentacion 'y remite a la
Seccioén de Disefio y Planificacion.

Jefe de la Unidad de
Asesoria Juridica

21.

Recibe Declaracion Jurada vy
Autenticas de documentacion.

22.

Solicita a profesional designado
que emita el Estudio Ambiental
Inicial-EAl del Proyecto.

Encargado de Disefo
y Planificacion

e Declaracion Jurada

283.

Emite el Estudio Ambiental Inicial-
EAI del Proyecto y Regresa lo
solicitado.

Ingeniero Calculista/
Arquitecto Disenador

24,

Recibe Estudio Ambiental Inicial-
EAI3 y conforma Expediente para
entregar al MARN la Solicitud del
Instrumento Ambiental.

25.

Solicita y obtiene de la Direccion
de Compras y Contrataciones Caja
Chica, para el pago en el MARN.

Encargado de Diseno
y Planificacion

¢ Estudio Ambiental
Inicial-EAI

¢ Expediente
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Conforma el Expediente final y | Encargado de Disefio Egtgdlo Ambiental
26. L e Inicial-EA
entrega al MARN la solicitud. y Planificacion Expediente
Recibe Expediente 'y emite Ministerio de Expediente
27. | Resolucién en un plazo | Ambiente y Recursos Rezolucio’n del MARN
aproximado de 1 mes. Naturales
Elabora Cronograma de Ejecucion . . C.ronog.rlama ”de
- e Ingeniero Calculista/ Ejecucion e Inversion
28. | e Inversion y Especificaciones . D e
- Arquitecto Disefiador Especificaciones
Técnicas del Proyecto. Técnicas
Emite 'y prepara Declaracion
o9 Jurada y documentos para tramite
" | de Dictamen del Ministerio de
Salud Publica-MSP.
Solicita con Visto Bueno del Jefe L
- Encargado de Disefo
del Departamento Técnico a Planificacion
Unidad de Asesoria Juridica y a y
30. | Alcaldia Municipal, las firmas,
sellos en Declaracion Jurada vy
Auténticas correspondientes a la
gestion ante MSP.
Recibe documentos firma y sella Declaracion Jurada y
31 Declaracion Jurgda y traslada Ia Alcalde Municipal Autentica de
Jefe de la Unidad de Asesoria documentos para
Juridica. tramite de Dictamen
Recibe, firma y sella, Declaracion ante el MSP
Jurada, rela,hza Autentlcgs de Jefe de la Unidad de
32. | documentacion y  remite a ; .
o Asesoria Juridica
Encargado de Diseno y
Planificacion.
Recibe Declaracion Jurada vy
33 Autenticas de documentacion e
~ | integra a Expediente para tramite | Encargado de Disefio
ante el MSP. y Planificacion
34 Entrega Expediente de tramite ante
" | el MSP.
. . . Declaracion Jurada y
R§0|be Expediente 'y .emlte Ministerio de Salud Autentica de
35. | Dictamen en un plazo aproximado -
de 1 mes Publica documentos
' Dictamen
Conforma Expediente completo de
la  Planificaciéon del Proyecto L
. ., Encargado de Disefo
36. | (incluyendo la resolucion del L .
y Planificacion Expediente
MARN) y entrega al Departamento Declaracion Jurada
Técnico de Planificacion. Autentica dg
Recibe Expediente de Planificacion documentos
(I\j/leuln:j:riogladgey %?gﬁli’;?c;clzié%recsf; Jefe del Departamento Dictamen
37. P Técnico de Resolucién del MARN
evaluado y aprobado por el SR
) . \ X Planificacion
Concejo Municipal e incluido en
proyectos de inversion del POA.
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38.

Recibe Expediente de Proyecto vy
solicita a Secretario Municipal, sea
conocido y aprobado por Concejo
Municipal, ya sea en la priorizacion
de proyectos del POA o en una
reprogramacion del mismo.

Director Municipal de
Planificacion

¢ Expediente

* Declaracion Jurada y
Autentica de
documentos

¢ Dictamen

Resoluciéon del MARN

39.

Recibe Expediente de Proyecto y
agenda en reunién de Concejo
Municipal.

Secretario Municipal

40.

Conoce, evalla y aprueba
Proyecto, indicando sea incluido
en el Plan Operativo Anual.

41.

Emite Acta vy Certificacion del
Punto de Acta de aprobacion del
Concejo Municipal y adjunta a
Expediente.

Miembros del Concejo
Municipal

¢ Expediente
¢ Plan Operativo Anual

42,

Traslada Expediente de Proyecto y
Certificacion del Punto de Acta a
Direccién Municipal de
Planificacion y envia Notificacion
de lo resuelto a los involucrados.

43.

Recibe, revisa y traslada
Expediente a Departamento
Técnico de Planificacion.

Director Municipal de
Planificacién

e Acta

¢ Certificacion de
Punto de Acta

* Expediente

44.

Recibe Expediente de planificacion
del Proyecto aprobado.

45.

Apoya al Director Municipal de
Planificacion en la inclusion del
Proyecto aprobado, en el Plan
Operativo Anual que corresponda,
a fin de que sea programado y
ejecutado.

Jefe del Departamento
Técnico de
Planificacion

* Expediente

DOCUMENTOS DE SOPORTE

=z
o

NOMBRE DEL DOCUMENTO

Solicitud de COCODE

Ficha de Tramite

Expediente

Oficio de Solicitud

Oficio de Respuesta de Tenencia de la Propiedad

Planos de la Propuesta del Disefo

Formato AGRIP

O N|D OGN~

Estudios Técnicos Especificos de Prefactibilidad

Calculo del Disefo, Cantidades de Trabajo y Presupuesto

Perfil

Estudio de Factibilidad

Dictamen de Factibilidad de la Obra o Proyecto

Boleta de Registro del SNIP

Estudio Ambiental o Plan de Gestion Ambiental
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15. | Documentacién y Declaracion Jurada

16. | Autenticas

17. | Declaracion Jurada

18. | Estudio Ambiental Inicial-EAI

19. | Resolucion del MARN

20. | Cronograma de Ejecucion e Inversion

21. | Especificaciones Técnicas

22. | Declaracion Jurada y Autentica de documentos para tramite de Dictamen ante el MSP
23. | Declaracion Jurada y Autentica de documentos
24, | Dictamen

25. | Plan Operativo Anual

26. | Acta

27. | Certificacion de Punto de Acta
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FLUJOGRAMA PLANIFICACION DE PROYECTOS QUE FORMAN CAPITAL
FIJO -FONDOS MUNICIPALES-

Ingeniero Calculista/
Jefe del Departamento Analista de Planes, Encargado de Diserio y Ingeniero Calculista/ Arquitecto Disefiador y
Técnico de Planificacién Programas y Proyectos Planificacién Arquitecto Disefiador Jefe del Departamento

Técnico de Planificacién

Recibe Solicitud del

Envia  Oficio  de

. y N Solicitud  con  Visto
COCODE 'y segun Recibe  Expediente, - -
solicitud llena Ficha asigna codigo, z:im:: Expigf‘zgifn; Realiza Inspeccion de E\L;r?:giato Céi erioJrefz
de Trémite y traslada registra a Base de 9 P! e Campo, para verificar . e P
d » » para formulacién y » ™ —» Direccién de Catastro
para registro y Datos y traslada a lanificacion  de la la  probleméatica y Administracion  del
formulacion de Encargado de Disefio P plantea la propuesta y
Obra o Proyecto IUSI para que se
propuesta del y Planificacién L f
Proyecto indique la tenencia de

propiedad

> > Muni
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Director de Catastro y
Administracién del IUSI

Encargado de Disefio y
Planificacién

Ingeniero Calculista/
Arquitecto Disefiador

Ingeniero Calculista/
Arquitecto Disefiador y
Encargado de Disefio y

Planificacién, Jefe del
Departamento Técnico de
Planificacién

Jefe del Departamento
Técnico de Planificacién

Recibe  Oficio  de
Solicitud y  emite
Oficio de Respuesta

de Tenencia de la
Propiedad con

documentos de
soporte del registro
de la propiedad
(indicando si es
propiedad privada o
municipal)

Elabora Andlisis de
Riesgo del Proyecto
(formato AGRIP)
Realiza propuesta de

Recibe  Oficio  de
Respuesta  de la
Tenencia de
» Propiedad para iniciar
a conformar
Expediente de
planificacion

Verifica y  analiza
propuesta para

disefio, segun sea el
caso del Proyecto
(arquitectura o
ingenieria)

Concluye la emision

de Planos del disefio|

Solicita a la Direccion
de Compras y
Contrataciones la
contratacion del o los

¥ determinar la solucion
(segun Planos de la
Propuesta del Disefio)

Estudios Técnicos
Especificos de
Prefactibilidad; si
fuera necesario para
el proyecto

propuesto  para la
solucion

Realiza célculo del
disefio (memoria de
célculo y cantidades
de trabajo y
presupuesto)

v

Emite Perfil y Estudio
de Factibilidad de la
Obra o Proyecto

I

Integra Expediente y

Recibe Expediente,
realiza registro en
SNIP, de la Obra o

traslada

Proyecto 'y genera
Boleta de Registro del
SNIP para traslado de
Expediente
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Jefe del Departamento
Técnico de Planificacién

Encargado de Disefio
Planificacién

y

Alcalde Municipal

Jefe de la Unidad de
Asesorfa Jurfdica

Ingeniero Calculista/
Arquitecto Disefiador

Gestiona y solicita
ante la Direccion de

Estudio Ambiental o
Plan de  Gestion
Ambiental, si lo
amerita el tipo de
Proyecto

Recibe Expediente

Compras . y del Proyecto y
Contrataciones, la repara
contratacion del prepi

———»{Documentacion y

Declaracion  Jurada,
para Gestion ante el
MARN

Solicita  con  Visto
Bueno del Jefe del

Departamento
Técnico de
Planificacion a

Unidad de Asesoria
Juridica y a Alcaldia
Municipal, las firmas,
sellos y auténticas
correspondientes  en
los documentos
relacionados y
Declaracién  Jurada
para la Gestion ante

Recibe  documentos
firma y sella
Declaracion Jurada y
traslada a Jefe de la
Unidad de Asesoria
Juridica

Recibe, firma y sella,
Declaraciéon  Jurada,
realiza auténticas de

"|documentacién %

remite a la Seccion de

Disefio y Planificacion

MARN
v

Recibe  Declaracion
Jurada y Autenticas
de documentacion

v

Solicita a profesional
designado que emita
el Estudio Ambiental

Emite el  Estudio
Ambiental  Inicial-EAI

Ambiental Inicial-EAl y
conforma Expediente
para  entregar  al
MARN la Solicitud del
Instrumento Ambiental

Inicial-EAI del ici
Regresa lo solicitado

Proyecto

Recibe Estudio

del Proyecto y

A

v

Solicita y obtiene de la
Direccién de Compras
y Contrataciones Caja
Chica, para el pago
en el MARN

I

Conforma el
Expediente final 'y
entrega al MARN la
solicitud
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Ministerio de Ambiente y
Recursos Naturales

Ingeniero Calculista/
Arquitecto Disefiador

Encargado de Disefioy

Planificacién

Alcalde Municipal

Jefe de la Unidad de
Asesoria Juridica

Recibe Expediente y
emite Resolucién en

Elabora  Cronograma
de  Ejecucion e

un plazo aproximado
de 1 mes

» Inversion

Emite y  prepara
Declaracion Jurada y
documentos para

Especificaciones
Técnicas del Proyecto

trémite de Dictamen
del  Ministerio  de
Salud Publica-MSP

)

Solicita con  Visto
Bueno del Jefe del
Departamento
Técnico a Unidad de
Asesorfa Juridica y a
Alcaldia Municipal, las
firmas, sellos en
Declaracion Jurada y
Auténticas
correspondientes a la
gestion ante MSP

Recibe  documentos
firma y sella
Declaracién Jurada y

"ltraslada a Jefe de la

Unidad de Asesorfa
Juridica

—» documentacion y
remite a Encargado
de Disefo y
Planificacién

Recibe  Declaracion
Jurada y Autenticas
de documentacion e
integra a Expediente
para tramite ante el

Recibe, firma y sella,
Declaracion  Jurada,
realiza Auténticas de

MSP
v

Entrega  Expediente
de trdmite ante el MSP
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Ministerio de Salud
Publica

Encargado de Disefio y
Planificacion

Jefe del Departamento
Técnico de Planificacion

Director Municipal de
Planificacion

Secretario Municipal

Recibe Expediente y
emite Dictamen en un
plazo aproximado de
1 mes

Conforma Expediente
completo de la
planificacion del
Proyecto (incluyendo
»la  resolucion  del

Recibe Expediente de
planificacion del
Proyecto y solicita al
Director Municipal de

MARN) y entrega al
Departamento
Técnico de
Planificacion

Recibe Expediente de
Proyecto y solicita a
Secretario  Municipal,
sea conocido y
aprobado por

Planificacion sea
>

evaluado y aprobado

por el Concejo

Municipal e incluido
en  proyectos de
inversion del POA

Concejo Municipal, ya
sea en la priorizacion
de proyectos del POA
o en una
reprogramacion  del
mismo

A,

Recibe Expediente de
Proyecto y agenda en

“lreunién de Concejo

Municipal
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Miembros del Concejo
Municipal

Director Municipal de
Planificacion

Jefe del Departamento
Técnico de Planificacion

Conoce, evalia vy
aprueba Proyecto,
indicando sea incluido
en el Plan Operativo

Anual

Emite Acta y
Certificacion del Punto
de Acta de

Traslada Expediente
de Proyecto y
Certificacion del Punto
de Acta a Direccion

aprobacion del
Concejo Municipal 'y
adjunta a Expediente

» Municipal de
Planificacién y envia
Notificacién ~ de lo
resuelto a los
involucrados

v

Recibe, revisa vy
traslada Expediente a

Técnico de
Planificacion

Departamento —

Recibe Expediente de
— planificacion del
Proyecto aprobado

v

Apoya al Director
Municipal de
Planificacion en la
inclusién del Proyecto
aprobado, en el Plan
Operativo Anual que
corresponda, a fin de
que sea programado
y ejecutado

Fin
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Unidad/Gerencia: Departamento:

Cédigo: Proceso X No. De Péginas:
Gerencia Municipal No Aplica
Direccion: Seccién:

O??MP/DD Procedimiento 07
Direccién Municipal de Planificacion No Aplica ut.11

GENERALIDADES

Este proceso tiene por objeto especificar los pasos a seguir para que se
Descripcion General realice la Planificacién de Proyectos de Inversion que forman Capital Fijo,
gestionados con Fondos CODEDE.

® Constitucién Politica de la Republica de Guatemala

® Ley de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural — Decreto 52-87
® |ey de Contrataciones del Estado

® Coédigo Municipal

® Personal de la Alcaldia Municipal

® Personal de la Unidad de Asesoria Juridica

® Personal de la Direccién Municipal de Planificacion

Fundamento Juridico

Usuarios i o o
® Profesional formulador y planificacion de las Obras o Proyectos Municipales
® Personal de la Direccién de Catastro y Administracién del IUSI
® Trabajadores Municipales
Requisitos Previos ® Solicitud del Consejo Comunitario de Desarrollo -COCODE
Concepto Definicién
CODEDE: Consejo Departamental de Desarrollo.
COCODE: Consejo Comunitario de Desarrollo.
COMUDE: Consejo Municipal de Desarrollo.
AGRIP: ApaI!S|s de Gestion del Riesgo en Proyectos de Inversion
Publica.
Conceptos y Definiciones
EAI: Estudio Ambiental Inicial.
IUSI: Impuesto Unico Sobre Inmuebles.
MSPAS: Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social.
MARN: Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.
SNIP: Sistema Nacional de Inversion Publica.
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DESCRIPCION SECUENCIAL

DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL RESPONSABLE REQUERIDO
] Recibe, analiza y remite Solicitud Director Municipal de
" | del COCODE. Planificacion
Recibe Solicitud del COCODE vy Solicitud de
o |taslada  para  registto  y | Jefe del Departamento COCODE
" | formulacion de Propuesta de la | Técnico de Planificacion
Obra o Proyecto.
Recibe Expediente, asigna
3 codigo, registra a Base de Datos y Analista de Planes,
" | traslada a Encargado de Disefo y | Programas y Proyectos
Planificacion. Expediente con
Recibe Expediente y asigna a Cadigo
4 Profesional para formulacion vy | Encargado de Disefioy
" | planificacion de la Obra o Planificacion
Proyecto.
Realiza ]qspecmon de ngpo, Ingeniero Calculista/ Planteamiento  de
5. | para verificar la problematica y . o
Arquitecto Diseniador Propuesta
plantea la propuesta.
Envia Oficio de Solicitud con Visto
Bueno de Jefe Inmediato Superior Ingeniero Calculista/
6. | 2@ Direccion de Catastro vy | Arquitecto Disefadory
" | Administracién del IUSI para que | Jefe del Departamento Oficio de Solicitud
se indique la tenencia de | Técnico de Planificacion Oficio de
propiedad. Respuesta de
Recibe Oficio de Solicitud y emite Tenencia de la
Oficio de Respuesta de Tenencia Propiedad
7 de la Propiedad con documentos Director de Catastro y Documento del
" | de soporte del registro de la | Administracién del IUSI Registro de la
propiedad, indicando si es Propiedad
propiedad privada o municipal. Expediente de
Recibe Oficio de Respuesta de la - Planificacion
. ! Encargado de Disefio y
Tenencia de Propiedad para e 2
8 |. . ) Planificacion - Seccion
iniciar a conformar Expediente de L PN
e de Diseno y Planificacion
Planificacion.
Solicita a la Direccién de Compras
y Contrataciones la contratacion Jefe del Departamento Estudio Técnico
9. |del o los Estudios Técnicos Técnico de FE)Ianifioaoic’)n Especifico de
Especificos de Prefactibilidad; si Prefactibilidad
fuera necesario para el proyecto.
Elabora  Perfil, Estudio de Perfil
Factibilidad y Analisis de Riesgo Estudio de
10 del Proyecto -Formulario AGRIP Ingeniero Calculista/ Factibilidad
" | SEGEPLAN- vy realiza propuesta Arquitecto Disefador Analisis de Riesgo
de disefio, segun sea el caso del del  Proyecto -
Proyecto: arquitectura o ingenieria. Formulario AGRIP
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Traslada expediente formulado y SEGEPLAN
el Juego de Planos de la Planos de la
11 Propuesta de Disefio, para Ingeniero Calculista/ Propuesta del
' apropacic')n del Encargado o Jefe Arquitecto Disenador Diseno
del Area, segun sea la naturaleza
del proyecto.
Verifica y analiza propuesta para
determinar la solucién, segun
Planos de la Propuesta del Diseno.
Si el Juego de planos cumple con Perfi
12 todo lo establecido para el Estruldio de
" | Proyecto da Visto Bueno (de oo
. D — Factibilidad
requerir modificaciones el | Encargado de Disefioy Andlisis de Ri
Arquitecto o Ingeniero Calculista lo Planificacion, Jefe del dnla 'SIE © tlesgo
realiza conjuntamente con el | Departamento Técnico © royecto _ —
. oo e Formulario AGRIP
Técnico de Dibujo). de Planificacion o Jefe
. . 0 SEGEPLAN
Aprueba con firma, sello y timbre de Area
: Planos de la
Profesional, luego que la
LS k Propuesta del
13. | Propuesta de Disefio y el juego de Diser
, isefio
planos han sido acep,tados por el
Encargado o Jefe de Area
14 Concluye la emisién de Planos del
" | disefio propuesto para la solucion.
Calculo del Disefio
Disenos de
Realiza Calculo del Disefo, Mezclas
Memoria de Calculo, Disefo de Cantidades de
15. | Mezclas, Cantidades de Trabajo y Trabajo
Presupuesto, Memoria de Presupuesto
Unitarios, Costo de Unitarios. Memoria de
Ingeniero Calculista/ Unitarios
Arquitecto Disenador Costos Unitarios
Emite Dictamen de Factibilidad de Dict d
la Obra o Proyecto, Cronograma ictamen ©
16. . Factibilidad
de Actividades, Cronograma de Exoedient
Ejecucion Financiera. xpediente
. Cronograma de
Integra Expediente y traslada a L
’ Actividades
17. | Jefe, Coordinador o Encargado de
Area Cronograma de
Recibe y analiza Expediente de E!ecuoyon
18. | Proyecto, asi como renglones de inanciera
) Jefe/ Coordinador/ Diseno de Mezclas
trabajo completos y Presupuesto. A
. Encargado de las Areas
Traslada Expediente del Proyecto .
. Expediente de
19. | al Jefe del Departamento Técnico
o > Proyecto
de Planificacion,
Recibe Expediente de Proyecto,
realiza registro en SNIP de la Obra
o0, | © Proyecto y genera Boleta de | Jefe del Departamento Boleta de Registro
" | Registro del SNIP para traslado de | Técnico de Planificacion del SNIP
Expediente a Encargado de
Disefo y Planificacion.
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21.

Gestiona y solicita ante la
Direccién de Compras y
Contrataciones, la contratacion del
Estudio Ambiental o Plan de
Gestion Ambiental, si lo amerita el
tipo de Proyecto.

Jefe del Departamento
Técnico de Planificacion

¢ Estudio Ambiental o
Plan de Gestion
Ambiental

22,

Recibe Expediente del Proyecto y
prepara, Documentacion y
Declaracion Jurada, para Gestion
ante el MARN.

23.

Solicita con Visto Bueno del Jefe
del Departamento Técnico de
Planificacion, a Alcaldia Municipal
y Unidad de Asesoria Juridica
para firmas, sellos y auténticas

correspondientes en los
documentos relacionados y
Declaracién  Jurada para la

Gestion ante MARN.

Encargado de Disefio y
Planificacion

24,

Recibe documentos, firma y sella
Declaracién Jurada y traslada a
Jefe de la Unidad de Asesoria
Juridica.

Alcalde Municipal

e Proyecto con firma
y sello del Alcalde
Municipal

¢ Documentacion

¢ Declaracién Jurada

e Autenticas

25,

Recibe, firma y sella, Declaracion
Jurada, realiza auténticas de
documentacion 'y remite a la
Seccidén de Disefio y Planificacion.

Jefe de la Unidad de
Asesoria Juridica

26.

Recibe Declaraciéon Jurada vy
Autenticas de documentacion.

27.

Solicita a profesional designado
que emita el Estudio Ambiental
Inicial EAI del Proyecto.

Encargado de Disefio y
Planificacion

* Proyecto con firma
y sello del Alcalde
Municipal

¢ Documentacion

¢ Declaracién Jurada

e Autenticas

28.

Emite el Estudio Ambiental Inicial
EAl del Proyecto y lo remite.

Ingeniero Calculista/
Arquitecto Disefador (o
consultor registrado de

pendiendo de cémo esté
clasificado en el listado
taxativo del MARN el
proyecto)

29,

Recibe Estudio Ambiental Inicial-
EAl y conforma Expediente del
Proyecto para entregar al MARN la
Solicitud del Instrumento
Ambiental.

30.

Solicita y obtiene de la Direccion
Administrativa Financiera
Integrada Municipal -DAFIM-, Caja
Chica para el pago en el MARN.

31.

Conforma el Expediente Final vy
entrega al MARN la solicitud.

Encargado de Disefio y
Planificacion

e Estudio Ambiental
Inicial-EAI

e Solicitud
Instrumento
Ambiental

* Expediente
Proyecto

del

del

Ninguno

* Expediente Final
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32.

Recibe  Expediente
Resolucion en un
aproximado de 2 meses.

y emite
plazo

Ministerio de Ambiente y
Recursos Naturales

Resoluciéon MARN

33.

Elabora Especificaciones
Técnicas, Especificaciones
Especiales y Generales del
Proyecto.

Ingeniero Calculista/
Arquitecto Disefador

Especificaciones
Técnicas
Especificacion
Especial y General

34.

Emite y prepara Declaracion
Jurada y documentos para tramite
de Dictamen del Ministerio de
Salud Publica -MSPAS-.

35.

Solicita con Visto Bueno del Jefe
del Departamento Técnico a
Alcaldia Municipal y Unidad de
Asesoria Juridica, firmas y sellos
en Declaracion Jurada y
Auténticas correspondientes a la
gestion ante MSPAS.

Encargado de Disefioy
Planificacion

36.

Recibe documentos, firma y sella
Declaraciéon Jurada y traslada a
Jefe de la Unidad de Asesoria
Juridica.

Alcalde Municipal

37.

Recibe, firma y sella, Declaracion
Jurada, realiza Auténticas de
documentacion y remite a
Encargado de Disefio y
Planificacion.

Jefe de la Unidad de
Asesoria Juridica

38.

Recibe Declaracion Jurada vy
Autenticas de documentacién e
integra a Expediente para tramite
ante el -MSPAS-.

39.

Entrega Expediente de tramite

ante el -MSPAS-.

Encargado de Disefio y
Planificacion

Declaracién Jurada
Auténticas Gestidn
ante MSPAS
Expediente

40.

Recibe Expediente y emite
Dictamen en un plazo aproximado
de 1 mes.

Ministerio de Salud
Publica

Expediente
Tramite
Dictamen

para

41,

Conforma Expediente completo de
la Planificacion del Proyecto,
incluyendo la resolucion  del
MARN, y entrega al Departamento
Técnico de Planificacion.

Encargado de Disefio y
Planificacion

Expediente
Completo

42.

Recibe Expediente de
Planificacion del Proyecto vy
solicita al Director Municipal de
Planificacién, para que sea
evaluado y aprobado por el
COMUDE para proyectos
CODEDE.

Jefe del Departamento
Técnico de Planificacion

43.

Recibe Expediente de Proyecto y
solicita a Secretario Municipal, sea
conocido por el COMUDE, como
proyecto con Fondos CODEDE, de
acuerdo a programacion vy

Director Municipal de
Planificacion

Expediente de
Planificacion del
Proyecto
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asignacion presupuestaria que se Director Municipal de * Expediente de
43, e Planificacion del
tenga. Planificacion Proyecto
Recibe Expediente de Proyecto y . -
44. agenda en reunion de COMUDE. Secretario Municipal
Conoce, evalua, prioriza vy
45 aprueba Proyecto, indicando sea Consejo Municipal de
" | incluido en la programacion de Desarrollo -COMUDE-
PROYECTOS CODEDE.
Emite Acta y Certificacion del
46 Punto de Acta de aprobacion del
" | Consejo Municipal de Desarrollo — « Expediente de
COMUDE- y adjunta a Expediente. Prc? octo
Traslada Expediente de Proyecto y Secretario Municipal . Cerxt/ificaoién
Certificacion del Punto de Acta a completo
47. | Direccion Municipal de | comp
Planificacion y envia Notificacion
de lo resuelto a los involucrados.
Recibe, revisa y traslada
Expediente Completo del proyecto . -
a SEGEPLAN y a CODEDE para | Crector Municipal de
., . Planificacion y Jefe el
48. | su aprobacion respectiva en el L
) Departamento Técnico
SINIP y su aprobacion en el pleno N
. de Planificacion
del Consejo Departamental de
Desarrollo -CODEDE-.
49 RreOC'thgS ap;aebeal ggﬁ;ﬁf@taﬁsgj Consejo Departamental | ¢ Propuestas de
+ | Proy P ) de Desarrollo (CODEDE) proyectos
correspondiente.
Da seguimiento para Celebracion
de Convenio entre Municipalidad . - .
de Mixco y CODEDE, a la (S;:'Oo”r‘gco L'Stag‘e)
aprobacion del presupuesto de Pro %otos
Ingresos y Egresos del Estado, a . - y
50 . .- L Director Municipal de aprobados para
. | fin de solicitar al Ministerio de e
) P Planificacion CODEDE
Finanzas Publicas -MINFIN- el .
. e * Convenio
Listado Geografico de Proyectos Municioalidad  de
aprobados para el CODEDE, para Mixco pCODEDE
iniciar el proceso de contratacion y
y ejecucion respectiva.

DOCUMENTOS DE SOPORTE

z
o

NOMBRE DEL DOCUMENTO

Solicitud de COCODE

Expediente de Proyecto

Expediente con Codigo

Planteamiento de Propuesta

Oficio de Solicitud

Oficio de Respuesta

Documento del Registro de la Propiedad

Estudios Técnicos Especificos de Prefactibilidad

© ©ND O~ IN

Expediente de Planificacion
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10.

Perfil

11.

Estudio de Factibilidad

12.

Analisis de Riesgo del Proyecto — Formulario AGRIP SEGEPLAN

13.

Planos de la Propuesta del Disefo

14.

Calculo del Diseno

15.

Disenos de Mezclas

16.

Cantidades de Trabajo

17.

Presupuesto

18.

Memoria de Unitarios

19.

Costos Unitarios

20.

Dictamen de Factibilidad

21.

Expediente

22.

Cronograma de Actividades

28.

Cronograma de Ejecucion Financiera

24,

Diseno de Mezclas

25.

Expediente

26.

Boleta de Registro del SNIP

27.

Estudio de Impacto Ambiental o Plan de Gestion Ambiental

28.

Proyecto con firma y sella del Alcalde Municipal

20.

Documentacion

30.

Declaraciéon Jurada

31.

Autenticas

32.

Estudio Ambiental Inicial —EAI-

33.

Solicitud del Instrumento Ambiental

34.

Expediente Final

35.

Resoluciéon MARN

36.

Especificaciones Técnicas

37.

Especificacion Especifica y General

38.

Declaraciéon Jurada

39.

Auténticas Gestion ante MSPAS

40.

Expediente para Tramite

41,

Dictamen

42.

Expediente Completo

43.

Expediente de Planificacion del Proyecto

44.

Acta y Certificacion del Punto de Acta del COMUDE

45,

Expediente de Proyecto y Certificacion

46.

Propuestas de proyectos

47.

Solicitud Listado Geografico de Proyectos aprobados para CODEDE

48.

Convenio Municipalidad de Mixco y CODEDE
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FLUJOGRAMA PLANIFICACION DE PROYECTOS QUE FORMAN CAPITAL
FIJO, -FONDOS CODEDE

Director Municipal de
Planificacién

Jefe del Departamento

Técnico de Planificacion

Analista de Planes,
Programas y Proyectos

Encargado de Disefio y
Planificacién

Ingeniero Calculista/
Arquitecto Disefiador

Inicio

Recibe, analiza vy

Recibe Solicitud del
COCODE vy traslada

A

remite  Solicitud del
COCODE

formulacion de
propuesta de la Obra
o Proyecto

para registro vyl |

Recibe  Expediente,
asigna caédigo,
registra a Base de

Recibe Expediente y
asigna a Profesional

Datos y traslada a
Encargado de Disefio
y Planificacion

Realiza Inspeccion de
Campo, para verificar

» para formulacién y
planificacién de la
Obra o Proyecto

“lla  problematica 'y

plantea la propuesta
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Ingeniero Calculista/
Arquitecto Disefiador y
Jefe del Departamento

Técnico de Planificacién

Director de Catastro y
Administracién del 1USI

Encargado de Disefio y
Planificacién - Seccién de
Disefio y Planificacién

Jefe del Departamento
Técnico de Planificacién

Ingeniero Calculista/
Arquitecto Disefiador

Envia Oficio de
Solicitud  con  Visto
Bueno de Jefe
Inmediato Superior a
Direccion de Catastro

Recibe  Oficio de
Solicitud y  emite
Oficio de Respuesta
de Tenencia de la
Propiedad con
» documentos de

y Administracion del
IUSI para que se
indique la tenencia de
propiedad

soporte del registro
de la propiedad,
indicando si es
propiedad privada o
municipal

Solicita a la Direccién
de Compras y
Contrataciones la
contratacion del o los
» Estudios Técnicos

Recibe  Oficio  de
Respuesta de la
Tenencia de
» Propiedad para iniciar
a conformar
Expediente de
Planificacion

Elabora Perfil, Estudio
de Factibilidad vy
Andlisis de Riesgo del
Proyecto  -Formulario
AGRIP SEGEPLAN- y

Especificos de
Prefactibilidad; si
fuera necesario para
el proyecto

“lrealiza propuesta de

disefio, segun sea el
caso del Proyecto:
arquitectura o
ingenieria

v

Traslada expediente
formulado y el Juego
de Planos de la
propuesta de diseno,
para aprobacién del
Encargado o Jefe del
Area, segun sea la
naturaleza del
proyecto
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Encargado de Disefio y
Planificacién, Jefe del

Deparamento Tecricode | ottt Lt | e do as Areas | Téonica do Paniicaden | - Penifcacidn
Planificacion o Jefe de a 9
Area
Verifica 'y analiza
propuesta para
determinar la
solucion, segun Recibe  Expediente,
Planos de  la Realiza calculo  del Recib i realiza registro en Recibe  Expediente
Propuesta del Disefio. disefio, memoria de eclbe 'y analiza SNIP de la Obra o del Proyecto y
Si el Juego de planos célculo, disefio  de ‘;Xped'e“‘e . de Proyecto y genera prepara,
cumple con todo lo _pmezclas,  cantidades royecto, - asi como Boleta de Registro del  Documentacion y
establecido para el de trabajo y renglones de trabajo SNIP para traslado de Declaracion  Jurada,
Proyecto ~ da  Visto presupuesto, memoria ;ompletos y Expediente a para Gestion ante el
Bueno  (de requerir de unitarios, costo de resupuesto Encargado de Disefio MARN
modl_flcamones _eI unitarios i y Planificacion
Arquitecto o Ingeniero i
Calgullsta lo realiza ¢ Traslada Expediente i
.T.Zgﬁggagn:g%ucjg; el Emite Dictamen de al Jefe del Solicita  con  Visto
Factibilidad de la Departamento T |Gestiona vy solicita Bueno del Jefe del
L Obra o Proyecto, Técnico de ante la Direccion de Departamento
cronograma de Planificacion Compras y Técnico de
Aprueba con firma, actividades, Contrataciones, la Planificacion, a
sello y timbre cronograma de contratacion del| || |Alcaldia Municipal y
Profesional, luego que ejecucion financiera Estudio Ambiental o Unidad de Asesoria
la  propuesta  de Plan de  Gestidn Juridica para firmas,
diserio y el juego de i Ambiental,  si lo sellos y auténticas
planos  han  sido amerita el tipo de correspondientes  en
aceptados  por el Integra Expediente y Proyecto los documentos
Encargado o Jefe de traslada a  Jefe,| || relacionados y
Area Coordinador o Declaracion  Jurada
Encargado de Area para la Gestion ante
i MARN
Concluye la emision
de Planos del disefio| ||
propuesto para la
solucion.
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Alcalde Municipal

Jefe de la Unidad de
Asesoria Juridica

Encargado de Disefio y

Planificacién

Ingeniero Calculista/
Arquitecto Disefiador (0
consultor registrado de
pendiendo de cémo esta
clasificado en el listado

taxativo del MARN el

proyecto)

Ministerio de Ambiente
y Recursos Naturales

Recibe documentos,
firma y sella
Declaracién Jurada y
traslada a Jefe de la
Unidad de Asesoria
Juridica

Recibe, firma y sella,
Declaracion  Jurada,
realiza auténticas de

Recibe  Declaracion

| documentacion y

remite a la Seccion de
Disefo y Planificacion

Jurada y Autenticas
de documentacion

v

Solicita a profesional
designado que emita
el Estudio Ambiental
Inicial EAI del
Proyecto

Emite el  Estudio
Ambiental Inicial EAI

Recibe Estudio
Ambiental Inicial-EAl y
conforma Expediente

MARN la Solicitud del
Instrumento Ambiental

“ldel Proyecto y lo
remite

para  entregar  all”

I

Solicita y obtiene de la
Direccioén
Administrativa
Financiera Integrada
Municipal -DAFIM-,
Caja Chica para el
pago en el MARN

}

Conforma el
Expediente Final vy
entrega al MARN la
solicitud

Recibe Expediente y
emite Resolucién en

"lun plazo aproximado
de 2 meses

69




UNICIPAL DE PLANIFICACION

LO URBANO Y DEL TERRITORIO

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Ingeniero Calculista/
Arquitecto Disefiador

Encargado de Disefioy

Planificacién

Alcalde Municipal

Jefe de la Unidad de
Asesoria Juridica

Ministerio de Salud
Publicas

Elabora Emite y prepara
Especificaciones Declaracion Jurada y
Técnicas, documentos para
Especificaciones tramite de Dictamen
Especiales y del  Ministerio  de
Generales del Salud  Publica -
Proyecto MSPAS-

)

Solicita con  Visto
Bueno del Jefe del
Departamento

Técnico a Alcaldia
Municipal y Unidad de

Recibe documentos,
firma y sella
Declaracién Jurada y

Recibe, firma y sella,
Declaracion  Jurada,
realiza Auténticas de

Asesoria Juridica, » documentacion y
) traslada a Jefe de la h
firmas y sellos en X . remite a Encargado
. Unidad de Asesoria o
Declaracion Jurada y P de Diseno y
P Juridica P,
Auténticas Planificacion

correspondientes a la
gestion ante MSPAS

Recibe  Declaracion
Jurada y Autenticas
de documentacion e|

integra a Expediente|"
para tramite ante el —

MSPAS-.
v

Entrega  Expediente
de tramite ante el —

MSPAS-

Conforma Expediente
completo de la
planificacién del
Proyecto, incluyendo
la  resolucion  del

Recibe Expediente y
emite Dictamen en un

"|plazo aproximado de

1mes

A

MARN, y entrega al
Departamento
Técnico de
Planificacion
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Jefe del Departamento

Director Municipal de

Secretario Municipal

Consejo Municipal de

Director Municipal de
Planificacién y Jefe el

del Estado, a fin de|

de Finanzas Publicas
-MINFIN- el Listado

Geografico de
Proyectos aprobados
para el CODEDE,

para iniciar el proceso
de contratacion y
ejecucion respectiva

Fin

solicitar al Ministerio|

Técnico de Planificacion Planificacién Desarrollo -COMUDE Departamento Técnico de
Planificacién
Recibe Expediente de
Recibe Expediente de Proyecto y solicita a
Planificacion del Secretario  Municipal, Conoce, evalla,
Proyecto y solicita al sea conocido por el prioriza 'y aprueba
Director Municipal de COMUDE, como Recibe Expediente de Proyecto,  indicando
Planificacion, para » proyecto con Fondos » Proyecto y agenda en sea incluido en la
que sea evaluado y CODEDE, de acuerdo reunién de COMUDE programacion de
aprobado  por el a programacion y PROYECTOS
COMUDE para asignacion CODEDE
proyectos CODEDE presupuestaria que se
tenga Emite Acta y
Certificacion del Punto
de Acta de
aprobacion del
Consejo Municipal de|"
Desarrollo -COMUDE-
y adjunta a
Expediente
L Recibe, revisa vy
. traslada  Expediente
Traslada Expediente Completo del
de - Prgyecto y proyecto a
Certificacion dt?l Pup}o SEGEPLAN v a
de Acta a Direccion
L CODEDE  para su
Municipal de > . )
Planificacién y envia aprobacion respectiva
Notificacién  de  lo en el SINIP y su
resuelto a los aprobacion  en ?l
X pleno del Consejo
involucrados
Departamental de
Desarrollo -CODEDE
Da seguimiento para
Celebracion de
Convenio entre
Municipalidad de
Mixco y CODEDE, a la
aprobacion del
Fresupuesto E de Recibe 'y aprueba
ngresos y Egresos propuestas de

—proyectos para el

ejercicio fiscal
correspondiente
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6.12 REGISTRO Y SEGUIMIENTO DE PROYECTOS DE

INVERSION SOCIAL, QUE NO FORMAN CAPITAL FIJO
-DE CONSERVACION - FONDOS MUNICI S-

Unidad/Gerencia: Departamento:
Cédigo: Proceso X No. De Péginas:
Gerencia Municipal No Aplica
Direccion: Seccién:
) » — — - BE.]:E)EAP/DD Procedimiento 04
Direccién Municipal de Planificacion No Aplica :

GENERALIDADES

Este proceso tiene por objeto especificar los pasos a seguir para que se
realice el registro y seguimiento de Proyectos de Inversion Social o Proyectos
que no forman capital fijo, de conservacion, de acuerdo al catdlogo
identificado en las Normas del Sistema Nacional de Inversion Publica de la
SEGEPLAN.

Descripcién General

Fundamento Jurfdico ® Ley de Contrataciones del Estado

® Personal de la Direccion Municipal de Planificacion
® Personal de la Direcciéon Administrativa Financiera Integrada Municipal

Usuarios ) ] o
® Personal de las Diferentes Areas de la Municipalidad
® Trabajadores Municipales
Requisitos Previos * Ninguno
Concepto Definicién
DMP: Direccion Municipal de Planificacion.
POA: Plan Operativo Anual.
Conceptos y Definiciones . PR —
SEGEPLAN: gecrgtanq de Planificacion 'y Programacion de la
residencia.
SINIP: Sistema Nacional de Inversion Publica.
Areas Direccion de Infraestructura; Direccion de Aguas vy
Ejecutoras: Drenajes; Direccion de Servicios Publicos

DESCRIPCION SECUENCIAL

Expediente:

Recibe Expediente de solicitud o Perfil

con Términos de Referencia vy e Términos de

E’resupuegto del proyecto,. Qe las Director Municipal de Referencia del
1. | areas ejecutoras  municipales P proyecto y

. Planificacion

interesadas, y traslada al presupuesto

Departamento Técnico de * Contratos anuales o

Planificacion para su revision. multianuales para el

que aplique
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s

Recibe y revisa Expediente, en Jefe del Departamento
2. | conjunto con el Encargado de L partamen Expediente:
. P Técnico de Planificacion .
Disefo y Planificacion. o Perfil
Revisa Expediente y solicita e Términos de
cambios de ser necesarios al Area Referencia
3 Ejecutora Interesada, al estar | Encargado de Disefioy | ¢ Contratos anuales o
" | completo lo traslada al Jefe del Planificacion multianuales para el
Departamento Técnico de que aplique
Planificacion.
Recibe Expediente y registra | Jefe del Departamento
4 proyecto en el SINIP, genera | Técnico de Planificacién | « Boleta de Registro
" | Boleta de Registro del SNIP y lo | y Encargado de Planes, del SNIP
trasladan a la DMP. Programas y Proyectos
Recibe y traslada Expediente de ’ Efgfe%?onte de
proyecto © incluye como Director Municipal de * Propuesta de
5. | propuesta de Proyecto en e
) ., - Planificacion Proyecto en
Escenario de Inversion Municipal ;
. Escenario de
del POA y Presupuesto Municipal. . -
Inversion Municipal
Recibe, verifica asigna la Director de
’ y @ 9 Administracion ¢ Estructura
6. | Estructura Presupuestaria que se . . .
. Financiera Integrada Presupuestaria
daré al proyecto. .
Municipal
Realiza el proceso de
presentacion y aprobacion del
POA ante el Concejo Municipal, Director Municioal de
7. |respecto a los Proyectos de viunicip * POA
- - Planificacion
Inversion Municipal, que hayan
sido estructurados en el
Presupuesto Municipal.
Presenta para aprobacion del Director de
8 Concejo Municipal el Presupuesto Administracion * Presupuesto
" | Municipal, el cual incluye el Financiera Integrada Municipal
proyecto. Municipal
Recibe certificacion de
aprobacion del POA, y traslada al .
ey . - e Expediente con
Departamento Técnico de Director Municipal de s
9. P . e Aprobacion del
Planificacién, expediente  con Planificacion
o POA
aprobacion del proyecto que no
forma capital fijo en el SINIP.
Recibe copia de certificacion de
10. Aprobaciu?n del POA, para J/efe.del Depart_almenltf) « Aprobacién SINIP
aprobacion del proyecto que no | Técnico de Planificacion
forma capital fijo en el SINIP.
Notifica  al area  ejecutora
interesada vy responsablg <l:||el « Expedientes de
proyecto que no forma capital fijo, |
. . . . nformes de
para la ejecucion del mismo, a fin . - .
Director Municipal de Avances Fisicos de
11. | de que en forma mensual Informe P
o Planificacion los Proyectos que
de los Avances Fisicos del .
- no Forman Capital
proyecto, para seguimiento en el Filo
SINIP, asi mismo, notifica a la )
DAFIM para que realice de forma
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11 mensual el Registro de Avance Director Municipal de
" | Financiero del Proyecto. Planificacion
Elecuta 'y supervisa ”el proyecto Area Ejecutora Municipal
12. | que no forma capital fijo durante el
. . Interesada
periodo fiscal.
Traslada de forma mensual a la
Direccioén Municipal de )
13 Planificacion -DMP-, los Informes Areas Ejecutoras
" | de Avance Fisico de |los Responsables e Expedientes de
proyectos, para su revision y Informes de
reqistro. Avances Fisicos de
Recibe y traslada Informes de Director Municipal de los Proyectos que
14, - P, .
Avances Fisicos de los Proyectos. Planificacion no Forman Capital
Recibe, revisa y registra de forma Fijo
mensual los Informes de Avance
15. | Fisico de los Proyectos que no
forman capital fijo. Archiva reporte
en el expediente del proyecto.
Traslada documentacion de
16, | Secucion ylrleg|stros rgghzados a | Jefe del Departamento
la  Direccion Municipal  de L L
e Técnico de Planificacion
Planificacion.
Solicita a la Direccioén
Administrativa Financiera
17 Integrada Municipal, la ejecucion
" | presupuestaria y néminas
pagadas, del proyecto que no . .
forma capital fijo. Expedientes de
. . Informes de
Recibe y traslada copia del .
. . Avances Fisicos de
reporte de ejecucion . . .,
, ) Director de la Direccion los proyectos que
presupuestaria y nominas o . . . .
18. Administrativa Financiera no forman capital
pagadas del mes, de los . N
. Integrada Municipal fijo
proyectos que no forman capital NoM
fijo. * Ndéminas pagadas
. . . . Director Municipal de
Recibe y revisa informacion, vy P
, . Planificacion y Jefe del
19. | archiva en  expediente  del .
Departamento Técnico
proyecto. e P
de Planificacion

DOCUMENTOS DE SOPORTE

No.

NOMBRE DEL DOCUMENTO

Solicitud del Director del Area Ejecutora interesada

N

Expediente del Proyecto, que incluya: perfil, términos de referencia, ubicaciones
exactas de las areas que se tienen planificadas a darle mantenimiento y Contratos

anuales o multianuales para el que aplique

Boleta de Registro del SNIP

Expediente de Proyecto

Propuesta de Proyecto en Escenario de Inversién Municipal

A E

Expediente con Aprobacién del POA
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S

Evaluacion y aprobacion del Proyecto en el Sistema SNIP
Expedientes de Informes de Avances Fisicos del Proyecto
9. | Reportes de ejecucion presupuestaria y nébminas pagadas mensuales

3
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FLUJOGRAMA REGISTRO Y SEGUIMIENTO DE PROYECTOS DE INVERSION
SOCIAL, QUE NO FORMAN CAPITAL FIJO -DE CONSERVACION, FONDOS

MUNICIPALES-

Jefe del Departamento
Director Municipal de Jefe del Departamento Encargado de Disefioy | Técnico de Planificacién y
Planificacion Técnico de Planificacion Planificacion Encargado de Planes,

Programas y Proyectos

Recibe Expediente de
solicitud con Términos

Director de Administracién
Financiera Integrada
Municipal

de  Referencia vy Revisa Expediente y

Presupuesto del solicita cambios de

proyecto, de las areas Recibe y revisa ser necesarios al Area Recibe Expediente y
ejecutoras Expediente, en Ejecutora Interesada, registra proyecto en el
municipales » conjunto con el al estar completo lo » SINIP, genera Boleta
interesadas, y Encargado de Disefio traslada al Jefe del de Registro del SNIP y
traslada al y Planificacion Departamento lo trasladan a la DMP-
Departamento Técnico de

Técnico de Planificacion

Planificacién para su

revision

¥

Recibe y traslada
Expediente de
proyecto e incluye
como propuesta de
Proyecto en Escenario
de Inversion Municipal
del POA y
Presupuesto
Municipal

Recibe, verifica y
asigna la Estructura
Presupuestaria que se
daré al proyecto

Realiza el proceso de
presentacion y
aprobacién del POA

ante el  Concejo Aodoe P

. d aprobacion del
Municipal, respecto a Concejo Municipal el
los Proyectos  de Presupuesto

IC:L:/:rSIOr;‘ayal\gunlcgdag Municipal, el cual

incluye el proyecto
estructurados en el ye el proy:

Presupuesto
Municipal

7 > Muni
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Director Municipal de Jefe del Departamento | Area Ejecutora Municipal Areas Ejecutoras
Planificacién Técnico de Planificacion Interesada Responsables

Recibe  certificacion

de aprobacion  del
POA, vy traslada al Recibe  copia de
Departamento certificacion de
Técnico de Aprobacién del POA,
Planificacion, » para aprobacion del
expediente con proyecto  que  no
aprobacién del forma capital fijo en el
proyecto  que  no SINIP
forma capital fijo en el
SINIP

v

Notifica al area
ejecutora interesada y
responsable del
proyecto  que  no
forma capital fijo, para
la  ejecucién  del
mismo, a fin de que

Traslada de forma

X R mensual a la
en forma mensual Ejecuta y supervisa el Direccién  Municipal
Informe de los proyecto  que  no I,

. K - de Planificacion -

Avances Fisicos del forma  capital  fijo DMP-. los Informes de

proyecto, para durante el periodo Avanée Fisico de los
seguimiento en el fiscal

proyectos, para su

SINIP, asi  mismo,
notifica a la DAFIM
para que realice de
forma  mensual el
Registro de Avance
Financiero del
Proyecto

revision y registro

Recibe, revisa y
y registra de forma
mensual los Informes
de Avance Fisico de
los Proyectos que no

Recibe y traslada
Informes de Avances

Fisicos de los forman capital fijo.

Proyectos X |
Archiva reporte en el
expediente del
proyecto
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Jefe del Departamento
Técnico de Planificacion

Direccién Administrativa
Financiera Integrada

Director Municipal de
Planificacion y Jefe del
Departamento Técnico de

Municipal Planificacién
Traslada
documentacion de
ejecucion y registros
realizados a la
Direccion  Municipal
de Planificacion
Solicita a la Direccién Recibe y traslada

Administrativa
Financiera Integrada

forma capital fijo

Municipal, la
ejecucion —1
presupuestaria y
nominas pagadas, del
proyecto  que  no

copia del reporte de
ejecucion
presupuestaria y

Recibe y revisa
|informacién, y archiva

nominas pagadas del
mes, de los proyectos
que no forman capital
fijo

en expediente del
proyecto

Fin
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Unidad/Gerencia: Departamento:

Cédigo: Proceso No. De P&ginas:
Gerencia Municipal No Aplica
Direccién: Seccién:

05.DMP/DD Procedimiento X 02
Direccién Municipal de Planificacion No Aplica uT.13

GENERALIDADES

Descripcién General

Este procedimiento tiene por objeto especificar los pasos a seguir para realizar
un Levantamiento Topografico en un terreno donde se va a llevar a cabo un
Proyecto o bien realizar medicion de un area para realizar tramites de
Rectificacion o Titulaciones Supletorias requeridas (en estos dos Ultimos casos,
Unicamente se participa en la medicion de las areas, mas no en el analisis de
la informacién segun los fines de la gestion del area responsable que requiere
la medicidn).

Fundamento Juridico

® Ley de Titulacion Supletoria
® (Codigo Municipal

Usuarios

® Personal de la Direccion Municipal de Planificacion

Requisitos Previos

* Oficio de Solicitud de Vecinos y Areas de la Municipalidad

Conceptos y Definiciones

Concepto Definicién

Estacién
Total Timble | Equipo topografico, modelo Timble M3.
M3:

DESCRIPCION SECUENCIAL

vecinos, Areas

de Transito que

Recibe Oficio de Solicitud de
municipales o
Juzgado de Asuntos Municipales y
requieran un
Levantamiento Topografico (nuevo
Proyecto, Donacién de Inmueble,
Rectificacion de
Titulaciones Supletorias).

Areas 0| jefe del Departamento

Técnico de

programar
Topografico.

Traslada Oficio de Solicitud, al
Encargado de la Seccidon de
2. | Disefio y Planificacién, para
Levantamiento

Planificacion * Oficio de Solicitud
Encargado de Disefio
y Planificacion

a las solicitudes.

Recibe Oficio de Solicitud vy
Programa Levantamiento y
3. | coordina la fecha y hora con los
interesados de acuerdo a prioridad
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Se presenta al lugar para realizar el
Levantamiento Topografico (en la
fecha y hora programada).

Realiza Topografia del Lugar
(toma los datos en la Libreta
Topogréfica).

Traslada los datos de los célculos
de las areas del lugar (Informacion
de Campo), realizados a Técnico
en Dibujo.

Topografo/ Cadenero

¢ Oficio de Solicitud

Recibe los datos de los Calculos
realizados con la Estacion Total y
descarga datos en el programa
Excel y lo dibuja en Civil CAD y/o |
Land.

Digitaliza los datos de los calculos
de las areas del lugar, mediante la
elaboraciéon de  Planos  del
Levantamiento Topografico y
entrega Planos elaborados.

Técnico en Dibujo

¢ Informacion de
Campo
e Libreta Topografica

Revisa informacion y emite Oficio
de Respuesta a Vecino Interesado,
adjuntando los Planos del
Levantamiento Topografico.

Encargado de Disefio
y Planificacion

10.

Da Visto Bueno a Oficio de
Respuesta.

Jefe del Departamento
Técnico de
Planificacién

11.

Recibe Oficio de Respuesta y
Planos del Levantamiento
Topogréfico requerido.

Vecino o Area
Interesada

¢ Planos del
Levantamiento
Topografico

¢ Oficio de Respuesta

DOCUMENTOS DE SOPORTE

NOMBRE DEL DOCUMENTO

Oficio de Solicitud

Informacion de Campo

Libreta Topografica

Planos del Levantamiento Topografico

S ESIEA T

Oficio de Respuesta
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FLUJOGRAMA LEVANTAMIENTO TOPOGRAFICO PARA RECTIFICACION DE

AREAS O TITULACIONES SUPLETORIAS

Jefe del Departamento
Técnico de Planificacién

Encargado de Disefio y
Planificacién

Top6grafo/ Cadenero

Técnico en Dibujo

Vecino o Area Interesada

Recibe  Oficio  de
Solicitud de vecinos,
Areas municipales o
Juzgado  Municipal
que requieran un
Levantamiento

Topogréfico  (nuevo
Proyecto,  Donacién
de Inmueble,
Rectificacién de Areas
o Titulaciones
Supletorias)

I

Traslada Oficio de
Solicitud, para

Recibe  Oficio  de
Solicitud y Programa

Se presenta al lugar
para realizar el
Levantamiento

programar
Levantamiento
Topogréfico

Da Visto Bueno a

Levantamiento y
coordina la fecha y
"lhora con los
interesados de

acuerdo a prioridad a
las solicitudes.

Revisa informacién y
emite  Oficio  de
Respuesta a Vecino
Interesado, <

Topogréfico (en la
fecha y hora
programada)

!

Realiza ~ Topografia
del Lugar (toma los
datos en la Libreta
Topografica)

v

Traslada los datos de
los célculos de las

(Informacién de
Campo), realizados a
Técnico en Dibujo

areas  del  lugar

Recibe los datos de
los Célculos
realizados  con la
Estacion Total Timble
M3 y descarga datos
en el programa Excel
y lo dibuja en Civil
CAD y/ol Land

v

Oficio de Respuesta

adjuntando los Planos
del Levantamiento
Topografico

Digitaliza los datos de
los célculos de las
areas  del  lugar,
mediante la
elaboracion de Planos
del Levantamiento
Topogréfico y entrega
Planos elaborados

Recibe  Oficio  de
o |Respuesta y Planos

del Levantamiento
Topografico requerido
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0.14 O D A D ® O U
D ARROLLO

Unidad/Gerencia: Departamento:

Cédigo: Proceso X No. De P&ginas:
Gerencia Municipal No Aplica
Direccién: Seccién:

05.DMP/DD Procedimiento 03
Direccién Municipal de Planificacion No Aplica uT.14

GENERALIDADES

Este proceso tiene por objeto especificar los pasos a seguir para que se realice
Descripcién General el Seguimiento del Sistema de Consejos de Desarrollo, respecto a las acciones
del Consejo Municipal de Desarrollo -COMUDE-.
Fundamento Juridico ® Ley de los Consejos de Desarrollo Urbano y Rural con su Reglamento
. ® Personal de Secretaria Municipal
Usuarios ) _ . L
® Personal de la Direccién Municipal de Planificacion
- ; ® Actas y documentos que genere el Consejo Municipal de Desarrollo —
Requisitos Previos COMUDE-
Concepto Definicién
COCODES: Consejo Comunitario de Desarrollo Urbano.
COMUDE: Consejo Municipal de Desarrollo Urbano y Rural.
Conceptos y Definiciones IPC: indice de Participacién Ciudadana.
SEGEPLAN: Secretaria de Programacion y Planificacién de la Presidencia.
SISCODE O ) )
COMUDE IPG: Sistema Consejos de Desarrollo.
DPT: Direccién Técnica de Planificacion.

DESCRIPCION SECUENCIAL

Solicita a Director Municipal de
Planificacion, designe a
responsable del seguimiento del .
.| modulo COMUDE IPC NO ESTA C%OI\;J[Jd[')”Ea(dAﬂnge Ninguno
" | EN LAS DEFINICIONES (Articulo Municipal)
46 y 47 de la Ley de Consejos de
Desarrollo Urbana y Rural con su
Reglamento).

Recibe solicitud y designa a
> responsable de seguimiento del | Director Municipal de
" | COMUDE IPC, debiendo ser Planificacién
personal de la Seccidn de Planes

¢ Oficio de Solicitud
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Programas y Proyectos o en su
defecto el Jefe del Departamento
Técnico de Planificacion.

Emite y envia Oficio de Solicitud
dirigido a SEGEPLAN, solicitando
usuario del COMUDE IPC para la
persona designada (con firma del
Alcalde Municipal).

Director Municipal de
Planificacion

Recibe Oficio de Solicitud y habilita
Usuario del COMUDE IPC para
persona asignada.

Notifica via correo electronico la
Habilitacion del Usuario COMUDE
IPC.

Secretaria de
Planificacion 'y
Programacion de la
Presidencia
(SEGEPLAN)

¢ Oficio de Solicitud

Recibe correo electronico de la

designacion y  Usuario  del
COMUDE IPC asignado por
SEGEPLAN.

Encargado de Planes,
Programas y
Proyectos o Jefe del
Departamento Técnico
de Planificacion

Ninguno

Traslada de forma mensual a la
Direccion  de  Municipal de
Planificacion los documentos que

genere el COMUDE (Actas,
Asistencias y Nombramientos de
Miembros).

Secretario Municipal

Traslada a la Secciéon de Planes,
Programas y Proyectos, toda la
documentaciéon del COMUDE.

Director Municipal de
Planificacién

Recibe y verifica la documentacion
del COMUDE de forma mensual, a
fin de mantener actualizada la
informacion de COCODES vy otros.

10.

Emite Informe de Registro Mensual
efectuado y traslada para
conocimiento al Director Municipal
de Planificacion y al Secretario
Municipal.

Encargado de Planes,
Programas y
Proyectos

¢ Documentacion

COMUDE (Actas,
Asistencias y
Nombramientos  de
Miembros)

11.

Reciben informe de

Mensual.

Registro

Director Municipal de
Planificacion y
Secretario Municipal

* Informe de Registro
Mensual

DOCUMENTOS DE SOPORTE

NOMBRE DEL DOCUMENTO

Oficio de Solicitud

Documentacion COMUDE (Actas, Asistencias y Nombramientos de Miembros)

W N

Informe de Registré Mensual
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FLUJOGRAMA SEGUIMIENTO DEL SISTEMA DE CONSEJOS DE

DESARROLLO

Encargado de Planes,
Programas y Proyectos o
Jefe del Departamento

Secretaria de Planificacion
y Programacién de la
Presidencia (SEGEPLAN)

Coordinador del COMUDE
(Alcalde Municipal)

Director Municipal de

Planificacién Secretario Municipal

Técnico de Planificacion

Solicita a  Director

Municipal de
Planificacion, se
designe a
responsable del
seguimiento del

COMUDE (Articulo 46
y 47 de la Ley de

Consejos de
Desarrollo Urbana vy
Rural con su
Reglamento)

Recibe  solicitud y

designa a
responsable de
seguimiento del
COMUDE IPC,

debiendo ser personal
»de la Seccion de

Planes Programas vy
Proyectos o en su
defecto el Jefe del
Departamento
Técnico de
Planificacion

v

Emite y envia Oficio
de Solicitud dirigido a
SEGEPLAN,

solicitando usuario del

Recibe  Oficio  de
Solicitud y  habilita
» Usuario del COMUDE

COMUDE IPC para la
persona designada
(con firma del Alcalde
Municipal)

Traslada a la Seccién
de Planes, Programas
y Proyectos, toda la

IPC  para persona
asignada

v

Notifica via correo
electronico la
Habilitacion del
Usuario COMUDE IPC

Recibe correo
electronico de la
designacion y Usuario

Y

del COMUDE IPC
asignado por
SEGEPLAN

Traslada de forma

mensual a la
Direccién de
Municipal de
Planificacion los
"|documentos que

genere el COMUDE
(Actas, Asistencias y
Nombramientos de
Miembros)

documentacion del
COMUDE
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Director Municipal de
Planificacién y Secretario
Municipal

Encargado de Planes,
Programas y Proyectos

Recibe y verifica la
documentacién  del
COMUDE de forma
mensual, a fin de
mantener actualizada
la informacién  de
COCODES y otros

Y

Emite  Informe  de
Registro Mensual
efectuado vy traslada
para conocimiento al
Director Municipal de
Planificacion y al
Secretario Municipal

Reciben informe
mensual

Fin
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DIRE
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. ONAL D ROION PUB . P
Unidad/Gerencia: Departamento:
. — Técnico de Cédigo: Proceso X No. De Péginas:

Gerencia Municipal e

Planificacion
Direccion: Seccién:

Planes, 05.DMP/DD Procedimiento 04
Direccién Municipal de Planificacion Programas y uT.15

Proyectos

GENERALIDADES

Descripcion General

Este proceso tiene por objeto especificar los pasos a seguir para que se realice
el Registro y seguimiento de avance fisico de los Proyectos de Inversion que
forman capital fijo, en el Sistema Nacional de Inversion Publica de SEGEPLAN.
Unicamente aplica para proyectos con fondos municipales.

Fundamento Juridico ® | ey Orgénica de la Contraloria General de Cuentas
® Personal de la Direcciéon Municipal de Planificacion
Usuarios ® Personal de la Direccién de Infraestructura

Requisitos Previos

* |Informes Mensuales de Avance Fisico de la Direccion de Infraestructura,

Conceptos y Definiciones

Concepto Definicién

SEGEPLAN: Secretaria de Programacion y Planificacion de la Presidencia.
SINIP: Sistema Nacional de Inversion Publica.

SNIP: Sistema Nacional de Inversion Publica.

DTP: Departamento Técnico de Planificacion.

DESCRIPCION SECUENCIAL

Solicita a Concejo Municipal, el

la persona a
designarse como usuario del SINIP | Director Municipal de

nombramiento de

de Planificacion.

e ante la SEGEPLAN, para el registro Planificacién * Oficio de Solicitud
de los proyectos municipales de
inversion.
Recibe y agenda en reunién la

2. | solicitud de la Direccién Municipal | Secretario Municipal Ninguno
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DE DESARRE

Conocen y aprueban el
nombramiento de la persona
designada como usuario del SINIP
ante la SEGEPLAN, para el registro
de los proyectos municipales de
inversion.

Miembros del Concejo
Municipal

* Acta de
Municipal

Concejo

Certifica punto de acta de
aprobacion del nombramiento de
la persona designada como
usuario del SINIP ante la
SEGEPLAN, para el registro de los
proyectos municipales de
inversion.

Notifica a la Direccién Municipal de
Planificacién, la aprobacion del
Concejo Municipal, respecto al
nombramiento de la persona
usuario del SNIP ante |la
SEGEPLAN.

Secretario Municipal

¢ Certificacion del

punto de Acta

Recibe certificacion y notifica al
Jefe del Departamento Técnico de
planificaciéon 'y a la persona
nombrada, para que cumpla con el
nombramiento.

Emite y envia Oficio de Solicitud
dirigido a SEGEPLAN, solicitando
habilitacion de Usuario del SNIP
para la persona asignada (con
firma del Alcalde Municipal).

Director Municipal de
Planificacion

Recibe Oficio de Solicitud y habilita
usuario del SINIP para persona
asignada.

Notifica via correo electrénico la
Habilitacion del Usuario SNIP.

Secretaria de
Planificacion y
Programacion de la

¢ Oficio de Solicitud

Presidencia
(SEGEPLAN)

10.

Recibe Correo Electronico de la
designacion y Usuario del SINIP,
asignado por SEGEPLAN.

11.

Realiza el registro de nuevos
proyectos municipales de
inversion, en el SINIP, para la
generacion del codigo SNIP del

proyecto.

Jefe del Departamento
Técnico y/o

Ninguno

Encargado de Planes
Programas y
Proyectos

* Reporte del Codigo
SNIP

12.

Informa a la Direccion Municipal de
Planificacion el registro del nuevo
proyecto municipal de inversion, en
el SINIP (para que forme parte del
expediente de formulacion vy
planificacion de un proyecto).

Jefe del Departamento
Técnico y/o
Encargado de Planes
Programas y
Proyectos

13.

Realiza el procedimiento de
aprobacion de proyectos que
forman y que no forman capital fijo,
ante el Concejo Municipal de

Director Municipal de
Planificacion

Ninguno
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Mixco, para proceder con su | Director Municipal de .
13. . ., Y, Ninguno
ejecucion. Planificacion
Notifica a las areas ejecutoras de
la Municipalidad, que de forma Director Municipal de
mensual presente Informen de PN
o Planificacion y/o Jefe
14. | Avance Fisico de cada uno de los
o - del Departamento
proyectos Municipal de Inversion, a .
. Técnico
mas tardar el 5 de cada mes, para
Registrar Informacion en el SINIP.
Traslada a la Direccion Municipal Director de
de Planificacion de forma mensual, Infraestructura,
15. | los Documentos e Informe de | Director de Aguasy
Avance Fisico del Proyecto | Drenajes y Director de
Municipal. Servicios Publicos
Recibe los informes mensuales de ¢ Documentos e
16. | avance fisico, de los proyectos Informe de Avance
municipales de inversion. . - Fisico del Proyecto
. Director Municipal de o
Traslada los informes mensuales e municipal
- Planificacion
17 de avance fisico, de los proyectos
" | municipales de inversién, para su
revision y registro.
Recibe vy verifica la documentacion
recibida de forma mensual, para
18. | registrar en el SNIP, de los
Avances Fisicos del de los Jefe del Departamento
Proyecto municipales de inversion. ) e
. Técnico de
Registra de forma mensual, la PN
- o Planificacion y/o
Informacion de Avance Fisicos de
19. . Encargado de Planes,
los Proyectos en el SNIP (a mas
Programas y
tardar el 10 de cada mes).
- - Proyectos
Emite Informe de Registro Mensual
efectuado y  traslada para
20. o . o
conocimiento al Director Municipal
de Planificacion.
Recibe informe de Registro D|reotor.Mun|.Cl|paI de
21, Mensual Planificacion y
' Secretario Municipal | ¢ Informe de Registro
Traslada informe de registro Mensual
mensual de avance fisico de los
Proyeqos Mummpales. . de Director Municipal de
22. |inversion, a la Direcciéon de o L
. Planificacion
Compras y Contrataciones, para su
publicaciéon en Guatecompras, si
corresponde.
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DOCUMENTOS DE SOPORTE

Oficio de Solicitud

Acta de Concejo Municipal

Certificacion del punto de Acta

Reporte del Codigo SNIP

Documentos e Informe de Avance Fisico del Proyecto municipal

SRS I A

Informe de Registro Mensual
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FLUJOGRAMA REGISTRO Y SEGUIMIENTO DE AVANCE FiSICO DE

PROYECTOS DE INVERSION QUE FORMAN CAPITAL FIJO, EN EL SISTEMA

NACIONAL DE INVERSION PUBLICA -SNIP-

Director Municipal de
Planificacion

Secretario Municipal

Miembros del Concejo
Municipal

Secretaria de Planificacién
y Programacién de la
Presidencia (SEGEPLAN)

Jefe del Departamento
Técnico y/o Encargado de
Planes Programas y

Proyectos
fﬂﬂlrﬁg?pala Concej; Conocen y aprueban
nombrami‘enlo de la el nombramier\to de
persona a designarse Recibe y agenda en la persona de;lgna‘;jal
como  usuario  del o |reunion la solicitud de gﬁ:ﬂg US::{: ‘ea
SINIP ante la "|la Direccién Municipal 7 SEGEPLAN ara el
SEGEPLAN, para el de Planificacion . P
registro de los registro de. . los
proyectos municipales pro_yeclo; municipales
de inversion . de inversion
Certifica punto de
acta de aprobacion
del nombramiento de
la persona designada
como usuario del
SINIP ante la
SEGEPLAN, para el
registro de los
proyectos municipales
de inversion
Notifica a la Direccion
Recibe certificacion y Municipal de
notifica al Jefe del Planificacion, la
Departamento aprobacion del
Técnico de| Concejo Municipal,
planificacion 'y a la|" respecto al
persona  nombrada, nombramiento de la
para que cumpla con persona usuario del
el nombramiento SINIP ante la
i SEGEPLAN
Emite y envia Oficio
de Solicitud dirigido a
SEoELAN
habilitacion de p Solicitud 'y habilita
Usuario del SNIP para usuario deI‘SINIP para
la persona asignada persona asignada
(con firma del Alcalde f
Municipa Notifica via correo Rec'b? . Correo
electrénico la Electronico -~ de la
Habilitacion del designacion y Usuario

Usuario SNIP

del SINIP, asignado
por SEGEPLAN

!

Realiza el registro de
nuevos proyectos
municipales de
inversion, en el SINIP,
para la generacién del
codigo SNIP del
proyecto
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Jefe del Departamento
Técnico y/o Encargado de

Director Municipal de

Director Municipal de

Director de Infraestructura,
Director de Aguas y

proyecto municipal de

(para que forme parte
del expediente de

formulacion y
planificacion de un
proyecto)

Recibe y verifica la
documentacion

recibida de forma
mensual, para

inversion, en el SINIP——»y que no forman

proyectos que forman

e Planificacién f | f .

Planes Programas y Planificacién [?e a(:'ta:rﬁeng OTléir?ig: Drenajes y Director de

Proyectos P Servicios Pblicos

Notifica a las dreas

Informa a la Direccion ejecutoras  de la
Municipal de Realiza el Municipalidad, que de Traslada a a
Planificacion el procedimiento de forma mensual Direccion  Municipal
registro  del nuevo aprobacion de presente Informen de unicip

Avance Fisico de
pcada uno de los

capital fijo, ante el
Concejo Municipal de
Mixco, para proceder
€on su ejecucion

Recibe los informes
mensuales de avance

de Planificacién de
forma  mensual, los

proyectos  Municipal
de Inversion, a mas
tardar el 5 de cada
mes, para Registrar
Informacion  en el
SINIP

Documentos e
Informe de Avance
Fisico del Proyecto
Municipal

fisico, de los
proyectos municipales
de inversion

v

Traslada los informes
mensuales de avance
fisico, de los

registrar en el SINIP, i«
de los  Avances
Fisicos del de los
Proyecto municipales
de inversién

b

Registra de forma
mensual, la
Informacion de
Avance Fisicos de los
Proyectos en el SINIP
(a mas tardar el 10 de
cada mes)

A

Emite Informe  de
Registro Mensual
efectuado y traslada
para conocimiento al
Director Municipal de
Planificacion

proyectos municipales
de inversion, para su
revision y registro

A
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Director Municipal de

Planificacién y Secretario Director Municipal de

Planificacién

Municipal
Traslada informe de
registro mensual de
avance fisico de los

Proyectos Municipales

Recibe informe de de inversién, a la
Registro Mensual Direccion de Compras
y Contrataciones,
para su publicacion
en Guatecompras, si
corresponde

A,
Fin
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6.16 ACTUALIZACION DEL INVENTARIO Y COBERTURA DE LA
INFRAESTRUCTURA SOCIAL, PRODUCTIVA, RECURSOS

NATURALES, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS
PUBLICOS DE LOS CENTR

Unidad/Gerencia: Departamento:

Cédigo: Proceso X No. De Paginas:
Gerencia Municipal No Aplica
Direccién: Seccién:

Biegﬂp/ b Procedimiento 04
Direccién Municipal de Planificacion No Aplica :

GENERALIDADES

Descripcion General

Este proceso tiene por objeto especificar los pasos a seguir para actualizar el
inventario y cobertura de la infraestructura y servicios publicos de cada centro
poblado del municipio, a fin de identificar las necesidades y priorizar la
ejecucién de proyectos que tengan mayor impacto en beneficio de la

comunidad.
Fundamento Juridico ® Codigo Municipal

® Personal de la Direccion Municipal de Planificacion
Usuarios ® Personal de las Diferentes Areas

® Trabajadores Municipales

Requisitos Previos

® Planes Municipales
® Estadisticas e Indicadores Socioeconémicos

Concepto

Definicién

Inventario:

Listado detallado y ordenado de los elementos que
componen el patrimonio de una empresa o0 persona en un
momento determinado.

DMP:

Direccion Municipal de Planificacion.

Infraestructura
Social:

Son obras que tienen como objeto contribuir a satisfacer las
necesidades basicas de la poblacion.

Conceptos y Definiciones

Ordenamiento
Territorial:

Disciplina técnica que analiza, desarrolla y gestiona los
procesos de planificacion y desarrollo de los espacios
geograficos y territorios, tanto Urbanos como Rurales, a
menudo regiones administrativas determinadas de escala
local, regional o nacional, segun sus posibilidades
ambientales, econémicas y sociales.

Servicios
Publicos:

Actividades desarrolladas por una institucion publica o
privada con el fin de satisfacer una necesidad basica del
conjunto de la sociedad, sin malgastar los recursos publicos.

Lugares
Poblados:

Concentracién de poblacion, ubicada en el area rural o
urbana de un municipio, la cual presenta ciertas
caracteristicas.

DESCRIPCION SECUENCIAL

Elabora y define una plataforma o
1. | plantila de la ficha técnica de
datos alfanumérica y geografica,

Encargado de
Estadistica
Socioecondémica

e Plataforma o Plantilla
de la Ficha Técnica
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para la informacién de la
infraestructura y servicios publicos
de los centros poblados, remite
para Visto Bueno de Jefe
Inmediato Superior.

Encargado de
Estadistica
Socioecondémica

Recibe, revisa y da Visto Bueno a
plataforma o plantilla de la ficha
técnica de datos alfanumérica vy
geografica.

Solicita a la Seccion de Planes,
Programas y Proyectos,
informacién de la situacion y los
proyectos desarrollados en los
Lugares Poblados.

Director Municipal de
Planificacion

Plataforma o Plantilla
de la Ficha Técnica

Traslada Planes, Programas vy
Proyectos  Ejecutados y en
Ejecucion.

Encargado de Planes,
Programas y
Proyectos

Informacion de
Lugares Poblados

Analiza la informacion estadistica
socioeconémica y geografica del
municipio, asi como los planes,
programas y proyectos
municipales ejecutados y en
ejecucion, para definir una linea
base de informacién de cada
centro poblado.

periddicamente
fuentes
informacioén

Requiere
informacion a las
generadoras de
estadistica: instituciones
gubernamentales, sector
académico, entidades interesadas
en el desarrollo municipal, entre
otras y diferentes areas de la
municipalidad.

Encargado de
Estadistica
Socioecondmica

Informacion
Estadistica
Socioeconémica y
Geogréfica
Planes, Programas y
Proyectos
Municipales
Ejecutados y en
Ejecucion

Elabora y remite informacion

estadistica requerida.

Instituciones
Gubernamentales,
entidades Interesadas
en el Desarrollo
Municipal, diferentes
Areas de la
Municipalidad

Recibe, sistematiza y actualiza la
base de datos de los centros
poblados del municipio, a fin de
mantener el inventario y la
cobertura de la Infraestructura y los
Servicios Publicos.

Auxiliar de Estadistica
Socioecondmica

Recibe, revisa y analiza la
investigacion de Datos de los
centros poblados del municipio.

Encargado de
Estadistica
Socioeconémica

10.

Realiza Visitas de Campo si lo
considera necesario, para la
verificacion de informacion.

Auxiliar de Estadistica
Socioecondmica

Formatos para
recopilar informacién
Base de datos de los
Centros Poblados del

municipio (inventario
y cobertura de la
Infraestructura y

servicios publicos)

Informe del inventario
y cobertura de la
Infraestructura y los
Servicios Publicos de
los centros poblados
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Emite y traslada a la Direccion
Municipal de Planificacion, informe Encargado de
11. | del inventario y cobertura de la Estadistica
Infraestructura y los Servicios Socioecondémica
Publicos de los centros poblados. « Informe del Inventario
Analiza informe del inventario y
. y cobertura de la
12. | cobertura de la infraestructura y los :
- o e Encargado de Planes, infraestructura y los
servicios publicos en el municipio. o L
- - Programas y servicios publicos en
Realizan un banco y/o listado de o
. . Proyectos el municipio
13. | las necesidades/carencias de los .
o Banco y/o listado de
centros poblados del municipio. .
Recibe, revisa traslada a las las  necesidades /
areas nlwunici alei ue competa, el carencias de los
P g peta, centros poblados del
banco de necesidades/carencias L
. - municipio
14 de los centros poblados del | Director Municipal de
" | municipio, en cuanto a Planificacion
infraestructura, servicios publicos y
desarrollo social se refiere, para su
atencion y/o ejecucion.
Recibe y programa la ejecucion o Programa de
atencion de las Involucrados de las gjecucion o atencion
15. | necesidades/carencias de los Diferentes Areas de las necesidades /
centros poblados, notificadas por Municipales carencias de los
la DMP. centros poblados
Da seguimiento al banco de
necesidades/carencias de los Informe del inventario
centros poblados del municipio, e y cobertura de la
informan  periddicamente a la Infraestructura y los
9 - Encargado de Planes, o L
Seccion de Estadistica Servicios Publicos de
. . . ., Programas y
16. | Socioecondmica y a la Direccién los centros poblados
. o L Proyectos
Municipal de Planificacion, de los Banco de
avances, en cuanto a la atencién o necesidades de los
ejecucion de las centros poblados del
necesidades/carencias de los municipio
centros poblados.

DOCUMENTOS DE SOPORTE

No. NOMBRE DEL DOCUMENTO

1. Plataforma o Plantilla de la Ficha Técnica

2. Informacion de Lugares Poblados

3. Informacion Estadistica Socioeconémica y Geografica

4, Planes, Programas y Proyectos Municipales Ejecutados y en Ejecucion

5. Formatos para recopilar informacion

6 Base de datos de los Centros Poblados del municipio (inventario y cobertura de la

' Infraestructura y servicios publicos)

7 Informe del inventario y cobertura de la Infraestructura y los Servicios Publicos de los
centros poblados

8. Infor.m‘e'del Inventario y cobertura de la infraestructura y los servicios publicos en el
municipio

9. Banco y/o listado de las necesidades / carencias de los centros poblados del
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municipio

10.

Programa de ejecucion o atencion de las necesidades / carencias de los centros
poblados

11.

Informe del inventario y cobertura de la Infraestructura y los Servicios Publicos de los
centros poblados

12.

Banco de necesidades de los centros poblados del municipio
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FLUJOGRAMA ACTUALIZACION DEL INVENTARIO Y COBERTURA DE LA
INFRAESTRUCTURA SOCIAL, PRODUCTIVA, RECURSOS NATURALES,

ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS PUBLICOS DE LOS CENTROS
POBLADOS DEL MUNICIPIO

Instituciones
Gubernamentales, entidades
Interesadas en el Desarrollo
Municipal, Diferentes Areas
de la Municipalidad

Auxiliar de Estadistica
Socioeconémica

Director Municipal de
Planificacién

Encargado de Planes,
Programas y Proyectos

Encargado de Estadistica
Socioecondmica

Elabora y define una
plataforma o plantilla
de la ficha técnica de

datos alfanumérica y
geogréfica, para la
informacién  de la
infraestructura y
servicios publicos de
los centros poblados,
remite  para Visto
Bueno de Jefe
Inmediato Superior

Recibe, revisa y da
Visto Bueno a
plataforma o plantilla
de la ficha técnica de
datos alfanumérica y
geogréfica

v

Solicita a la Seccién

de Planes, Programas

Proyectos,
informaciéon  de la
situacion y los

Traslada
Programas y
Proyectos Ejecutados

Planes,

Analiza la informacion

esta‘disticar ) proyectos y en Ejecucion
socioeconomica -y desarrollados en los
geografica del Lugares Poblados

municipio, asf como
los planes, programas
proyectos

A

y
municipales
ejecutados 'y en
ejecucion, para definir
una linea base de
informacién de cada
centro poblado

v

Requiere
periédicamente
informaciéon  a  las
fuentes generadoras

Recibe, sistematiza y

det disti informacién actualiza la base de
ovors el | oo
. " unicipl
informacion . '
gubernamentales, d ?d,afo d a fin de mantener el
sector académico, estadistica requerida inventario y la cobertura

de la Infraestructura y los

entidades interesadas P
Servicios Publicos

en el  desarrollo
municipal, entre otras
y diferentes dreas de
la municipalidad

Recibe,  revisa - —
analiza IZ Realiza Visitas de
investigacion de Campo si lo considera
necesario, ara  la
Datos de los centros oesario, - pi
poblados del verificacion de
municipio informacion
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Encargado de Estadistica
Socioeconémica

Encargado de Planes,
Programas y Proyectos

Director Municipal de
Planificacién

Involucrados de las
Diferentes Areas
Municipales

Emite y traslada a la
Direcciéon  Municipal
de Planificacion,
informe del inventario

Analiza el inventario y
cobertura  de la

v

y cobertura de la
Infraestructura y los
Servicios Publicos de
los centros poblados

infraestructura y los
servicios publicos en
el municipio

h 4
Realizan un banco y/o
listado de las
necesidades/

Recibe, revisa vy
traslada a las areas
municipales que
competa, el banco de
necesidades/

carencias de los

carencias de los
centros poblados del
municipio

Da seguimiento al
banco de
necesidades/
carencias de los
centros poblados del
municipio, e informan
peridédicamente a la
Seccion de
Estadistica

» centros poblados del

Recibe y programa la
ejecucion o atencion
de las necesidades/
pcarencias de los

municipio, en cuanto
a infraestructura,
servicios publicos y
desarrollo  social se
refiere, para su
atencion y/o ejecucion

centros poblados,
notificadas  por la
DMP

<
Socioecondmicay ala| "
Direccién  Municipal
de Planificacién, de
los avances, en
cuanto a la atencion o
ejecucion  de las
necesidades/
carencias de los
centros poblados

Fin
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Unidad/Gerencia: Departamento:

Cédigo: Proceso X No. De P&ginas:
Gerencia Municipal No Aplica
Direccién: Seccién:

8??'%/”3/ b Procedimiento 04
Direccién Municipal de Planificacion No Aplica '

GENERALIDADES

Descripcién General

Este proceso tiene por objeto definir los pasos para la construccién de una
infraestructura de datos espaciales, con la finalidad de estandarizar una
estructura de datos y que los parametros espaciales cumplan con estandares
técnicos de la cartografia nacional, asi como la facilitacion del flujo de
informacién, tanto en su ingreso como consulta.

Fundamento Juridico * Ninguno
® Personal de la Gerencia Municipal
. ® Personal de la Direccion Municipal de Planificacion
Usuarios

® Trabajadores Municipales
® Personal de la Direccion de Tecnologia

Requisitos Previos

* Informacion geogréfica y estadistica actualizada
® Estadisticas e Indicadores Socioeconémicos

Conceptos y Definiciones

Concepto

Definicién

IDE:

Infraestructura de Datos Espaciales.

Infraestructura de

Datos Espaciales:

Sistema informatico integrado por un conjunto de recursos:
catdlogos de datos, equipo de computo, aplicaciones,
paginas web, y otros, que permite el acceso y la gestion
de conjuntos de datos, que cumple una serie de normas,
estandares y especificaciones que regulan y garantizan la
interoperabilidad de la informacion.

Datos cualitativos y cuantitativos, que poseen una

Informacién ubicacion geogréfica que se capturan, almacenan,

Geogréfica: manipulan y despliegan en un sistema de coordenadas
espaciales definido, para su andlisis e interpretacion.

Indicador indice que permite representar una realidad econémica de

Socioeconémico:

manera cuantitativa y directa.

SIG: Sistema de Informacién Geogréfica.

. Integraciéon u organizacion de informacion mediante un

Sistema de g L

Informacion software de datos geograficos, disefiado para almacenar,
e analizar y manipular datos en todas sus formas

Geogréfica:

geograficamente referenciadas.

Base de Datos

Conjunto de datos geograficos organizados de tal manera
que permiten la realizacion de andlisis y la gestion del

Geografica territorio  dentro de aplicaciones de Sistemas de
Informacién Geografica (SIG).
PostGIS: Software de codigo abierto, gestor de bases de datos

geograficas.

Administrador de

Datos Espaciales:

Sistema de software encargado de publicar datos
geogréficos y de garantizar la interoperabilidad entre los
diferentes usuarios, de manera que cumplan los estandares
requeridos.
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GeoServer:

para internet.

Software de cdédigo abierto,

gestor de datos espaciales

WMS:

Servicios de Mapas Web.

WES:

Servicios de Capas Web.

DESCRIPCION SECUENCIAL

DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL RESPONSABLE REQUERIDO
* Propuesta de
; Crea la propuesta de estructura de Estructura de
" | funcionamiento de la IDE. funcionamiento de la
Encargado de IDE
Presenta a la Direccion Municipal Estadistica
de Planificacion para Visto Bueno y Socioecondmica
2. | a la Gerencia Municipal para
validacién, la propuesta de la
Estructura de Manejo de Datos.
Recibe, revisa, analiza, da Visto
Bueno y/o valida segun | Director Municipal de
3. | corresponda el puesto, la Planificacion y
propuesta de la Estructura de Gerente Municipal
Manejo de Datos.
Solicta a la Direccion de * Propuesta de Ia
Tecnologia por medio de oficio con Estructura de Manejo
Visto Bueno de Gerencia Municipal de Datos
las siguientes actividades: * Of'?'? de solicitud de
e Almacenaje de datos y de gotlwdades
software. * Bases de  datos
T ) » espaciales
e Instalacion vy ejlepuololrl, del e Generacién de los
software de Administraciéon de servicios WMS y WFS
Bases de Datos Espaciales Encargado de
4, (PostGIS), para almacenaje de Estadistica
datos. Socioecondémica
e Instalacién y ejecucion del
Software de Administracion de
datos geograficos (GeoServer)
para servicios Web.
e Almacenaje y publicacion del
Geoportal Web para acceso
publico a informacion
seleccionada.
Da respuesta por escrito a las
5. | solicitudes 'y las  gestiones | Director de Tecnologia * Regpuesta a
. solicitudes
correspondientes.
Solicita informacién estadistica y/o Encargado de » Oficio de, ,SOI'C'tUd de
6. | espacial existente, a través de Estadistica Infornjaqon
oficio, a las Areas Municipales. Socioecondmica estad|§tlca . ylo
espacial existente
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ON DE DESARRE

Recibe Oficio de Solicitud y remite
informacion estadistica y/o
espacial requerida.

Gerente, Director, Jefe
de Areas Municipales

e Oficio de respuesta
de las diferentes
areas y direcciones

Recibe y analiza la informacion
recopilada, para la creacién de
herramientas de vaciado de datos.

Técnico de Estadistica
Socioecondmica

Digita 'y revisa los datos
recopilados.

Auxiliar de Estadistica
Socioecondémica

Ninguno

10.

Solicita a la Direccidn de
Tecnologia por medio de oficio con

Visto Bueno de la Gerencia
Municipal, las siguientes
actividades:

e Creacion de los usuarios y las
credenciales de acceso a la
base de datos, a los delegados
de las areas municipales.

e Publicar los servicios de datos
(interno municipal) y servicios
WMS y portal web (pagina web
y visor de mapas).

e la implementacién de
actualizaciones de software al
administrador de base de datos
espaciales.

e Realizar copias de respaldo de
la Ultima versién de la base de
datos, para preservar los datos
almacenados en caso de falla
del sistema.

e Proporcionar soporte técnico a
los usuarios de las bases de
datos.

e Proporcionar soporte a los

usuarios de los servicios
proporcionados por el
administrador de datos

geogréficos. (WMS y WES).

Encargado de
Estadistica
Socioecondémica

e Oficios de solicitud

de soporte a
Direccion de
Tecnologia

e Usuarios y las
credenciales de
acceso a la base de
datos, a los

delegados de las
areas municipales

e Servicios WMS vy
portal web (pagina
web y visor de
mapas).

e Actualizaciones  de
software al
administrador de
base de datos
espaciales

e Copias de respaldo
de la ultima version
de la base de datos

11.

Redacta oficio de respuesta de las
actividades solicitadas.

Director de Tecnologia

* Oficio de Respuesta
de actividades
solicitadas

12.

Carga y publica los datos en el
administrador de datos
geograficos, para la generacion de
los servicios WMS y WFS.

13.

Genera las capas tematicas geo-
referenciadas para la publicacion
en la pagina web y el visor de
mapas web.

Técnico de Estadistica
Socioecondmica

14,

Revisa y supervisa la generacion
de servicios y las capas tematicas.

Encargado de
Estadistica
Socioecondémica

* Bases de datos
espaciales

* Generacion de los
servicios WMS y WFS

e Capas tematicas
geo-referenciadas

e Servicios de datos
(interno municipal) y
servicios WMS vy
portal web (pagina
web y visor de mapas
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15.

Audita las fechas de modificacion
de las bases de datos para validar
la calidad de la informacion
almacenada y generar Informe de
Fechas Modificadas.

16.

Recibe solicitud por medio de
oficio y correo electrénico para
generar instrumentos de
recopilacién y vaciado de datos.

Auxiliar de Estadistica
Socioecondmica

Informe de Fechas
Modificadas

Oficio de solicitud de

creacion de
instrumentos de
recopilacion y

vaciado de datos

17.

Verifica el correcto funcionamiento
de la base de datos, de acuerdo a
la periodicidad que se establezca.

Encargado de
Estadistica
Socioecondmica

Actualizaciones  de

18.

Genera los estilos de visualizacion
necesarios en los documentos,
bases de datos y servicios web,
para la correcta interpretacion de
los datos publicados.

Auxiliar de Estadistica
Socioecondmica

software al
administrador de
base de datos
espaciales

Estilos de
Visualizacion de
datos

DOCUMENTOS DE SOPORTE

pd
©

NOMBRE DEL DOCUMENTO

Propuesta de Estructura de funcionamiento de la IDE

Propuesta de la Estructura de Manejo de Datos

Oficio de solicitud de actividades

Bases de datos espaciales

Generacion de los servicios WMS y WFS

Oficio de Respuesta de actividades solicitadas.

Oficios de Solicitud de Informacién estadistica y/o espacial existente

Oficios de respuesta de las diferentes areas y direcciones

© @© N2 o1 |h 0N

Informacion estadistica y/o espacial

Oficios de solicitud de soporte a Direccion de Tecnologia

Usuarios y las credenciales de acceso a la base de datos, a los delegados de las

areas municipales.

Actualizaciones de software al administrador de base de datos espaciales.

Capas tematicas geo-referenciadas

15.

Servicios de datos (interno municipal) y servicios WMS vy portal web (pagina web vy

visor de mapas

16.

Informe de Fechas Modificadas

17.

Oficio de solicitud de creacion de instrumentos de recopilacién de datos

18.

Estilos de Visualizacion de datos
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FLUJOGRAMA CONSTRUCCION, ACTUALIZACION Y MANTENIMIENTO DE

LA INFRAESTRUCTURA DE DATOS ESPACIALES PARA EL GEOPORTAL

Encargado de Estadistica

Socioecondmica

Director Municipal de
Planificacion y Gerente
Municipal

Director de Tecnologfa

Ingeniero Calculista/
Arquitecto Disefiador

Técnico de Estadistica
Socioeconémica

Inicio

Crea la propuesta de
estructura de
funcionamiento de la

|

Presenta a la
Direccién  Municipal
de Planificacién para
Visto Bueno y a la
Gerencia  Municipal
para validacion, la
propuesta de la
Estructura de Manejo
de Datos

D —

Solicita a la Direccién
de Tecnologia por
medio de oficio con
Visto  Bueno  de
Gerencia  Municipal
las siguientes
actividades:
Almacenaje de
datos y de software.
Instalacion y
ejecucion del software
de Administracion de
Bases de  Datos
Espaciales (PostGIS),
para almacenaje de
datos.

—»{segulin corresponda el

Recibe, revisa,
analiza, da Visto
Bueno y/o valida

puesto, la propuesta
de la Estructura de
Manejo de Datos

]

Da respuesta  por
escrito a las

» solicitudes y  las

Areas Municipales

[Instalacién y gestiones .
ejecucion del correspondientes
Software de
Administracién de
datos geogréficos
(GeoServer) para
servicios Web.
Almacenaje y
publicacién del
Geoportal Web para
acceso  publico a
informacion
seleccionada
] Recibe y analiza la
Solicita  informacién Recibe  Oficio  de informacion
estadistica ylo Solicitud 'y remite recopilada, para I
espacial existente, a ¥ informacion > o
! . o creacion de
través de oficio, a las estadistica ylo h .
erramientas de

espacial requerida

vaciado de datos
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Aucxiliar de Estadistica
Socioecondmica

Encargado de Estadistica
Socioecondmica

Director de Tecnologia

Técnico de Estadistica
Socioecondmica

Digita y revisa los
datos recopilados

Audita las fechas de
modificacion de las
bases de datos para
validar la calidad de

- llas siguientes

Solicita a la Direccion
de Tecnologia por
medio de oficio con
Visto Bueno de la
Gerencia  Municipal,

actividades:

Creacion
de los usuarios y las
credenciales de
acceso a la base de
datos, a los
delegados de las
areas municipales.

Publicar
los servicios de datos
(interno municipal) y
servicios  WMS vy
portal web (pagina
web y visor de
mapas).

La
implementacion  de
actualizaciones de
software al
administrador de base
de datos espaciales.

Realizar
copias de respaldo de
la dltima version de la
base de datos, para
preservar los datos
almacenados en caso
de falla del sistema.

Proporcio
nar soporte técnico a
los usuarios de las
bases de datos.
Proporcionar  soporte
a los usuarios de los
servicios
proporcionados por el

administrador de
datos  geogréficos.
(WMS 'y WFS)

Revisa y supervisa la
generacion de|,

la informacién
almacenada y generar
Informe de Fechas
Modificadas

Redacta oficio de
respuesta  de las

Carga y publica los
datos en el
administrador de

actividades
solicitadas

pdatos  geogréficos,
para la generacion de
los servicios WMS y

WFS

Genera las capas
teméticas geo-
referenciadas para la
publicacién en la
pégina web y el visor
de mapas web

servicios y las capas|
tematicas
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Auxiliar de Estadistica | Encargado de Estadistica
Socioeconémica Socioecondmica

Recibe solicitud por
medio de oficio vy
correo electrénico
para generar

Verifica el correcto
funcionamiento de la
base de datos, de

; acuerdo a la
instrumentos de N
L . periodicidad que se
recopilacioén y vaciado
establezca
de datos

Genera los estilos de
visualizacion
necesarios en los
documentos,  bases
de datos y servicios
web, para la correcta
interpretacion de los
datos publicados

Y
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Unidad/Gerencia: Departamento:

Cédigo: Proceso X No. De Péginas:
Gerencia Municipal No Aplica
Direccion: Seccién:

O??MP/DD Procedimiento 03
Direccién Municipal de Planificacion No Aplica uT.18

GENERALIDADES

Este proceso tiene por objeto definir los pasos para mantener activos la pagina
web vy el visor de mapas web, garantizar la calidad de la informacion publicada,
Descripcion General mantener la informacioén actualizada, desarrollar mejoras en la pagina, y mejorar
el rendimiento de la misma a través de andlisis de archivos cargados vy
optimizacién de ficheros.

Fundamento Juridico ® (Codigo Municipal

® Personal de la Direccién Municipal de Planificacion

® Personal de la Direccién de Tecnologia

Usuarios ® Personal de la Unidad de Comunicacion Social y Protocolo
® Personal de la Gerencia Municipal

® Trabajadores Municipales

* |nformacién geografica y estadistica generada por los actores municipales
® Planes Municipales

Requisitos Previos ® Estadisticas e Indicadores Socioecondmicos

* Base de datos Geografica (PostGIS)

® Administrador de datos Espaciales (GeoServer)

Concepto Definicién

Conjunto de datos geograficos organizados de tal manera
Base de Datos que permiten la realizacion de analisis y la gestion del
Geograéfica: territorio  dentro de aplicaciones de Sistemas de
Informacion Geografica (SIG).

Software de cddigo abierto, gestor de bases de datos
geograficas.

Sistema de software encargado de publicar datos
geogréficos y de garantizar la interoperabilidad entre los

PostGIS:

Administrador

Conceptos y Definiciones de Datos . . .
. . diferentes usuarios, de manera que cumplan los estandares
Espaciales: .
requeridos.
Software de cddigo abierto, gestor de datos espaciales para
GeoServer: ) 9 9 P P
internet.
SIG: Sistema de Informacion Geogréfica.
. Integracion u organizacion de informacion mediante un
Sistema de f i o
Informacin SO tvyare de datog geogréficos, disenado para almacenar,
e . analizar 'y manipular datos en todas sus formas
Geograéfica:

geogréaficamente referenciadas.
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DESCRIPCION SECUENCIAL

RECCION DE DESARRE

DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL RESPONSABLE REQUERIDO
Solicita a través de oficio, disefio Encargado de ¢ Oficio de Solicitud de
1 del estilo visual del portal web, Estadistica soporte a
" | conforme la tendencia de la linea Socioeconémica Comunicacion Social
grafica municipal. y Protocolo
L Jefe de la Unidad de
5 Presenta propuesta de disefio del Comunicacion Social Disefio d tal web
* | portal web. y sefio de portal we
Protocolo
Presenta propuesta de
funcionamiento del portal web y el Encargado de

3. | visor de mapas web a Jefe Estadistica
Superior Inmediato para Visto Socioeconémica
Bueno.

Presenta propuesta de
funcionamiento del portal web y el Director Municipal de _

4. | visor de mapas a Gerencia Planificacion Portal web y visor de
Municipal para Visto Bueno vy mapas web
Aprobacion. Oficio con  Visto

Bueno de Gerencia
Emite Visto Bueno para la Gerente Municipal para

5. | propuesta de funcionamiento del Municipal publicacién y
portal web y viso de mapas. almacenaje del portal
Solicita por medio de oficio con web y el visor de
Visto Bueno de Gerencia Municipal Encargado de mapas web

6. | @ la Direccion de Tecnologia, el gad Documentos de

. . . 1 Estadistica informacion
almacenaje y la publicacion del Socioeconémica -
portal web y el visor de mapas este}dlstlca/ _
web. socioeconomica
) Oficio de solicitud de
Alchenay publica el portal web y . / carga en el sistema

7. | el visor del mapas web en el | Director de Tecnologia de documentos
servidor municipal. actualizados de
Formula y mantiene actualizados ggg}:ﬁ;ﬂ
los documentos de informacion ! L

e : P socioecondmica del

8. | estadistica socioeconémica del mUNicipio
municipio, para ser publicados en . '
la pégina web. Encargado de dO;ICIO cizr respuesta

AU ga de
Solicita por medio de oficio a la SOEZt:g;téﬁca documentos
Direccién de Tecnologia la carga
9. | €N el sistema de los documentos
" | actualizados de informacion
estadistica socioeconémica del
municipio.
10. Da respyesta a ”?V.és de oficio, de Director de Tecnologia
las solicitudes recibidas.
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Solicita por medio de oficio a la
Direcciéon de Tecnologia las
siguientes actividades:

e Analizar y optimizar el cédigo
de la pagina para un mejor
tiempo de carga

e Desarrollar nuevos apartados
en la paglr?alweb, a peticion de Encargado de . .

11. areas munlc!pales, 0 cuando Estadistica . Oflqp de solicitud de
sea necesario para el correcto . o actividad

. . Socioeconémica
funcionamiento

e Implementar mejoras y
actualizaciones de software y
librerias de la pagina web y el
visor de mapas web

e Brindar soporte técnico a los
usuarios del portal web y el
visor de mapas web.

Da respuesta a través de oficio de * Oficio de Respuesta

12. | la realizacion de las actividades | Director de Tecnologia de realizacion de

solicitadas. actividades

DOCUMENTOS DE SOPORTE

NOMBRE DEL DOCUMENTO
Oficio de Solicitud de soporte a Comunicacion Social
Diseno de portal web
Portal web y visor de mapas web
Oficio con Visto Bueno de Gerencia Municipal para publicaciéon y almacenaje del portal
web vy el visor de mapas web
Documentos de informacion estadistica socioeconémica

Oficio de solicitud de carga en el sistema de documentos actualizados de informacion
estadistica socioeconémica del municipio

Oficio de respuesta de carga de documentos
Oficio de solicitud de actividad
Oficio de Respuesta de realizaciéon de actividades

=z
o

O N @ (O &~ N~
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FLUJOGRAMA ACTUALIZACION Y MANTENIMIENTO DE DATOS DEL

PORTAL WEB Y VISOR DE MAPAS WEB

Encargado de Estadistica
Socioecondémica

Jefe de la Unidad de
Comunicacion Social y
Protocolo

Director Municipal de
Planificacion

Gerente Municipal

Inicio

Solicita a través de
oficio, disefio  del
estilo visual del portal

Presenta  propuesta

web, conforme la
tendencia de la linea
grafica municipal

de disefio del portal
web

'

Presenta  propuesta
de funcionamiento del
portal web y el visor

Presenta  propuesta
de funcionamiento del
portal web vy el visor

Emite Visto Bueno
para la propuesta de
» funcionamiento  del

de mapas web a Jefe
Superior  Inmediato
para Visto Bueno

"|de mapas a Gerencia

Municipal para Visto
Bueno y Aprobacion

portal web y viso de
mapas

i

Solicita por medio de
oficio con Visto Bueno

de Gerencia
Municipal a la
Direccion de
Tecnologia, el

almacenaje y la
publicacion del portal
web y el visor de
mapas web

]
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Encargado de Estadistica

Director de Tecnologia . P
Socioeconémica

Formula y mantiene

actualizados los
. documentos de
Almacena y publica el inf "
ortal web y el visor informacion
P — P estadistica

de mapas web en el

h e socioeconémica  del
servidor municipal

municipio, para ser
publicados en la
pagina web

)

Solicita por medio de
oficio a la Direccion
de Tecnologia la
carga en el sistema
de los documentos

Da respuesta a través
de oficio, de las

- o actualizados de
solicitudes recibidas ) )
informacion
estadistica
socioeconémica  del
municipio

v

Solicita por medio de
oficio a la Direccion de
Tecnologia las
siguientes actividades:

Analizar y optimizar
el cédigo de la pagina
para un mejor tiempo
de carga

Desarrollar nuevos
apartados en la pagina
web, a peticion de
areas municipales, o

Da respuesta a través
de oficio de la

realizacion  de  las cuando sea necesario
actividades para el correcto
solicitadas funcionamiento

Implementar mejoras
y actualizaciones de
software y librerias de
Fin la pagina web y el
visor de mapas web
Brindar soporte técnico
a los usuarios del
portal web y el visor de
mapas web
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0.19 O O OREO D \D 8
OCIO ONO . ORMACIO OGRA A D
L JL) . D .

Unidad/Gerencia: Departamento:

Cédigo: Proceso X No. De P&ginas:
Gerencia Municipal No Aplica
Direccién: Seccién:

?E:EMP/ bbu Procedimiento 03
Direccién Municipal de Planificacion No Aplica :

GENERALIDADES

Este proceso tiene por objeto especificar los pasos a seguir para el Seguimiento
y Monitoreo de las Estadisticas Socioecondmicas, asi como la Informacion
Geografica del Territorio, para la toma de decisiones de los planes del municipio.

Descripcién General

Socioeconémica:

Fundamento Juridico ® Codigo Municipal
® Personal de la Direccion Municipal de Planificacion
Usuarios * Personal de todas las Areas
® Trabajadores Municipales
Requisitos Previos ® Ninguno
Concepto Definicién
Conjunto de indicadores numéricos que caracterizan
diferentes aspectos sociales, econdmicos, culturales,
Estadistica productivos, ambientales e inclusive politicos de un

territorio, pueden definirse como la recopilacion, analisis,
interpretacion y presentacion de una coleccion sistematica
de datos, relativos a un fenémeno y condicion.

Informacién

Conceptos y Definiciones Geogréfica:

Datos cualitativos y cuantitativos, que poseen una
ubicacion geografica que se capturan, almacenan,
manipulan y despliegan en un sistema de coordenadas
espaciales definido, para su analisis e interpretacion.

Indicador

Socioeconémico:

indice que permite representar una realidad econémica de
manera cuantitativa y directa.

DTP:

Departamento Técnico de Planificacion.

SIG:

Sistema de Informacién Geogréfica.

Sistema de
Informacién
Geogréfica:
FALTA GIS

Integracion u organizacion de informacién mediante un
software de datos geograficos, disefiado para almacenar,
analizar y manipular datos en todas sus formas
geograficamente referenciadas.

DESCRIPCION SECUENCIAL

tematicas
del
territorio, para el establecimiento

las
propias

Analiza y define
socioeconémicas

de indicadores estadisticos, asi

Encargado de
Estadistica
Socioecondémica

e Tematicas
Socioecondémicas
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MUNICIPAL DE PLANIFICACION

1
IROLLO URBANO Y DEL TERRITORIO

como, la recopilacion, analisis vy
sistematizacion de datos y remite
para Visto Bueno del Jefe
Inmediato Superior.

Encargado de
Estadistica
Socioecondémica

Recibe, revisa, analiza y da Visto
Bueno de las tematicas
socioecondmicas.

Director Municipal de
Planificacion

Tematicas
Socioecondémicas

Identifica las Fuentes de Consulta,
para la recopilacion de informacion
estadistica.

Define la
instrumentos

periodicidad vy los
para recabar vy
recopilar la informacion de las
tematicas  definidas, para la
conformacion y actualizaciéon de la
base de datos descriptiva,
numeérica y geografica de las
Estadisticas e Indicadores
Socioeconémicos.

Disefa una plantilla para la base
de datos descriptivos y numéricos
de los datos estadisticos
socioeconémicos.

Procesa los datos de los
Indicadores Socioecondmicos a
través de la ficha técnica
determinada para cada una de las
tematicas sujetas a analisis.

Encargado de
Estadistica
Socioecondmica

Fuentes de Consulta

Instrumentos para
recabar y recopilar
informacion

Plantilla para la base
de datos descriptivos
Yy NUMEricos

Ficha técnica de los
indicadores
socioeconémicos

Investiga sobre Estadisticas
nacionales, regionales vy del
municipio, por periodo, mes y ano.

Auxiliar de Estadistica
Socio-Econdmica

Recibe, revisa, analiza y valida la
investigacion de Datos Estadisticos
nacionales, regionales vy del
municipio, remite a revision del
Jefe Inmediato.

Analiza el Comportamiento vy
Tendencia de los Indicadores
Socioecondmicos.

10.

Requiere periédicamente a las
areas municipales y otras
instancias, informacién respectiva
a las tematicas definidas para la
base de datos de las Estadisticas e
Indicadores Socioecondmicos del
municipio.

Encargado de
Estadistica
Socioecondmica

Investigacion de
Estadisticas
nacionales,
regionales 'y  del
municipio, por

periodo, mes y ano

11,

Elabora y entrega informe de las
tematicas definidas.

Areas Involucradas

12.

Recibe, recopila, analiza,
sistematiza y actualiza la
informacioén, correspondiente a los
datos descriptivos, numéricos vy
geograficos de las Estadisticas e

Auxiliar de Estadistica
Socioecondmica

Base de datos
descriptiva, numérica
y geografica (en un

sistema GIS)
Informes de
indicadores y datos
recopilados
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R {:/GON DE DESARRE

S

* Base de datos
descriptiva, numérica
Indicadores Socioecondmicos del | Auxiliar de Estadistica y geografica (en un
12. N . A sistema GIS)
municipio. Socioecondémica
¢ Informes de
indicadores y datos
recopilados
Elabora Informes requeridos
respeg:tq los  datos .de las Encargado de * Informes de los Datos
Estadisticas e Indicadores . .
13. ) - . Estadistica de las Estadisticas e
Socioeconémicos del municipio, . . .
. g . Socioecondémica Indicadores
remite a revision del Jefe Inmediato ) -
\ Socioecondmicos del
Superior. Municipio
14 Recibe, revisa, analiza y gestiona | Director Municipal de
" | Informes. Planificacion

DOCUMENTOS DE SOPORTE

NOMBRE DEL DOCUMENTO

Ficha técnica de los indicadores socioecondémicos

Plantilla para la base de datos descriptivos y numéricos

Fuentes de Consulta

Instrumentos para recabar y recopilar informacion (Tablas, mapas, formularios)

Base de datos descriptiva, numérica y geogréfica (en un sistema GIS)

© 0k |wIN

Informe descriptivo de los indicadores y datos recopilados

Informes de los Datos de las Estadisticas e Indicadores Socioeconémicos del

Municipio
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FLUJOGRAMA SEGUIMIENTO Y MONITOREO DE ESTADISTICAS

SOCIOECONOMICAS E INFORMACION GEOGRAFICA DEL TERRITORIO

Encargado de Estadistica| Director Municipal de Auxiliar de Estadistica

Socioeconémica

Planificacién

Socio-Econdémica

Analiza y define las
tematicas

socioecondmicas
propias del territorio,
para el
establecimiento  de
indicadores
estadisticos, asi
como, la recopilacién,
andlisis y

sistematizacion ~ de
datos y remite para
Visto Bueno del Jefe
Inmediato Superior

Recibe, revisa, analiza
y da Visto Bueno de

Identifica las Fuentes
de Consulta, para la
recopilacion de
informacion
estadistica

las teméticas
socioeconémicas

v

Define la periodicidad
y los instrumentos
para recabar y
recopilar la
informacién  de las
tematicas  definidas,
para la conformacién
y actualizacion de la
base de datos
descriptiva, numérica
y geogréfica de las
Estadisticas e
Indicadores
Socioecondmicos

Disefia una plantilla,
para la base de datos
descriptivos y
numéricos de los
datos estadisticos
50cioecondmicos

v

Procesa los datos de
los Indicadores
Socioeconomicos  a
través de la ficha
técnica  determinada
para cada una de las
tematicas sujetas a
andlisis

h 4

Investiga sobre

Estadisticas
nacionales, regionales
y del municipio, por
periodo, mes y afio
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Encargado de Estadistica

Areas Involucradas

Auxiliar de Estadistica

Director Municipal de

Socioeconémica Socioecondémica Planificacién
Recibe, revisa, analiza
y valida la
investigacion de
Datos Estadisticos
nacionales, regionales
y del municipio, remite
a revision del Jefe
Inmediato
Analiza el
Comportamiento y
Tendencia de los
Indicadores
Socioeconémicos
Requiere Recibe, recopila,
periédicamente a las analiza, sistematiza y
areas municipales y actualiza la
otras instancias, informacién,
informacion correspondiente a los

respectiva a las

Elabora 'y entrega

datos  descriptivos,

informe de las

teméticas  definidas
para la base de datos
de las Estadisticas e
Indicadores
Socioecondmicos del
municipio

b

tematicas definidas

| numéricos y
geogréficos de las
Estadisticas e
Indicadores

Socioeconémicos del
municipio

Elabora Informes
requeridos  respecto
los datos de las
Estadisticas e

Recibe, revisa, analiza

Indicadores
Socioeconémicos  del
municipio, remite a
revision  del  Jefe
Inmediato Superior

y gestiona Informes

Fin
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VIl. CUADRO HISTORICO DE ACTUALIZACION
DEL MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

ELABORACION, REVISION Y AUTORIZACION

Elaborado por Revisado por Autorizado por Fecha
2013 Analista de | Asesorade
Organizacion y Alcaldia MAulﬁia::lideal Febrero, 2013
Métodos Municipal P
Analista de
2016 Organizacion y Gerente Alcalde Enero, 2016
. Municipal Municipal
Métodos
Analista Gerente Concejo
2017 Organizacional Municipal Municipal Agosto, 2017
Analista Gerente Concejo
2020 Organizacional Municipal Municipal Enero, 2020
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RECCION DE DESA
MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

VIIl. HOJA DE EDICION

MANUAL DE NORMAS,
PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION
MUNICIPAL DE
PLANIFICACION Y DE LA
DIRECCION DE
DESARROLLO URBANO
Y DEL TERRITORIO

Punto Cuarto del Acta 8-2020 del Concejo Municipal
de fecha 13 de enero 2020
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IX. FECHA DE VIGENCIA

El presente Manual inicia su vigencia de forma inmediata al ser notificado el Acuerdo de
Aprobacion a cada Area de Trabajo.
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