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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 desempefen 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 propdsito 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 moédulo de
Informacion Publica, convirtiéndose 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 o 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.

Controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo.

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

w
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I1l. 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
mMismos:

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

Decision o alternativa. Indica un punto dentro del flujo en
donde se debe tomar una decision entre dos 0 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 conexion o enlace
con otra hoja diferente, en la que continta el diagrama de
flujo

Conector
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V. CODIFICACION

DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION

08.DMP/DDUT.01

Plan Operativo Anual (POA)

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION ESTRATEGICA

08.DMP/DDUT.02
08.DMP/DDUT.03
08.DMP/DDUT.04

08.DMP/DDUT.05
08.DMP/DDUT.06

Planificacion de proyectos que forman Capital Fijo, Fondos
Municipales

Planificacion de proyectos de inversion que forman Capital Fijo
Fondos CODEDE

Formulacién de informe cuatrimestral con enfoque de género
Estudios técnicos especificos

Levantamiento topografico para rectificacion de areas o titulaciones
supletorias

SECCION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS DE DESARROLLO

08.DMP/DDUT.07

08.DMP/DDUT.08
08.DMP/DDUT.09

08.DMP/DDUT.10

Registro y seguimiento de proyectos de inversion social que no
forman Capital Fijo Fondos Municipales

Seguimiento del sistema de consejos de desarrollo

Registro y seguimiento de  proyectos de inversion que forman
capital fijo, Fondos Municipales

Actualizacion al estudio técnico de aguas residuales y registro en el
SIGEGAR

SECCION DE ESTADISTICA E INFORMACION GEOGRAFICA

08.DMP/DDUT. 11

08.DMP/DDUT.12

08.DMP/DDUT.13

08.DMP/DDUT. 14

08.DMP/DDUT.15

Actualizacion del listado de lugares poblados del municipio
(Division Territorial)

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

Construccion, actualizacion y mantenimiento de datos del portal
web y visor de mapas web

Seguimiento y monitoreo de Estadisticas Socioecondmicas e
Informacion Geografica del Territorio
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VI. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
6.1 DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION

Unidad/Gerencia: Departamento:

Caédigo: Proceso X No. de paginas:
Gerencia Municipal No aplica
Direccién: Seccién:
Direccién Municipal de Planificacién y 08.DMP/DD Procedimiento 05
Direccién de Desarrollo Urbano y del | No aplica UT.01
Territorio

GENERALIDADES

Este proceso tiene por objeto especificar los pasos a seguir para elaborar el
Plan Operativo Anual POA, que permitira programar las acciones y proyectos a
nivel de obras y actividades tanto de inversién como las operativas y técnicas,
vinculados al presupuesto municipal necesario, para llevar a cabo las
intervenciones que se han propuesto en el Plan de Desarrollo Municipal PDM,
Plan de Inversion Multianual, entre otros planificados para que se ejecuten con
las modalidades por “contrato (contratacién de materiales y mano de obra)”, por
administracion (contratacion Unicamente de materiales, la mano de obra es con
personal municipal)”’, y en otras modalidades de acuerdo a la Ley de
Contrataciones del Estado, por medio de las areas ejecutoras municipales en el
mantenimiento y conservacion de los servicios publicos u otras intervenciones
municipales.

® Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

® (Codigo Municipal

® Ley General de Descentralizacion y su Reglamento

Fundamento juridico ® Ley de los Consejos de Desarrollo Urbano y Rural y su Reglamento
® |ey Organica del Presupuesto

® Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas

® Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento

Descripcion general

Usuarios ® Trabajadores municipales

® Agenda 2030 Objetivos de Desarrollo Sostenible
® Kactun 2032y la 10 prioridades nacionales de desarrollo

Requisitos previos * Politicas Nacionales

* PDM OT MIXCO 2032

* PElI YPOM

Concepto Definicién

DMP: Direccién Municipal de Planificacion.

DAFIM: Direccién de Administracion Financiera Integrada Municipal.
Conceptos y definiciones PGL: Plan de Gobierno Local.

PDM: Plan de Desarrollo Municipal.

PEI-POM: Plan Estratégico Institucional y Plan Operativo Multianual.

POA: Plan Operativo Anual.




Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

Mixco 2023
SEGEPLAN: Secretaria de Planificacién y Programacion de la Presidencia.
SNIP: Sistema Nacional de Inversién Publica.
COCODE: Consejo de Comunitarios de Desarrollo Urbano y Rural.
AGRIP: Andlisis de Gestion de Riesgo en Inversién Publica.
MARN: Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.
Conceptos y definiciones
SICOIN -GL: Sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental.
oDs: Objetivos de Desarrollo Sostenible (Agenda 2030)
COMUDE: Consejo Municipal de Desarrollo Urbano y Rural.
SIPLAN GL: Sistema de Planes para Gobiernos Locales

DESCRIPCION SECUENCIAL

DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL RESPONSABLE REQUERIDO
Recibe solicitudes de necesidades
de proyectos que forman capital
1 fijo, a través de COCODES,
" | COMUDE, alcaldias auxiliares vy )
reas ejecutoras de la * Efaﬁﬁ(’%gn 32
municipalidad. , -
RecibeIO solicitudes de Dlre%tlor I.\]{!umq!oal de opra§ (planog de
necesidades, de proyectos que no anificacion d|§eno, memorias de
forman capital fijo, a través de las calculo, presupuesto,
2. | areas ejecutoras de la cronogramas d.e
municipalidad (solicitud mediante ejecucion, ter.‘e”c'a
términos de referencia y de ) propiedad,
presupuesto del proyecto). formularlo AGRIP,
Revisa el registro de necesidades INgreso al M',A‘.RN’
identificadas, de acuerdo a los | Director Municipal de estud|o|§ especificos
3 planes y programas establecidos | Planificacion y Jefe del gue adp lquen) d
" | en la municipalidad; tanto de | Departamento Técnico xpg_lent'e, ©
proyectos que forman y que no de Planificacion planificacion de
forman capital fijo. proyectos que  no
. = forman capital fijo
Levanta informacion de campo, (planos de
inve;t'iga,” formula  y  realiza localizacién, términos
* !C;:\e/lgrlz%im?qnue dfirngoyicfje gg de referencia, pe ril
forman capital fijo. Jefe d_?! DgparCtjamento plant dg (.)petramon y
Traslada a la Direccion Municipal Plgr?i?ilcc::gciéen ?rzgue&rggg O’y ol
de Planificacién, los proyectos ingreso al MARN)
5 formulados y planificados
" | (proyectos que forman y no forman
capital fijo), para conformar la
cartera de proyectos disponibles.

10
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Director Municipal de
. o Planificacion y
Revisa los proyectos planificados y
Encargado de Planes, .
6. | conforman la cartera de proyectos Ninguno
) . Programas y
disponibles.
Proyectos de
Desarrollo
Gestiona  con la  Direccion
Administrativa Financiera Integrada
Municipal, . la d|spon|k?|l|dad Director Municipal de
7. | presupuestaria que se tendra para - -
; . - Planificacion
inversion  municipal 'y  para
funcionamiento, para el ejercicio
fiscal a planificar. .
Director de Escenarios de
Recibe solicitud, analiza y elabora, Administracion inprrizgzue:toredseos
8 el escenario presupuestario de | Financiera Integrada 9 Y €9
" |inversion y de funcionamiento, Municipal y Jefe del
para el ejercicio fiscal a planificar. Departamento de
Presupuesto
Recibe, revisa y analiza el _ o
g, | escenario presupuestario que se Director Municipal de
" | tiene para inversion del ejercicio Planificacion y
fiscal a planificar. Encargado de Planes,
Capacita las areas municipales de Programas y
10 los instrumentos de planificacion y Proyectos de
" | presupuesto, para la formulacion Desarrollo
del POA y Presupuesto Municipal.
Cada area de la municipalidad,
formula su propio Plan Operativo Matrices formulacion
Anual segun las acciones Yy del POA y presupuesto
11. | programas, de la planificacién | Gerentes, Directores
estratégica PDM, OT, PElI Y POM, Jefes y Encargados
en atencion a las necesidades del de las Areas de la
municipio y de la institucion. Municipalidad
Cada area municipal presenta su
12. | propuesta de presupuesto y Plan
Operativo Anual.
. . Director Municipal de
RleC|$e y revisa la propuesta (21[6 Planificacion y
planificacion y presupuesto Encargado de Planes,
13. | (inversion y funcionamiento) para
. S Programas y
la programacion del ejercicio
fi Proyectos de
iscal. .
Desarrollo Propuestas y escenario
Realiza las  propuestas vy de Inversion
escenarios de inversion, para el
14. | ejercicio fiscal a planificar de
acuerdo al escenario
presupuestario. Director Municipal de
Socializa con alcaldia municipal Planificacion
y/o  miembros del Concejo
15. | Municipal, las propuestas de
los escenarios de inversion, del
ejercicio fiscal a planificar.
11
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Anali;a las .p,)ropuestas y Qscenario Alcalde Municipal y )
de inversion; y priorizan los , . Todas las areas
16. . " Miembros del Concejo -
proyectos de inversion del POA, . municipales
Co . Municipal
para el ejercicio fiscal a planificar.
Director Municipal de
Revisa, analiza y presenta el Plan | Planificacion y Director
17. | Operativo Anual y presupuesto de Administracion
municipal del gjercicio fiscal. Fmanmerg Ihtelg}rada Plan Operativo Anual y
S Municipa Presupuesto Municipal
Aprueba el PQA del ejercicio fiscal Alcalde Municipal y
48, | encongruencia con el presupuesto Miembros del Concejo
" | municipal y trasladan a Secretario Municial
Municipal para su certificacion. P
Recibe POA aprobado y emite
certificacion de punto de acta de
Concejo Municipal de la . .- ¢ Plan Operativo Anual
18 aprobacion del POA y remite a Secretario Municipal POA
Direccion Municipal de ¢ Certificacion de
Planificacion DMP. punto de acta de
Recibe POA  aprobado con concejo municipal
20. | certificacién de punto de acta de
Concejo Municipal. . .
Traslada POA aprobado al DlreCF;[lorn'.\]{!umc.l,pnal de
Departamento Técnico de anilcacio Plan Operativo Anual
21, L .
Planificacion, para el registro en el POA
SICOIN GL.
Registra en .el SIQOIN GL, los Jefe del Departamento
proyectos de inversion de acuerdo L
22. . . Técnico de
al POA aprobado, a fin de vincular L
. Planificacion/
el sistema con el SINIP.
. . — — Encargado de Planes/
Avisa a la Direccién Municipal de Programas
03 Planificacion DMP, del registro Progeotos dz/a
" | realizado del POA en el SICOIN y
Desarrollo
GL.
Informa a la Direccion
Administrativa Financiera Integrada
o4 Municipal registre el presupuesto | Director Municipal de
" | municipal de acuerdo a la Planificacion
estructura creada en el SICOIN .
Ninguno
GL, conforme el POA aprobado. 9
o5 Registra y vincula el presupuesto | Jefe del Departamento
" | municipal en el SICOIN GL. de Presupuesto
Notifica a la Direccion Municipal de Director de
6 Planificacion DMP  que el Administracion
" | presupuesto municipal esta | Financiera Integrada
registrado y vinculado. Municipal
Recibe y solicita al Encargado de
Planes, Programas y Proyecto de
Desarrollo  del  Departamento | Director Municipal de
27. L P P
Técnico de Planificacion, se Planificacion
proceda a la aprobacion del POA
en el SICOIN GL.
12
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o8 Realiza la aprobacion del POA en | Jefe del Departamento
" | el SICOIN GL. Técnico de R tes D ; ;
Py eportes Departamento
Traslada a la DMP, reportes del Planificacion y de Planificacion
e, Encargado de Planes, L
29 Departamento  de Planificacion Programas Estratégica del SICOIN
" | Estratégica del POA aprobado en Progectos di/a GL del POA aprobado
el SICOIN GL. y
Desarrollo
Recibe reportes, registra POA
aprobado en el SIPLAN GL,
conforma expediente y elabora
oficio de Envio, a: . -
30. | « Contraloria General de Director Mumgpal de
Planificacién
Cuentas.
.« SEGEPLAN. e Reporte de registro
- Ministerio de Finanzas SIPLAN GL
Publicas. e Expediente de POA
31 Recibe, firmay sella oficio de envio Institucion aprgbado 5
" | del POA aprobado. Correspondiente e Oficio de envié
Traslada a las areas municipales
una .C.Opla del POA y presup'ules'to Director Municipal de
municipal aprobado, para iniciar L
. Planificacion y Jefe del
32. | los procesos correspondientes a la
. - Departamento de
ejecucion de los planes,
o Presupuesto
programas proyectos y actividades
de inversion y funcionamiento.

DOCUMENTOS DE SOPORTE

=z
o

NOMBRE DEL DOCUMENTO

Escenarios de presupuesto de ingresos y egresos

Plan Operativo Anual POA (de inversion y de funcionamiento)

Expediente de planificacion de obra

Expediente de planificaciéon de proyectos que no forma capital

Propuestas y escenario de inversion

Certificacion de punto de acta de Concejo Municipal

Reportes Departamento de Planificacion Estratégica del SICOIN GL del POA aprobado

Reporte de registro SIPLAN GL

Expediente de POA aprobado

O O XN O WN I~

—

Oficio de envio

13
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FLUJOGRAMA PLAN OPERATIVO ANUAL (POA)

. L Director de
. - Director Municipal de L o
Director Municipal de Jefe del Departamento Planificacion Administracion
Director Municipal de | Planificaciény Jefe del Técniso de Encargado de Plgnes Financiera Integrada
Planificacion Departamento Técnico Planificacion Pro ra?nas Pro ecto’s Municipal y Jefe del
de Planificacion 9 de Degarroll);) Departamento de
Presupuesto
Recibe solicitudes de
necesidades de
proyectos que forman
capital fijo, a través de
COCODES,
COMUDE,  alcaldias
auxiliares y  éreas
ejecutoras  de la
municipalidad
Recibe solicitudes de ’ .
) Revisa el registro de
necesidades, de .
royectos que no peceg!dades
P o identificadas, de
forman capital fijo, a
. . acuerdo a los planes
través de las areas rogramas
ejecutoras  de la >’ _ brog
S establecidos en la
municipalidad AN
. . municipalidad; tanto
(solicitud ~ mediante d
P . e proyectos que
términos de referencia f
orman 'y que no
y presupuesto  del -
forman capital fijo
proyecto
\
Levanta informacién
de campo, investiga,
formula y  realiza
planificacion de
proyectos de
inversiéon que forman
y que no forman
capital fijo
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 Recibe solicitud,
Municipal, la analiza y elabora, el
disponibilidad escenario

presupuestaria que se
tendré para inversion
municipal 'y para
funcionamiento, para
el ejercicio fiscal a
planificar

presupuestario de
inversion y de
funcionamiento, para
el ejercicio fiscal a
planificar
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Director Municipal de

Gerentes, Directores

Director Municipal de

Planificacion y Jofes v Encaroados de | Director Municioal de Alcalde Municipal y | Planificacion y Director
Encargado de Planes, y =noarg vunicip Miembros del Concejo |  de Administracion
las Areas de la Planificacién I ) )
Programas y Proyectos o Municipal Financiera Integrada
Municipalidad -
de Desarrollo Municipal
Cada drea de la
¥ - municipalidad,
Rem‘be, revisa -y formula su propio Plan
analiza el escenario Operativo Anual
presupuestari_o que se segun las acciones y
tiene para inversion programas, de la
del e_jercicio fiscal a planificacic';n
planificar estratégica PDM, OT,
PEl Y POM, en
atencion a las
Capacita las areas necesidades del
municipales de los municipio y de la
instrumentos de institucion
planificacién yl |
presupuesto, para la %
formulacién del POA y Cada é4rea municipal
Presupuesto presenta su propuesta
Municipal de presupuesto y Plan
Operativo Anual
ecibe y revisa la caliza as
propuesta de propuestas y
planificacion y escenarios de
presupuesto inversién, para el
(inversion y ejercicio  fiscal a
funcionamiento) para planificar de acuerdo
la  programacion del al escenario
ejercicio fiscal presupuestario
Socializa con alcaldia Analizan las
municipal ylo propuestas y Revisan, analizan y
miembros del Concejo escenario de presentan el Plan
Municipal, las inversion; y priorizan o |Operativo  Anual y
propuestas de los “llos  proyectos  de "| presupuesto
escenarios de inversion del POA, municipal del ejercicio

inversion, del ejercicio
fiscal a planificar

para el ejercicio fiscal
a planificar

Aprueban el POA del

ejercicio  fiscal en
congruencia con el
presupuesto <

fiscal

municipal y trasladan
a Secretario Municipal
para su certificacion
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Jefe del Departamento

Técnico de Director de
) - Director Municipal de Planificacion/ Jefe del Departamento Administracion
Secretario Municipal e ) .
Planificacion Encargado de Planes/ de Presupuesto Financiera Integrada
Programas y Proyectos Municipal
de Desarrollo
Recibe POA
aprobado y emite .
certificacion de punto Recibe POA R‘ig'ft’a en el SICOIN
de acta de Concejo aprobado con GL, los proyectos de

Municipal ~ de  laF—
aprobacion del POA y
remite a Direccion
Municipal de
Planificacién DMP

—» certificacion de punto

de acta de Concejo
Municipal

Traslada POA
aprobado al
Departamento

Técnico de

Planificacion, para el
registro en el SICOIN
GL

inversién de acuerdo
al POA aprobado, a
fin de vincular el
sistema con el SINIP

.

Avisa a la direccion
municipal de
planificacion DMP, del
registro realizado del
POA en el SICOIN GL

v

Informa a la Direccién
Administrativa
Financiera Integrada
Municipal registre el
presupuesto

Registra y vincula el
presupuesto

municipal de acuerdo
a la estructura creada

en el SICOIN GL,
conforme el POA
aprobado

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

Notifica a la Direccion
Municipal de
Planificacién DMP que

"|municipal  en el
SICOIN GL

P
el

presupuesto
municipal esta
registrado y vinculado

Técnico de
Planificacion, se
proceda a la
aprobacion del POA
enel SICOIN GL

A 4
:C
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Jefe del Departamento

Técnico de Director Municipal de
Planificacién y Director Municipal de Institucion Planificacion y Jefe del
Encargado de Planes, Planificacion Correspondiente Departamento de
Programas y Proyectos Presupuesto
de Desarrollo
Realiza la aprobacion
del POA en el SICOIN Trasiad s 2
ot T
registra POA
aprobado en el del F;OA Y
3 SIPLAN GL, conforma B aoropado
Traslada a la DMP, expediente y z:raI P inicigrr Ios'
reportes  DTPS dei elabora oficio de Recibe, firma vy sella procesos
PgA aprobado en el pEnvio, a oficio de envio del 'Sorres ondientes a la
P o Contraloria POA aprobado orrespe
SICOIN GL . General de ejecucion  de  los
Cuentas planes,  programas
«  SEGEPLAN, proyectos y
o Ministeri d actividades de
Fi sterlo e inversion
Inanzas funcionamiento
Y
Fin
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6.2 DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION ESTRATEGICA

Unidad/Gerencia: Departamento:

Departamento Cédigo: Proceso X No. de péginas:
Gerencia Municipal de Planificacion

Estratégica
Direccion: Seccioén:
Direccién Municipal de Planificacion y 08.DMP/DD Procedimiento 06
Direccién de Desarrollo Urbano y del | No aplica uT.02
Territorio

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
Descripcion general modalidades por “contrato (contratacién de materiales y mano de obra)” o por
“administracién (contratacion Unicamente de materiales, la mano de obra es
personal municipal)”.

® Ley de Contrataciones del Estado

Fundamento juridico ;o .
® (Codigo Municipal

* Profesional formulador y planificacion de las obras o proyectos municipales
® Personal del Departamento Técnico de Planificacion

Usuarios
® Personal de la Direccion de Catastro y Administracion de IUSI
® Personal de Alcaldia Municipal (autoridad superior)
Requisitos previos ® Solicitud del proyecto
Concepto Definicién
COCODE: Consejo Comunitario de Desarrollo.
EAL Estudio Ambiental Inicial.
- MSPAS: Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social.
Conceptos y definiciones
MARN: Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.
SNIP: Sistema Nacional de Inversién Publica.
AGRIP: Andlisis de la Gestion en Proyectos de Inversion Publica.
DESCRIPCION SECUENCIAL
DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL RESPONSABLE
REQUERIDO
Recibe solicitud del royecto, .
. o proy Jefe del Departamento | «  Solicitud del
llena ficha de tramite y traslada -
1. . L Técnico de proyecto
para registro y formulacion de ) . .
Planificacion « Ficha de tramite
propuesta del proyecto.
Recibe expediente, asigna codigo, Analista de Planes,
2. | registra a base de datos y traslada Programas y Expediente
a Encargado de Disefio vy Proyectos de
18
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Planificacion. Desarrollo
Recibe expediente y asigna a Encargado de Disefio
3. | profesional para formulacién vy Planificacion
planificacion de la obra o proyecto. Y .
P =~ Expediente
Realiza inspecciéon de campo, para Ingeniero Calculista/
4. | verificar la problematica y plantea Arquitecto Disefador
la propuesta. 9
Envia oficio de solicitud con visto Lﬁgiﬁleecr%%?é%%“aséi/r
bueno de Jefe inmediato superior a y Jefe del
5. | Direccion de Catastro y Departamento de Oficio de solicitud
Administraciéon de IUSI para que se Planificacion
indique la tenencia de propiedad. Estratégica
Recibe oficio de solicitud y emite
oficio de respuesta de tenencia de Director de Catastro y
6 la propiedad con documentos de Administracion de
" | soporte del registro de la US| « Oficio de respuesta
propiedad  (indicando si es de tenencia de la
propiedad privada o municipal). propiedad
Recibe oficio de respuesta de la « Oficio de solicitud
7 tenencia de propiedad para iniciar | Encargado de Disefio
" | a conformar expediente de y Planificacion
planificacion.
» Perfil
Emite perfil, estudio de factibilidad » Estudio de
8. |y dictamen de factibilidad de la factibilidad
obra o proyecto. » Dictamen de
Ingeniero Calculista/ Factibilidad
Elabora andlisis de riesgo del | Arquitecto Disefador
proyecto (formato AGRIP), realiza
9. | propuesta de disefio, segun sea el
caso del proyecto (arquitectura o
ingenieria).
Ingeniero Calculista/
Arquitecto Disefador |, pignos de la
5 , y Encargado de propuesta del
Verifica y analiza propuesta para | piseri y Planificacién/ disefio
10. | determinar la solucién (segun Jefe del . Formato AGRIP
planos de la propuesta del disefio). Departamento de . Estudios técnicos
Planificacion especificos de
Estratégica prefactibilidad
« Planos del diseno
Solicita a la Direccion de Compras propuesto
y Contrataciones la contratacion | Jefe del Departamento
11. | del o los estudios técnicos de Planificacion
especificos de prefactibilidad; si Estratégica
fuera necesario para el proyecto.
12 Concluye la emision de planos del
" | disefo propuesto para la solucion. Ingeniero Calculista/
Realiza  célculo del disefo Arquitecto Disefiador Calculo del disefo,
13. | (memoria de célculo y cantidades cantidades de trabajo y
de trabajo y presupuesto). presupuesto
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14.

Integra  en conjunto con el
Encargado de Diseno y
Planificacion el expediente vy
traslada.

Ingeniero Calculista/
Arquitecto Disefiador

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 Diseno y
Planificacion.

Jefe del Departamento

16.

Gestiona y solicita ante la
Direccion de Compras y
Contrataciones, la contratacion del
estudio ambiental o plan de
gestion ambiental, si lo amerita el
tipo de proyecto.

de Planificacion
Estratégica

Expediente
Boleta de registro
del SNIP

Estudio ambiental o
plan de gestion
ambiental

17.

Recibe expediente del proyecto y
prepara documentacion y
declaracion jurada, para gestion
ante el MARN.

18.

Solicita con visto bueno del Jefe
del Departamento de Planificacion
Estratégica a Unidad de Asesoria
Juridica y a Alcaldia Municipal, las
firmas, sellos y  auténticas
correspondientes en los
documentos relacionados y
declaracion jurada para la gestion
ante MARN.

Encargado de Diseno
y Planificacién

Expediente
Documentacion vy
declaracion jurada
Auténticas

19.

Recibe documentos firma y sella
declaracion 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
Seccion de Disefio y Planificacion.

Jefe de la Unidad de
Asesoria Juridica

21.

Recibe declaracion jurada vy
auténtica de documentacion.

22,

Solicita a profesional designado
que emita el estudio ambiental
inicial EAI del Proyecto.

Encargado de Disefo
y Planificacion

Declaracion jurada

23.

Emite el estudio ambiental inicial
EAlI del proyecto y regresa lo
solicitado.

Ingeniero Calculista/
Arquitecto Disefador

24.

Recibe estudio ambiental inicial
EAl y conforma expediente para
entregar al MARN la solicitud del
instrumento ambiental.

Encargado de Diseno

25.

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

y Planificacion

Estudio ambiental
inicial-EA
Expediente
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Conforma el expediente final y | Encargado de Disefo ES.U.Jd'O ambiental
26. | entrega al MARN la solicitud Planificacion inicial-EAI
9 ' Y Expediente
Recibe expediente 'y emite Ministerio de Expediente del
. . . proyecto
27. | resolucién en un plazo aproximado | Ambiente y Recursos 9
de 1 mes Naturales Resolucion del
' MARN
Cronograma de
Elabora cronograma de ejecucion . . gjecucion e
. - e Ingeniero Calculista/ . .,
28. | e inversién vy especificaciones . o inversion
o~ Arquitecto Disefador e
técnicas del proyecto. Especificaciones
técnicas
Emite y prepara declaracion jurada
29. |y documentos para tramite de
dictamen del MSPAS.
Solicita con visto bueno del Jefe
del Departamento de Planificacion | Encargado de Disefio
Estratégica a Unidad de Asesoria y Planificacion
30. | Juridica y a Alcaldia Municipal, las
firmas, sellos en declaracién jurada
y auténticas correspondientes a la
gestion ante MSPAS.
Recibe documentos firma y sella Declaracion jurada 'y
31 declaracion jurada y traslada a Alcalde Municioal auténtica de
" | Jefe de la Unidad de Asesoria P documentos para
Juridica. tramite de dictamen
Recibe, firma y sella, declaracion ante el MSPAS
jurada, reg/hza autentlcg de Jofe de la Unidad de
32. | documentacion y  remite  a . o
L Asesoria Juridica
Encargado de Disefio y
Planificacion.
Recibe declaracion jurada vy
33 auténtica de documentacion e
" | integra a expediente para tramite | Encargado de Disefo
ante el MSPAS. y Planificacién
34 Entrega expediente de tramite ante
" | el MSPAS.
Recibe expediente y emite Ministerio de Salud Deolaracflor) Jurada
. . s . . y auténtica de
35. | dictamen en un plazo aproximado | Publica y Asistencia
. documentos
de 1 mes. Social .
Dictamen
Conforma expediente completo de
la planificacion del proyecto o _
36. | (incluyendo la resolucion  del Encargadplde IIZ),|seno Expediente del
MARN ¢ D ; ; y Planificacion proyecto
),y_ en'rlega a ,e'?ar amento Declaracion  jurada
de Planificacion Estratégica. y auténtica de
Recibe expediente de planificacion documentos
del .pr.oyecto y so||0|.t.a alllDlrector Jefe del Departamento D|ctame.r]
Municipal de Planificacion sea e s Resolucion del
37. de Planificacion
evaluado vy aprobado por el L MARN
. - : . Estrategica
Concejo Municipal e incluido en
proyectos de inversion del POA.
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. i del
Recibe expediente de proyecto vy Expediente ©

o i o proyecto
solicita al Secretario Municipal, sea . Declaracion jurada
ag, | COnocido y aprobado por Concejo | Director Municipal de y auténtica de
" | Municipal, ya sea en la priorizacion Planificacion documentos
de proyectos del POA o en una +  Dictamen
reprogramacion del mismo. *  Resolucion del
MARN
Recibe expediente de proyecto y
39. | agenda en reunién de Concejo | Secretario Municipal | « Expediente del
Municipal. proyecto
Conoce, evalla y aprueba + Plan Operativo
40. | proyecto, indicando sea incluido Anual
en el Plan Operativo Anual.
Emite acta y certificacion del punto
41. | de acta de aprobacion del Concejo | Miembros del Concejo
. . . - + Acta
Municipal y adjunta a expediente. Municipal Y
+  Certificacion de

Traslada expediente de proyecto y
certificacion del punto de acta a
42. | Direccion Municipal de
Planificacion y envia notificacion de
lo resuelto a los involucrados.
Recibe, revisa y traslada
43. | expediente a Departamento de
Planificacion Estratégica.

44 Recibe expediente de planificacion
" | del proyecto aprobado.

Registra y solicita a la Direccion de
45. | Compras incluya el proyecto en el
Plan Anual de Compras.

Conforma el expediente final del
proyecto, para solicitar a la
46. | Direccion de Compras y
Contrataciones realice el evento de
Contratacion.

DOCUMENTOS DE SOPORTE \

punto de acta
- Expediente del
proyecto

Director Municipal de
Planificacion

Expediente final del
Jefe del Departamento proyecto

de Planificacion
Estratégica

No. NOMBRE DEL DOCUMENTO
1. | Solicitud del proyecto

2. | Ficha de tramite

3. | Expediente final del proyecto

4. | Oficio de solicitud

5. | Oficio de respuesta de tenencia de la propiedad

6. | Planos de la propuesta del disefio

7. | Formato AGRIP

8. | Estudios técnicos especificos de prefactibilidad

9. | Calculo del disefo, cantidades de trabajo y presupuesto
10. | Perfil
11. | Estudio de factibilidad
12. | Dictamen de factibilidad de la obra o proyecto
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13. | Boleta de registro del SNIP

14. | Estudio ambiental o plan de gestién ambiental
15. | Documentacion y declaracion jurada

16. | Auténticas

17. | Declaracion jurada

18. | Estudio ambiental inicial EAI

19. | Resolucién del MARN

20. | Cronograma de ejecucion e inversion

21. | Especificaciones técnicas

22. | Declaracion jurada y auténtica de documentos para tramite de dictamen ante el MSP
28. | Declaracion jurada y auténtica de documentos
24, | Dictamen

25, | Plan Operativo Anual

26. | Acta

27. | Certificaciéon de punto de acta
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FIJO FONDOS MUNICIPALES

FLUJOGRAMA PLANIFICACION DE PROYECTOS QUE FORMAN CAPITAL

Jefe del Departamento
Técnico de
Planificacién

Analista de Planes,
Programas y Proyectos
de Desarrollo

Encargado de Disefio y
Planificacion

Ingeniero Calculista/
Arquitecto Disefiador

Ingeniero Calculista/
Arquitecto Disefiador y
Jefe del Departamento

Técnico de
Planificacién

Inicio

Recibe  expediente,
asigna cddigo,
registra a base de

Recibe solicitud  del
proyecto, llena ficha
de tramite y traslada
para registro y
formulacion de
propuesta del
proyecto

datos y traslada a
Encargado de Disefio
y Planificacién

Recibe expediente y
asigna a profesional
—w para
planificacion de la
obra o proyecto

formulacién y ——

Realiza inspeccién de
campo, para verificar

Envia oficio de
solicitud  con  visto
bueno de Jefe
inmediato superior a

la  problematica vy
plantea la propuesta

¥ Direccion de Catastro
y Administraciéon de
IUSI para que se
indique la tenencia de
propiedad

X
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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)

Emite perfil, estudio
de factibilidad vy
dictamen de

Recibe  oficio  de
respuesta de la
tenencia de
» propiedad para iniciar
a conformar
expediente de
planificacion

A,

factibilidad de la obra
o proyecto

Elabora andlisis de
riesgo del proyecto
(formato AGRIP),
realiza propuesta de

Verifica y  analiza
propuesta para
¥ determinar la solucion

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

Concluye la emision
de planos del disefio

Solicita a la Direccién
de Compras y
Contrataciones la
contratacion del o los
P estudios técnicos

(segun planos de la
propuesta del disefio)

especificos de
prefactibilidad; si
fuera necesario para
el proyecto

propuesto para la
solucion

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

Integra en conjunto
con el Encargado de

Recibe expediente,
realiza registro en
SNIP de la obra o
proyecto y genera

Disefio y Planificacion
el expediente y
traslada

» boleta de registro del
SNIP para traslado de
expediente a
Encargado de Disefio
y Planificacion

\ 4
:B
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Jefe del Departamento

P Encargado de Disefio y . Jefe de la Unidad de Ingeniero Calculista/
Técnico de Planificacién Alcalde Municipal Asesoria Juridica Arquitecto Disefiador
Planificacién
Gestiona y solicita
éme la Direccion de Recibe Expedionte
ompras Y del Proyecto
Contrataciones, la prepara 4 y
contratacion del »
estudio ambiental of | *|Documentacion Y
L. Declaracion  Jurada,
plan de gestion .
) ’ para Gestion ante el
ambiental, si lo
N N MARN
amerita el tipo de
proyecto
Solicita  con  visto
bueno del Jefe del
Departamento
Técnico de
Planificacion a - - )
B Recibe  documentos Recibe, firma vy sella,
3&‘&5; dea Asi:%:,: firma y sella declaraciéon  jurada,
Munic aly las firmas declaracion jurada y realiza auténticas de
ssllos pal, auténticas “ltraslada a Jefe de la "] documentacion y
corres, oyndiemes en Unidad de Asesoria remite a la Seccion de
P Juridica Disefio y Planificacion
los documentos
relacionados y
declaracion jurada
para la gestion ante
MARN

v

Recibe  declaracion
jurada y auténtica de
documentacion

v

Solicita a profesional
designado que emita
el estudio ambiental

Emite el  estudio
ambiental  inicial-EAI
| del proyecto y regresa

inicial-EAI del b

lo solicitado
Proyecto
Recibe estudio

ambiental inicial-EAl y
conforma expediente |
para  entregar  all"
MARN la solicitud del
instrumento ambiental

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

|

Conforma el
expediente final vy
entrega al MARN la
solicitud
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Ministerio de Ambiente | Ingeniero Calculista/ |Encargado de Disefioy Alcalde Municipal Jefe de la Unidad de

y Recursos Naturales | Arquitecto Disefiador Planificacién Asesoria Juridica
. ) Elabora  cronograma Emite y prepara
Zr?]?tlé)?es%ﬁsigf:?ux de  ejecucion e declaracién jurada y
lazo aproximado de inversion y documentos para
’1)mes P especificaciones tramite de dictamen

técnicas del proyecto del MSPAS

Solicita  con  visto
bueno del Jefe del

Departamento Recibe  documentos Recibe, firma y sella,

Técnico a Unidad de ) declaracion  jurada,

firma y sella

Asesorfa Juridica y a
Alcaldia Municipal, las
firmas, sellos en
declaracién jurada y
auténticas
correspondientes a la
gestion ante MSPAS

Recibe  declaracion
jurada y auténtica de
documentacion e
integra a expediente
para tramite ante el
MSPAS

A

declaracién jurada y
traslada a Jefe de la
Unidad de Asesoria
Juridica

+—» documentacion y
remite a Encargado
de Disefio y
Planificacion

realiza auténtica de

v

Entrega  expediente
de trdmite ante el MSP
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Ministerio de Salud
Publica y Asistencia
Social

Encargado de Disefio y
Planificacién

Jefe del Departamento
Técnico de
Planificacién

Director Municipal de
Planificacién

Secretario Municipal

Recibe expediente y
emite dictamen en un

Conforma expediente
completo de la
planificacion del
proyecto (incluyendo
»la  resolucion  del

plazo aproximado de
1 mes

Recibe expediente de
planificacion del
proyecto y solicita al
Director Municipal de
Planificacion sea

MARN) y entrega al
Departamento
Técnico de
Planificacion

Recibe expediente de
proyecto y solicita al
Secretario  Municipal,
sea conocido y
aprobado por
» Concejo Municipal, ya

Recibe expediente de
proyecto y agenda en

“levaluado y aprobado
por el Concejo
Municipal e incluido
en  proyectos de
inversion del POA

sea en la priorizacién
de proyectos del POA
o en una
reprogramacion  del
mismo

“lreunion de Concejo

Municipal
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Miembros del Concejo

Director Municipal de

Jefe del Departamento
Técnico de

Municipal Planificacion PR
Planificacion

Conoce, evalia vy

aprueba proyecto,

indicando sea incluido
en el Plan Operativo

Anual

Emite acta y
certificacion del punto
de acta de
aprobacion del

Concejo Municipal y
adjunta a expediente

)

Traslada expediente
de proyecto y
certificacion del punto
de acta a Direccion
Municipal de
Planificacién y envia
notificacion  de  lo
resuelto a los
involucrados

—» Departamento

Recibe, revisa vy
traslada expediente a

Recibe expediente de

Técnico de
Planificacion

planificacion del
proyecto aprobado

A

v
Registra y solicita a la
direccion de Compras
incluya el proyecto en

el Plan Anual de
Compras

4
Conforma el
expediente final del
proyecto, para

solicitar a la Direccion
de Compras y
Contrataciones realice
el evento de
Contratacion

A 4
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Unidad/Gerencia: Departamento:

Departamento Cadigo: Proceso X No. de paginas:
Gerencia Municipal de Planificacion

Estratégica
Direccion: Seccién:
Direccion Municipal de Planificacion y 08.DMP/DD Procedimiento 08
Direccién de Desarrollo Urbano y del | No aplica uT.03
Territorio

GENERALIDADES

Este proceso tiene por objeto especificar los pasos a seguir para que se
Descripcién general realice la planificacion de proyectos de inversion que forman capital fijo,
gestionados con fondos CODEDE.

e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

Ley de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural — Decreto 52-87

Ley de Contrataciones del Estado

Cdédigo Municipal

Personal de la Alcaldia Municipal

Personal de la Unidad de Asesoria Juridica

Personal de la Direccion Municipal de Planificacion

Profesional formulador y planificacion de las obras o proyectos
municipales

e Personal de la Direccion de Catastro y Administracion de IUSI

*  Trabajadores municipales

Fundamento juridico

Usuarios

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.

Andlisis de Gestién del Riesgo en Proyectos de Inversion

AGRIP: PUblica.

Conceptos y definiciones
EAI; Estudio Ambiental Inicial.

1USI: 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 entrega al
1 Departamento Técnico de Director Municipal de
" | Planificacion la  solicitud  del Planificacion
COCODE. L
Recibe solicitud del COCODE y Solicitud de COCODE
. Jefe del Departamento
traslada para registro y D
2. . de Planificacion
formulacién de propuesta de la L
Estratégica
obra o proyecto.
Reqlbe expediente, asigna cédigo, Analista de Planes,
registra a base de datos y traslada
3. L Programas y Proyectos
a Encargado de Disefo vy
P de Desarrollo .
Planificacion. Expediente con
Recibe expediente y asigha a codigo
4 profesional para formulacion vy | Encargado de Disefoy
" | planificacion de la obra o Planificacion
proyecto.
Realiza Inspeccion de campo, Ingeniero Calculista/ Planteamiento de
5. | para verificar la problematica vy . S
Arquitecto Disefiador propuesta
plantea la propuesta.
Envia oficio de solicitud con visto . .
. . . Ingeniero Calculista/
bueno de Jefe inmediato superior . T
. e Arquitecto Disefiador y
a Direccion de Catastro vy
6. . . Jefe del Departamento . n
Administracion de US| para que de Planificacion Oficio de solicitud
se indiqgue la tenencia de L Oficio de
. Estratégica
propiedad. respuesta de
Recibe oficio de solicitud y emite tenencia de la
oficio de respuesta de tenencia de propiedad
7 la propiedad con documentos de Director de Catastro y Documento  del
" | soporte del registro de la | Administracion de IUSI registro de la
propiedad, indicando si es propiedad
propiedad privada o municipal. Expediente de
Recibe oficio de respuesta de la L planificacion
. . S Encargado de Diseno y
tenencia de propiedad para iniciar o y
8. . Planificacion/Seccion de
a conformar expediente de o P
. Disefio y Planificacion
planificacion.
Solicita a la Direccion de Compras
y Contrataciones la contratacion | Jefe del Departamento Estudio técnico
9. | del o los estudios técnicos de Planificacion especifico de
especificos de prefactibilidad; si Estratégica prefactibilidad
fuera necesario para el proyecto.
Elabora  perfil, estudio  de Perfi .
e, L . Estudio de
factibilidad y analisis de riesgo del o
, factibilidad
proyecto, formulario AGRIP . . e .
. Ingeniero Calculista/ Analisis de riesgo
10. | SEGEPLAN vy realiza propuesta de . S
o , Arquitecto Disefiador del proyecto
disefio, segun sea el caso del .
) . formulario AGRIP
proyecto: Arquitectura o] SEGEPLAN
ingenieria. Planos de la
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propuesta del
diseno

Traslada expediente formulado vy
el Juego Eje planos de la prqpuesta Ingeniero Calculista/
11. | de diseno, para aprobacion del . o
, . Arquitecto Disefiador
Encargado o Jefe del area, segun
sea la naturaleza del proyecto.
Verifica y analiza propuesta para .
determinar la solucién, segun Perfil
planos de la propuesta del disefio. Estudio de
Si el juego de planos cumple con factibilidad
1o, | todo lo establecido para el Analisis de riesgo
" | proyecto da visto bueno (de del . proyecto
requerir  modificaciones el | Encargado de Disefio y formulario  AGRIP
Arquitecto o Ingeniero Calculista lo Planificacion/Jefe del SEGEPLAN
realiza conjuntamente con el Departamento de Planos de la
Técnico de Dibujo). Planificacion Es,tratégioa propyesta del
Aprueba con firma, sello y timbre o Jefe de Area diseno
profesional, luego que la
13. | propuesta de disefo y el juego de
planos han sido aceptados por el
Encargado o Jefe de area.
14 Concluye la emisidon de planos del
" | disefio propuesto para la solucion.
Calculo del
diseno
Realiza calculo del disefio, Ewlzggl(;ss de
memoria de calculo, diseno de .
. . Cantidades de
15. | mezclas, cantidades de trabajo y trabaio
presupuesto, memoria de )
o o Presupuesto
unitarios, costo de unitarios. Memoria de
Ingeniero Calculista/ unitarios
Arquitecto Disefador o
Costos unitarios
Emite dictamen de factibilidad de Dictamen de
16 la obra o proyecto, cronograma de factibilidad
" | actividades, cronograma de Expediente
ejecucion financiera. Cronograma  de
Integra expediente y traslada a actividades
17. | Jefe, Coordinador o encargado de Cronograma  de
area. ejecucion
Recibe y analiza expediente de financiera
18. proyepto, asi como renglén de Jefe/Coordinador/ Diseno de
trabajo completo y presupuesto. ; mezclas
. Encargado de las Areas
Traslada expediente del proyecto Expediente de
19. | al Jefe del Departamento Técnico pro octo
de Planificacion. proy
Recibe expediente de proyecto,
realiza registro en SNIP de la obra
Jefe del Departamento .
0 proyecto y genera boleta de e g Boleta de registro del
20. . de Planificacion
registro del SNIP para traslado de s SNIP
) Estratégica
expediente a Encargado de
Disefo y Planificacion.

32




Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

Mixco 2023

21.

Gestiona y solicita ante la
Direccion de Compras y
Contrataciones, la contratacion del
estudio ambiental o plan de
gestidon ambiental, si lo amerita el
tipo de proyecto.

Jefe del Departamento
de Planificacion
Estratégica

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 de Planificacion
Estratégica, a Alcaldia Municipal y
Unidad de Asesoria Juridica para
firmas, sellos 'y auténticas
correspondientes en los
documentos relacionados y
declaracioén jurada para la gestion
ante MARN.

Encargado de Diseno y
Planificacion

24.

Recibe documentos, firma y sella
declaracién jurada y ftraslada a
Jefe de la Unidad de Asesoria
Juridica.

Alcalde Municipal

25.

Recibe, firma y sella, declaracion
jurada, realiza auténtica de
documentacion y remite a la
Seccion de Diseno y Planificacion.

Jefe de la Unidad de
Asesoria Juridica

26.

Recibe declaracion jurada vy
auténtica 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
Declaraciéon
jurada
Auténticas

28.

Emite el estudio ambiental inicial
EAl del proyecto y lo remite.

Ingeniero Calculista/
Arquitecto Disefiador (o
consultor registrado
dependiendo de como
esta 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.

Encargado de Diseno y
Planificacion

31.

Conforma el expediente final vy
entrega al MARN la solicitud.

Estudio ambiental
inicial EAI
Solicitud del
instrumento
ambiental
Expediente del
proyecto

Ninguno

Expediente final

32.

emite
plazo

Recibe expediente vy
resolucion en un
aproximado de 2 meses.

Ministerio de Ambiente y
Recursos Naturales

Resolucion MARN
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38.

Elabora especificaciones técnicas,
especificaciones especiales vy
generales del proyecto.

Ingeniero Calculista/
Arquitecto Disefiador

* Especificaciones
técnicas

e Especificacion
especial y general

34.

Emite y prepara declaracion
jurada y documentos para tramite
de dictamen del MSPAS.

35.

Solicita con visto bueno del Jefe
del Departamento de Planificacion
Estratégica a Alcaldia Municipal y
Unidad de Asesoria Juridica,
firmas y sellos en declaracion
jurada y auténticas
correspondientes a la gestion ante
MSPAS.

Encargado de Disenoy
Planificacion

36.

Recibe documentos, firma y sella
declaracién jurada y ftraslada a
Jefe de la Unidad de Asesoria
Juridica.

Alcalde Municipal

37.

Recibe, firma y sella, declaracion
jurada, realiza auténtica de
documentacion y  remite a
Encargado de Disefio y
Planificacion.

Jefe de la Unidad de
Asesoria Juridica

38.

Recibe declaracion jurada vy
auténticas de documentacion e
integra a expediente para tramite
ante el MSPAS.

39.

Entrega expediente de tramite

ante el MSPAS.

Encargado de Diseno y
Planificacion

e Declaracion
jurada

e Auténticas gestion
ante MSPAS

* Expediente

40.

Recibe expediente y emite
dictamen en un plazo aproximado
de 1 mes.

Ministerio de Salud
Publica y Asistencia
Social

* Expediente
tramite
¢ Dictamen

para

41,

Conforma expediente completo de
la planificacion del proyecto,
incluyendo la resolucion  del
MARN, y entrega al Departamento
de Planificacion Estratégica.

Encargado de Diseno y
Planificacion

Expediente completo

42,

Recibe expediente de
planificacién del proyecto vy
solicita al Director Municipal de
Planificacién, para que sea
evaluado y aprobado por el
COMUDE para proyectos
CODEDE.

Jefe del Departamento
de Planificacion
Estratégica

43.

Recibe expedientes de proyectos
y solicita al Secretario Municipal,
sea conocido por el COMUDE, de
acuerdo la propuesta de
proyectos con fondos CODEDE,
de acuerdo a programacion vy
asignacion presupuestaria que se
tenga.

Director Municipal de
Planificacion

Expediente de
planificacion del
proyecto
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44,

Recibe expediente de proyecto y
agenda en reuniéon de COMUDE.

Secretario Municipal

45,

Conoce, evalia, prioriza vy
aprueba proyecto, indicando sea
incluido en la programacion de
proyectos CODEDE.

Consejo Municipal de
Desarrollo COMUDE

46.

Emite acta y certificacion del
punto de acta de aprobacion del
Consejo Municipal de Desarrollo
COMUDE vy adjunta a expediente.

47.

Traslada expediente de proyecto y
certificacion del punto de acta a
Direccion Municipal de
Planificacion y envia notificacion
de lo resuelto a los involucrados.

Secretario Municipal

48.

Recibe, revisa y traslada
expediente completo del proyecto
a SEGEPLAN y a CODEDE para
su aprobacion respectiva en el
SINIP y su aprobacioén en el pleno
del Consejo Departamental de
Desarrollo CODEDE.

Director Municipal de
Planificacion/Jefe del
Departamento de
Planificacion Estratégica

* Acta
* Expediente de

proyecto

e Certificacion

completo

40,

Recibe y aprueba propuestas de
proyectos para el ejercicio fiscal
correspondiente.

Consejo Departamental
de Desarrollo CODEDE

Propuestas de
proyectos

50.

Recibe expediente del proyecto,
verifica, registra y aprueba el
proyecto en el SINIP.

Delegado de la
SEGEPLAN

Boleta de aprobacion
del proyecto ante el
SINIP

51.

Da seguimiento a: La suscripcion
del convenio entre municipalidad
de Mixco y CODEDE; la
aprobacion del presupuesto de
ingresos y egresos del estado, a
fin de solicitar al Ministerio de
Finanzas Publicas MINFIN el
listado geografico de proyectos
aprobados para el CODEDE, para
iniciar el proceso de contratacion
y ejecucion respectiva.

Director Municipal de
Planificacion

e Solicitud

listado
geografico de
proyectos
aprobados
CODEDE

para

¢ Convenio

municipalidad de
Mixco y CODEDE

DOCUMENTOS DE SOPORTE

pd
o

NOMBRE DEL DOCUMENTO

Solicitud de COCODE

Expediente de proyecto

Expediente con cédigo

Planteamiento de propuesta

Oficio de solicitud

Oficio de respuesta

Documento del registro de la propiedad

Estudios técnicos especificos de prefactibilidad

© 0N 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 disefio
14. | Calculo del diseno
15. | Disefos 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
23. | Cronograma de ejecucion financiera
24. | Disefio de mezclas
25. | Expediente
26. | Boleta de registro del SNIP
27. | Estudio de impacto ambiental o plan de gestién ambiental
28. | Proyecto con firma y sella del Alcalde Municipal
29. | Documentacién
30. | Declaracion jurada
31. | Auténticas
32. | Estudio ambiental inicial EAI
33. | Solicitud del instrumento ambiental
34. | Expediente final
35. | Resolucion MARN
36. | Especificaciones técnicas
37. | Especificacién especifica 'y general
38. | Auténticas gestion ante MSPAS
39. | Expediente para tramite
40. | Dictamen
41. | Expediente completo
42. | Expediente de planificacién del proyecto
43. | Actay certificacion del punto de acta del COMUDE
44. | Expediente de proyecto y certificacion
45. | Propuestas de proyectos
46. | Boleta de aprobacién del proyecto ante el SINIP
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
Planificacién

Analista de Planes,
Programas y Proyectos
de Desarrollo

Encargado de Disefio y
Planificacion

Ingeniero Calculista/
Arquitecto Disefiador

( Inicio

Recibe solicitud  del
COCODE vy traslada
para registro y

Recibe  expediente,
asigna caédigo,
registra a base de

Recibe expediente y
asigna a profesional

Realiza inspeccion de
campo, para verificar

Recibe, e'ma\iza y
entrega al
Departamento

Técnico de
Planificacién la
solicitud del COCODE

" |formulacion de
propuesta de la obra
o proyecto

"ldatos y traslada a
Encargado de Disefio
y Planificacién

A,

para formulacién vy
planificacién de la
obra o proyecto

la  problematica vy
plantea la propuesta
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Ingeniero Calculista/
Arquitecto Disefiador/

Encargado de Disefio y

Encargado de Disefio y Planificacion/Jefe del

Planificacién/Seccién Jefe del Departamento

Jefe del Departamento de Disefio Técnico de Departamento Técnico de
Técnico de JISeno y Planificacién Planificacién o Jefe de
e 1) Planificacion
Planificacién Area

Director de Catastro y
Administracion de IUSI

Recibe  oficio de

Envia oficio de
solicitud  con  visto
bueno de Jefe
inmediato superior a
Direccion de Catastro
y Administracién de
IUSI para que se
indique la tenencia de
propiedad

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

Recibe  oficio  de
respuesta de la
tenencia de
» propiedad para iniciar
a conformar
expediente de
planificacién

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

» estudios técnicos
especificos de
prefactibilidad; si

fuera necesario para
el proyecto

Elabora perfil, estudio
de factibilidad y
andlisis de riesgo del
proyecto,  formulario
|AGRIP SEGEPLAN y

realiza propuesta de
disefio, segun sea el
caso del proyecto:
Arquitectura o
ingenieria

municipal

v

Traslada expediente
formulado y el juego
de planos de la
propuesta de disefio,
para aprobacion del
Encargado o Jefe del
4rea, segun sea la
naturaleza del
proyecto
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Encargado de Diserio y
Planificacién/Jefe del
Departamento Técnico
de Planificacién o Jefe

Jefe/ Coordinador/

Ingeniero Calculista/ C
Encargado de las Areas

Arquitecto Disefiador

Jefe del Departamento
Técnico de Planificacion

Encargado de Diserio y
Planificacién

de Area

Verifica 'y analiza

propuesta para

determinar la

solucion, segun Recibe expediente de

planos de la Realiza célculo del proyecto, realiza

propuesta del disefio. disefio, memoria de Recibe y analiza registro en SNIP de la Recibe expediente del

Si el juego de planos célculo, disefio de expediente de obra o proyecto vy proyecto y prepara,

cumple con todo lo mezclas, cantidades proyecto, asi como genera boleta de documentacion y

establecido para el *de trabajo y renglén de trabajo registro del SNIP para declaracion  jurada,

proyecto da  visto presupuesto, memoria completo y traslado de para gestion ante el

bueno (de requerir de unitarios, costo de presupuesto expediente a MARN

modificaciones el unitarios Encargado de Disefo

Arquitecto o Ingeniero L y Planificacién i

Calculista lo  realiza ‘ Traslada  expediente

‘Txgg‘r:“gf?:'gﬁwcg)" el Emite dictamen de del proyecto al Jefe Solicita con  visto

I factibilidad de la obra del Departamento — Gestiona y solicita bueno del Jefe del
L o proyecto, Técnico de ante la Direccién 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  gestion Juridica para firmas,

disefio y el juego de i ambiental, si lo sellos 'y auténticas

planos han sido - amerita el tipo de correspondientes  en

aceptados  por el Integraexpediente y proyecto los documentos

Encargado o Jefe de traslada a  Jefe,| || relacionados y

4rea Coordinador o declaracion jurada
encargado de area para la gestién ante

MARN

Concluye la emisién

de planos del disefio| | |

propuesto para la

solucién
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Alcalde Municipal

Jefe de la Unidad de

Encargado de Disefio y

Ingeniero Calculista/
Arquitecto Disefiador (0
consultor registrado
dependiendo de cémo

Ministerio de Ambiente

Asesoria Juridica Planificacién . " y Recursos Naturales
esté clasificado en el
listado taxativo del
MARN el proyecto)
Recibe documentos, Recibe, firma y sella,
firma y sella declaracion  jurada, . "
. . L Recibe  declaracion
declaracion jurada y realiza auténtica de . P
" » jurada y auténtica de
traslada a Jefe de la documentacion y

Unidad de Asesoria
Juridica

remite a la Seccion de
Disefo y Planificacion

documentacion

v

Solicita a profesional
designado que emita
el estudio ambiental

Emite el  estudio
ambiental inicial EAI

inicial EAI del
proyecto

Recibe estudio
ambiental inicial EAl' y
conforma expediente

“ldel proyecto y lo
remite

del proyecto para
entregar al MARN la
solicitud del
instrumento ambiental

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

}

Conforma el
expediente final vy

Recibe expediente y
emite resolucion en un

entrega al MARN la
solicitud

plazo aproximado de
2 meses
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Ingeniero Calculista/

Encargado de Disefioy

Alcalde Municipal

Jefe de la Unidad de

Ministerio de Salud
Pdblica y Asistencia

Arquitecto Disefiador Planificacién Asesoria Juridica Social

Elabora

especificaciones Emite y prepara

técnicas, declaracion jurada vy

especificaciones ———» documentos para

especiales y trémite de dictamen

generales del del MSPAS

proyecto

A
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

Recibe  declaracion
jurada y auténticas de
documentacion e

Recibe documentos,
firma y sella
declaracién jurada y

"|traslada a Jefe de la

Unidad de Asesoria
Juridica

Recibe, firma y sella,
declaracion jurada,
realiza auténtica de
» documentacion y
remite a Encargado
de Disefio y
Planificacion

integra a expediente| "
para tramite ante el
MSPAS

=

Entrega  expediente
de tramite ante el

Recibe expediente vy
emite dictamen en un

MSPAS

Conforma expediente
completo de la
planificacion del
proyecto, incluyendo

"Iplazo aproximado de

1mes

la  resolucion  del
MARN, vy entrega al
Departamento
Técnico de
Planificacion
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Jefe del Departamento

Técnico de
Planificacién

Director Municipal de

Planificacién

Secretario Municipal

Consejo Municipal de
Desarrollo COMUDE

Director Municipal de
Planificacién/Jefe del
Departamento Técnico
de Planificacion

Recibe expediente de
planificacién del
proyecto y solicita al
Director Municipal de
Planificacion, para

Recibe  expedientes
de proyectos y solicita
al Secretario
Municipal, sea
conocido por el
COMUDE, de acuerdo

que sea evaluado y
aprobado por el
COMUDE para
proyectos CODEDE

»{la  propuesta de
proyectos con fondos
CODEDE, de acuerdo
a programacion y
asignacion
presupuestaria que se
tenga

Conoce, evalla,
prioriza 'y aprueba
Recibe expediente de proyecto, indicando
» proyecto y agenda en sea incluido en la
reunién de COMUDE programacion de
PROYECTOS
CODEDE
Emite acta y
certificacion del punto
de acta de
aprobacion del [«
Consejo Municipal de
Desarrollo COMUDE y
adjunta a expediente
i Recibe, revisa y
Traslada expediente traslada  expediente
de proyecto y completo del proyecto
certificacion del punto a SEGEPLAN vy a
de acta a Direccién CODEDE para su
Municipal de »{ aprobacion respectiva
Planificacion y envia en el SINIP y su
notificacion  de lo aprobacién en el
resuelto a los pleno del Consejo
involucrados Departamental de
Desarrollo CODEDE
Recibe y aprueba
propuestas de

proyectos para el
ejercicio fiscal
correspondiente
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Consejo Departamental Delegado de la Director Municipal de
de Desarrollo CODEDE SEGEPLAN Planificacion

Da seguimiento a: La

suscripcion del

convenio entre

municipalidad de

Mixco y CODEDE; la

aprobacion del

. presupuesto de
S?océieestaé apruezz Recibe expedientt_e_del ingresos y egresos
proyectos para el proyeoto, verifica, 'del‘ Qstado. a‘f‘ln dp
ejercicio fiscal registra y aprueba el sollc@ar al M\r,nst_eno
correspondiente proyecto en el SINIP de Finanzas Publicas
MINFIN el listado

geogréfico de

proyectos aprobados
para el CODEDE,
para iniciar el proceso
de contratacion y
ejecucion respectiva
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Unidad/Gerencia: Departamento:

Departamento Cadigo: Proceso X No. de péginas:
Gerencia Municipal de Planificacion

Estratégica
Direccion: Seccion:
Direccion Municipal de Planificacion y 08.DMP/DDU Procedimiento 03
Direccién de Desarrollo Urbano y del No aplica T.04
Territorio

GENERALIDADES

Este proceso tiene por objeto elaborar el informe cuatrimestral de ejecucion
Descripcién general presupuestaria, con el enfoque al beneficio del género femenino, dentro de los
proyectos de inversién municipales.

*  (Codigo Municipal

e Secretaria Presidencial de la Mujer SEPREM

e Personal de la Direccion Municipal de Planificacion
Usuarios * Personal de todas las areas

e Trabajadores municipales

Fundamento juridico

Requisitos previos * Ninguno
Concepto Definicién
SEPREM Secretaria de la Presidencia de la Mujer
Conceptos y definiciones DTP Departamento Técnico de Planificacién
MINFIN Ministerio de Finanzas Publicas

Direccién de infraestructura, direccion de aguas y drenajes,
direccion de servicios publicos, direccion de sosea,
EMIXTRA, direcciéon municipal de la mujer

DESCRIPCION SECUENCIAL

Areas
involucradas

DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL RESPONSABLE REQUERIDO
Solicita a las areas involucradas en Director Municipal de
1 la  elaboracién  de informes Planificacion/Jefe del Informes
" | cuatrimestrales con enfoques de Departamento de Cuatrimestrales
género. Planificacion Estratégica
Indica el tiempo estimado de la
> entrega de los informes
" | cuatrimestrales con enfoque de
genero. - - Jefe del Departamento Instrumento de
Elabora instrumentos para realizar NSS! . -
3 . ) de Planificacion informacion
el informe cuatrimestral. L o
- . . Estratégica fotogréfica
Envia el instrumento necesario
4. | Para elaboracién de informe de la
" | Secretaria Presidencial de la Mujer
SEPREM.
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Recibe solicitud e instrumentos

necesarios.

Utiliza los instrumentos para la
recoleccion de informacion para
los informes.

Areas Municipales

Elabora informe preliminar de
enfoque de género, para previa
revision.

Involucradas

Entrega informe preliminar.

Instrumentos

Informe preliminar

Recibe y revisa informes

preliminares.

Analiza los informes emitidos por
las unidades ejecutoras.

Jefe del Departamento
de Planificacion

Traslada informes de nuevo a las
areas involucradas, para realizar
las observaciones que
correspondan y emitir informe final.

Estratégica/Encargado
de Planes, Programas y
Proyectos de Desarrollo

Oficio

Elabora informe final con los
ajustes realizados.

Areas Municipales

Entrega informe final con enfoque
de género.

Involucradas

Informe final

Recibe 'y revisa que las
observaciones se hayan realizado.

Analiza los informes emitidos por
las areas involucradas.

Llena planilla de clasificador
tematico y elabora el informe
cuatrimestral de la ejecucion
presupuestaria con enfoque de
género de los proyectos de
inversion municipal.

Encargado de Planes,
Programas y Proyectos
de Desarrollo/Jefe del
Departamento de
Planificacién Estratégica

Fiirma y sella el informe
cuatrimestral de la ejecucion
presupuestaria con enfoque de
género.

Ninguno

Planilla de
clasificador tematico

Firma el oficio de envio del informe
cuatrimestral.

Envia el informe cuatrimestral de
forma electronica y/o fisica a la
Secretaria Presidencial de la Mujer
SEPREM y al Ministerio de
Finanzas Publicas MINFIN.

Director Municipal de
Planificacion/Jefe del
Departamento de
Planificacion Estratégica

Informe cuatrimestral

Oficio de envio
Correo electronico

DOCUMENTOS DE SOPORTE

No.

NOMBRE DEL DOCUMENTO

Planilla de clasificador tematico de la Secretaria de la Presidencia de la Mujer

Instrumento clasificador ilustrativo

Oficio de envio

Informe cuatrimestral

SUESI I

Constancia de correo electronico
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FLUJOGRAMA FORMULACION DE INFORME CUATRIMESTRAL CON ENFOQUE DE

GENERO

Director Municipal de
Planificacion/Jefe del
Departamento Técnico
de Planificacion

Jefe del Departamento
Técnico de
Planificacion

Areas Municipales
Involucradas

Jefe del Departamento
Técnico de
Planificacién/Encargado
de Planes, Programas y
proyectos de Desarrollo

Solicita a las areas
involucradas en la
elaboracion de

informes
cuatrimestrales con
enfoques de género

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

A
Define la periodicidad
y los instrumentos
para recabar y
recopilar la
informaciéon de las
tematicas  definidas,
para la conformacion
y actualizacion de la
base de datos
descriptiva, numérica
y geogréfica de las
Estadisticas e
Indicadores
Socioeconémicos

Disefia una plantilla,
para la base de datos
descriptivos
numéricos de los
datos estadisticos
socioeconémicos

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

Indica el tiempo
estimado de la

> gntrega de los
informes

cuatrimestrales con
enfoque de género

Elabora instrumentos
para realizar el
informe cuatrimestral

l

Envia el instrumento

necesario para
elaboracion de Recibe solicitud e
informe de la » instrumentos
Secretaria necesarios
Presidencial de la
Mujer SEPREM
A
Utiliza los
instrumentos para la
recoleccion de

informacién para los

informes

Elabora informe
preliminar de enfoque
de género, para
previa revision

Entrega informe
preliminar

Recibe y revisa

> .
informes preliminares

|

Analiza los informes
emitidos por las
unidades ejecutoras
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Jefe del Departamento
Técnico de
Planificacion/Encargado
de Planes, Programas y
proyectos de Desarrollo

Areas involucradas

Encargado de Planes,

Programas y Proyectos

de Desarrollo/Jefe del

Departamento Técnico
de Planificacion

Director Municipal de
Planificacién/Jefe del
Departamento Técnico
de Planificacion

Traslada informes de

nuevo a las areas
involucradas, para
realizar las

observaciones que
correspondan y emitir
informe final

Elabora informe final
con los ajustes
realizados

4

Entrega informe final

Recibe y revisa que las

con enfoque de género

» observaciones se
hayan realizado

v

Analiza los informes
emitidos por las areas
involucradas

v

Llena planila  de
clasificador tematico y
elabora el informe
cuatrimestral de la
ejecucion
presupuestaria  con
enfoque de género de
los  proyectos de
inversién municipal

!

Firma y sella el
informe  cuatrimestral Firma el oficio de envio
de la ejecucion —w del informe
presupuestaria  con cuatrimestral
enfoque de género *

Envia el informe

cuatrimestral de forma
electronica y/o fisica a

la secretaria
presidencial de la
mujer SEPREM y al

Ministerio de Finanzas
Publicas MINFIN

Fin
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Unidad/Gerencia: Departamento:

Departamento Cédigo: Proceso X No. de péginas:
Gerencia Municipal de Planificacion

Estratégica
Direccion: Seccién:
Direccién Municipal de Planificacion y 08.DMP/DD Procedimiento 03
Direccién de Desarrollo Urbano y del | No aplica UT.05
Territorio

GENERALIDADES

Este proceso tiene por objeto especificar los pasos a seguir para la gestién,
Descriocion general revision y aprobacion de los estudios técnicos especificos de factibilidad o
P g prefactibilidad que sean necesarios para la factibilidad de los proyectos de
inversion.
Fundamento juridico ¢ Ninguno
e Personal de la Direccion Municipal de Planificacion
Usuarios * Personal de la Direccion de Desarrollo Urbano y del Territorio
» Personal de la Direccion de Compras y Contrataciones
Requisitos previos e Términos de referencia de la contratacion del estudio técnico especifico
Concepto Definicién
Conceptos y definiciones : ) o
SNIP: Sistema Nacional de Inversion Publica.
DESCRIPCION SECUENCIAL
DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL RESPONSABLE
REQUERIDO
Jefe del Departamento
Solicita a la Direccion de Compras de Planificacion
y Contrataciones, realice tramite | Estratégica /Jefe del
para contratacion de un Departamento de
1. | profesional, para la elaboracion de Planificacion
un estudio técnico especifico Urbana/Jefe del
(factibilidad o  prefactibilidad), Departamento de
adjunta términos de referencia. Movilidad Urbana y
Transporte
Realiza evento en Guatecompras, . * Oficio de solicitud
5 L _" | Director de Comprasy . -
. | para la contratacion del estudio : ¢ Estudio técnico
L o - Contrataciones e
técnico especifico solicitado. especifico
Recibe de la Direccion de | Director Municipal de [* Términos de
Compras y Contrataciones oficio Planificacion, referencia
3 de solicitud para revision y | Jefe del Departamento
" | aprobacion de la propuesta del de Planificacién
estudio técnico especifico a | Estratégica /Jefe del
contratar. Departamento de
Traslada al Departamento de Planificacion
Planificacion Estratégica de oficio Urbana/Jefe del
4. | de solicitud para revision Departamento de
y aprobacion de la propuesta del Movilidad Urbana 'y
estudio  técnico  especifico  a Transporte
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contratar.

Recibe oficio de solicitud con

Jefe del Departamento
de Planificacion

propuesta de estudio técnico | Estratégica/Jefe del
especifico 'y asigna a un Departamento de
5. | profesional, para el Planificacion
acompahamiento en el analisis del Urbana/Jefe del
estudio técnico especifico Departamento de
requerido. Movilidad Urbana 'y
Transporte
Realiza verificacién y andlisis de Ingeniero Oficio de solicitud
calculos, laboratorios o informacion | Calculista/Encargado Estudio técnico
6. | técnica que incluye el estudio, en de Disefoy especiiico
funcion de los términos de Planificacion/ Términos de
referencia establecidos. Arquitecto referencia
" Disenador/Jefe del
Verifica fechas y nombres de la
7. | documentacién y constancias para Depart.a.men.tp de
Yy P
validar legalidad técnica. qumﬁoamon
Estratégica/Jefe del
Solicita  las  correcciones a Depart.a.men.tg de
profesional o empresa que elabord Planificacion
8. | estudio técnico especifico que Urbana/Jefe del
aclare o presente una ampliacion Depgrtamento de
de informacion. Movilidad Urbana 'y
Transporte
Ingeniero Calculista/
Arquitecto
Disefiador/Encargado
de Diseno y
Emite dictamen técnico de la | Planificacion/Jefe del
9. | propuesta de estudio técnico Departamento de
especifico. Planificacion
Urbana/Jefe del
Departamento de
Movilidad Urbana y Dictamen técnico de
Transporte aprobacioén del estudio
Jefe del Departamento
de Planificacion
Estratégica/Jefe del
Recibe y revisa dictamen técnico Departamento de
10. | de la propuesta de estudio técnico Planificacion

especifico.

Urbana/Jefe del
Departamento de
Movilidad Urbana 'y
Transporte
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11.

Firma y sella dictamen técnico en
aprobacion al estudio técnico
especifico y traslada a Director de
Compras y Contrataciones.

Ingeniero Calculista/
Arquitecto
Disefador/Encargado
de Diseno y
Planificacion/Jefe del
Departamento de
Planificacion
Estratégica/Jefe del
Departamento de
Planificacion
Urbana/Jefe del
Departamento de
Movilidad Urbana 'y
Transporte

12.

Recibe dictamen técnico
aprobacion del estudio técnico.

Director de Compras y
Contrataciones

Dictamen técnico de
aprobacion del estudio

DOCUMENTOS DE SOPORTE |

No. NOMBRE DEL DOCUMENTO
1. | Oficio de solicitud

2. | Estudio técnico especifico

3. | Términos de referencia

4, | Dictamen técnico de aprobacion
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FLUJOGRAMA ESTUDIOS TECNICOS ESPECIFICOS

Jefe del Departamento
Técnico de Planificacion/
Jefe del Departamento de
Planificacién Urbana/Jefe

Direccién de Compras y

Director Municipal de
Planificacion,
Jefe del Departamento
Técnico de Planificacion/
Jefe del Departamento de

Ingeniero Calculista/
Encargado de Disefio y
Planificacién/ Arquitecto

Disefador/Jefe del
Departamento Técnico de
Planificacién/Jefe del

del Departamento de Contrataciones Planificacién Urbana/Jefe Departamento de

Movilidad Urbana y del Departamento de Planificacién Urbana/Jefe
Transporte Movilidad Urbana y del Departamento de

Transporte Movilidad Urbana y
Transporte

Solicita a la Direccién

de Compras y

Contrataciones, Recibe de la

realice trdmite para Direccion de Compras

contratacién de un Realiza evento en y Contrataciones

profesional, para la Guatecompras, para oficio  de  solicitud

elaboracion de un »la contratacién  del » para revision y

estudio técnico
especffico
(factibilidad o

prefactibilidad),
adjunta términos de
referencia

Recibe  oficio  de
solicitud con
propuesta de estudio
técnico especifico y
asigna a un

estudio técnico
especifico solicitado

aprobacién  de la
propuesta del estudio
técnico especifico a
contratar

profesional, para ell"
acompanamiento  en
el andlisis del estudio
técnico especifico
requerido

Traslada al
Departamento

Técnico de
Planificacion de oficio
de solicitud para
revision y

aprobacién  de la
propuesta del estudio
técnico especifico a
contratar

Realiza verificacién y
andlisis de calculos,
laboratorios o
informacion  técnica
que incluye el estudio,
en funcién de los
términos de referencia
establecidos

!

Verifica  fechas vy
nombres de la
documentacion 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/
Arquitecto Disefiador/

Jefe del Departamento

Ingeniero Calculista/
Arquitecto Disefiador/
Encargado de Disefio y

- Técnico de A
Encargado de Disefio y Planificacién/Jefe del Planificacién/Jefe del
Planificacién/Jefe del Departamento Técnico | .
Departamento de o Director de Compras
Departamento de D " de Planificacién/Jefe ompras y
g Planificacion Urbana/ Contrataciones
Planificacién Urbana/ Jefe del Departamento del Departamento de
Jefe del Departamento e Movilidad Urbana Planificacién Urbana/
de Movilidad Urbana y Transporte Y | Jefe del Departamento
Transporte de Movilidad Urbana y
Transporte
Recibe revisa Firma y sella dictamen
Emite dictamen ) y o técnico en aprobacion . )
técnico de la dictamen técnico de al estudio técnico Recwpe d'dam,?n
ropuesta de estudio »la  propuesta de "l especifico y traslada a »|técnico ~ aprobacion
ti’zcﬁico especifico estudiQ_ técnico Dir%ctor d\é/ Compras del estudio técnico
especifico y Contrataciones

A 4
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Unidad/Gerencia: Departamento:

Departamento Cédigo: Proceso No. de péginas:
Gerencia Municipal de Planificacion

Estratégica
Direccién: Seccioén:
Direccién Municipal de Planificacion y 08.DMP/DD Procedimiento X 02
Direccién de Desarrollo Urbano y del | No aplica UT.06
Territorio

GENERALIDADES

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
Descripcién general 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 informacion segun los fines de la gestion del area responsable que requiere
la medicién).

* Ley de Titulacion Supletoria

Fundamento juridico «  Codigo Municipal

Usuarios * Personal de la Direccion Municipal de Planificacion
Requisitos previos » Oficio de solicitud de vecinosy éreas de la municipalidad
Concepto Definicién
Conceptos y definiciones Estacion
total Equipo topografico, modelo Trimble M3.
Trimble M3:
DESCRIPCION SECUENCIAL
DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL RESPONSABLE

REQUERIDO

Recibe oficio de solicitud de
vecinos, areas municipales o
Juzgado de Asuntos Municipales y
de Transito que requieran un
levantamiento topografico (nuevo
proyecto, donacion de inmueble,
rectificacion de areas o titulaciones
supletorias).

Traslada oficio de solicitud, al
Encargado de la Seccién de
2. | Disefio y Planificacion, para
programar levantamiento
topografico.

Recibe oficio de solicitud vy
programa levantamiento y coordina
3. | la fecha y hora con los interesados
de acuerdo a prioridad a las
solicitudes.

Jefe del Departamento
de Planificacion

Estratégica/ Oficio de solicitud

Encargado de Diseno
y Planificacion
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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 topografica).

Topdgrafo/ Cadenero

Traslada los datos de los calculos
de las areas del lugar (informacion
de campo), realizados a técnico en
dibuijo.

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 forma
electronica.

Digitaliza los datos de los célculos
de las areas del lugar, mediante la
elaboracion  de  planos  del
levantamiento  topografico y
entrega planos elaborados.

Técnico en Dibujo

¢ |Informacion de
campo

¢ Libreta topografica

Revisa informacién y emite oficio
de respuesta a vecino interesado,
adjuntando  los  planos  del
levantamiento topografico.

Encargado de Diseno
y Planificacion

10.

Da visto bueno a oficio de
respuesta.

Jefe del Departamento
Técnico de
Planificacion

11.

Recibe oficio de respuesta vy
planos del levantamiento
topografico requerido.

Vecino o Area
Interesada

¢ Planos del
levantamiento
topografico

Oficio de respuesta

DOCUMENTOS DE SOPORTE \

No. NOMBRE DEL DOCUMENTO
1. | Oficio de solicitud

2. | Informacion de campo

3. | Libreta topografica

4. | Planos del levantamiento topografico

5. | Oficio de respuesta
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FLUJOGRAMA LEVANTAMIENTO TOPOGRAFICO PARA RECTIFICACION DE

AREAS O TITULACIONES SUPLETORIAS

Jefe del Departamento
Técnico de
Planificacion/
Encargado de Disefio y

Topdgrafo/ Cadenero Técnico en Dibujo

Planificacion

Inicio

Recibe  oficio  de
solicitud de vecinos,
areas municipales o
Juzgado de Asuntos
Municipales y de
Transito que requieran
un levantamiento
topogréfico  (nuevo
proyecto, donacion de
inmueble, rectificacion
de &reas o titulaciones
supletorias)

Traslada oficio de
solicitud, al
Encargado de la
Seccion de Disefio y
Planificacion, para
programar
levantamiento
topogréafico

Recibe  oficio  de
solicitud y programa

acuerdo a prioridad a
las solicitudes

levantamiento y
coordina la fecha y| |
hora con los
interesados de

Se presenta al lugar
para  realizar el
levantamiento
topografico (en la
fecha y hora
programada)

v

Realiza topografia del
lugar (toma los datos
en la libreta
topogréfica)

v

Traslada los datos de
los célculos de las
areas  del  lugar
(informacién de
campo), realizados a
técnico en dibujo

Recibe Tos dafos de
los calculos
realizados con la
estacion  total vy

"|descarga datos en el

programa excel y lo
dibuja en civil CAD y/
olland

Digitaliza los datos de
los célculos de las
areas  del  lugar,
mediante la
elaboracion de planos
del levantamiento
topogréfico y entrega
planos elaborados
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Encargado de Disefio y
Planificacién

Jefe del Departamento
Técnico de
Planificacién

Vecino o Area
Interesada

Revisa informacién y

emite  oficio  de
respuesta a vecino

Da visto bueno a

Recibe  oficio  de
,|respuesta y planos

interesado,
adjuntando los planos
del levantamiento
topografico

oficio de respuesta

del levantamiento
topografico requerido

Fin
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6.3 SECCION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS DE
DESARROLLO

Unidad/Gerencia: Departamento:

Departamento Cédigo: Proceso X No. de paginas:
Gerencia Municipal de Planificacion

Estratégica
Direccion: Seccién:

Seccion de
Direccién Municipal de Planificacién y | Planes, 08.DMP/DD Procedimiento 04
Direccién de Desarrollo Urbano y del | Programas y ut.07
Territorio Proyectos de

Desarrollo

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 acuerdo al catélogo identificado en las normas
del sistema nacional de inversion publica de la SEGEPLAN.

Ley de Contrataciones del Estado

Personal de la Direccion Municipal de Planificacion

Personal de la Direccion Administrativa Financiera Integrada Municipal

Personal de las diferentes areas de la municipalidad

Trabajadores municipales

Ninguno

Descripcion general

Fundamento juridico .

Usuarios

Requisitos previos .

Concepto Definicién

DMP: Direccién Municipal de Planificacion.

Conceptos y definiciones

POA:

Plan Operativo Anual.

SEGEPLAN:

Secretaria de Planificacion

Presidencia.

y Programacion de la

SINIP:

Sistema Nacional de Inversion Publica.

Areas
municipales
interesadas:

Areas municipales que requieren la programacién y
ejecucion de un proyecto que no forma capital fijo.

DESCRIPCION SECUENCIAL

DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL RESPONSABLE REQUERIDO
Expediente:

Recibe solicitud y expediente e Perfil

con términos de referencia vy e Términos de

presupuesto del proyecto, de las . - referencia del
1. | areas municipales interesadas, y D|re<|;t|or ll\f/!unlglpal de proyecto y

traslada al Departamento de anificacion presupuesto

Planificacion Estratégica para su * Contratos anuales o

revision. multianuales para

el que aplique
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Recibe y revisa expediente, en | Jefe del Departamento | Expediente:
2. | conjunto con el Encargado de de Planificacion e Perfil
Diseno y Planificacion. Estratégica e Términos de
Revisa expediente y solicita referencia del
cambios de ser necesarios al area proyecto y
3 municipal interesada, al estar | Encargado de Disefioy presupuesto
" | completo lo traslada al Jefe del Planificacion * Contratos anuales o
Departamento de Planificacion multianuales para
Estratégica. el que aplique
Recibe expediente y registra Jefe del De'parta'n/wento
de Planificacion .
proyecto en el SINIP, genera - Boleta de registro del
4, . Estratégica /Encargado
boleta de registro del SNIP vy lo SNIP
de Planes, Programas 'y
trasladan a la DMP.
Proyectos de Desarrollo
Recibe y traslada expediente de ' Efg;ed;tegte de
proyecto © incluye como Director Municipal de | Propuesta de
5. | propuesta de proyecto en e
. . - - Planificacion proyecto en
escenario de inversion municipal .
L escenario de
del POA y presupuesto municipal. . hy -
inversion municipal
. . . Director de
Recibe, verifica y asigna la o =
. Administracion Estructura
6. | estructura presupuestaria que se . . .
) Financiera Integrada presupuestaria
dara al proyecto. Munici
unicipal
Realiza el proceso de
presentacion y aprobacion del
POA ante el Concejo Municipal, . -
Director Municipal de
7. | respecto a los proyectos de ) POA
. 9 . 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, vy traslada al
9 Departamento de Planificacion Director Municipal de Expediente con
" | Estratégica, expediente  con Planificacion aprobacion del POA
aprobacion del proyecto que no
forma capital fijo.
Sefggchéonp'a g; Ceg'gCAaC'O” aor'g Jefe del Departamento
10. P - » P de Planificacion Aprobacién SINIP
aprobacion del proyecto que no Estratégica
forma capital fijo en el SINIP. 9
Notifica al area municipal
interesada y responsable del
proyecto que no forma capital fijo, Expedientes de
para la ejecucion del mismo, a fin Director Municipal de informes de avances
11. | que en forma mensual informe de Planificacion fisicos de los
los avances fisicos del proyecto, proyectos que no
para seguimiento en el SINIP, asi forman Capital Fijo
mismo, notifica a DAFIM para que
realice de forma mensual el
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registro de avance financiero del
proyecto.
Ejecuta vy supervisa ”el proyecto Area Municipal
12. | que no forma capital fijo durante el
. . Interesada
periodo fiscal.
Traslada de forma mensual a la
Direccion Municipal de )
13. | Planificacion DMP, los informes de Area Responsable
avance fisico de los proyectos,
para su revision y registro. Expedientes de
14 Recibe y traslada informes de Director Municipal de informes de avances
" | avances fisicos de los proyectos. Planificacion fisicos de los
Recibe, revisa y registra de forma proyectos que no
mensual los informes de avance forman Capital Fijo
15. | fisico de los proyectos que no
forman capital fijo. Archiva reporte
en el expediente del proyecto.
Traslada documentacion de
. . . . Encargado de Planes,
ejecucion y registros realizados a
16. . . o Programas y Proyectos
la  Direccion Municipal  de
L de Desarrollo/Jefe del
Planificacion.
Solicita a la Direccion Departamento de
IcHa . olrecc Planificacion Estratégica
Administrativa Financiera
Integrada Municipal, la ejecucion
17. | presupuestaria y néminas
pagadas, del proyecto que no . .
forma capital fijo para integrarlo al !Er]?g;anilleesntes gg
expediente. ! -
. . avances fisicos de
Recibe y traslada copia del
) s los proyectos que
reporte de ejecucion . . . .
. . Director de la Direccién no forman Capital
presupuestaria y néminas o . . . N
18. Administrativa Financiera Fijo
pagadas del mes, de los . .
; Integrada Municipal * Nominas pagadas
proyectos que no forman capital . E .
fijo. xpediente del
Jefe del Departamento proyecto
Recibe y revisa informacion, vy de Planificacion
19. | archiva en expediente del | Estratégica/Encargado
proyecto. de Planes, Programas 'y
Proyectos de Desarrollo

DOCUMENTOS DE SOPORTE

No. NOMBRE DEL DOCUMENTO

1. | Solicitud del Director del area ejecutora municipal
Expediente del proyecto, que incluya: Perfil, términos de referencia, ubicaciones

2. | exactas de las areas que se tienen planificadas a darle mantenimiento y contratos
anuales o multianuales para el que aplique

3. | Boleta de registro del SNIP

4. | Expediente de proyecto

5. | Propuesta de proyecto en escenario de inversion municipal

6. | Expediente con aprobacion del POA
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N

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

©
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FLUJOGRAMA REGISTRO Y SEGUIMIENTO DE PROYECTOS DE INVERSION

SOCIAL, QUE NO FORMAN CAPITAL FIJO, FONDOS MUNICIPALES

Jefe del Departamento

Director de

f - Jefe del Departamento o Técnico de e )
Director Municipal de TécniSO de Encargado de Disefio y Planificacién/Encargado Administracion
Planificacién ) Planificacion Financiera Integrada
Planificacién de Planes, Programas y Munici alg
Proyectos de Desarrollo P
Recibe oficitud—y
expediente con Revisa expediente
términos de referencia - P y
presupuesto  del _ i solicita car.nb\os'de - )
y,O ecto. de las areas Recibe y  revisa ser necesarios al area Recibe expediente y
%uryﬂci a\es expediente, en municipal interesada, registra proyecto en el
imeredeas ¥ conjunto con el »al estar completo lo SINIP, genera boleta
traslada ' ;1 Encargado de Disefio traslada al Jefe del de registro del SNIP y
Departamento y Planificacién Departamento lo trasladan a la DMP
Té(?nico de Tecnico de
Planificacién para su Planificacién
revision
Recibe y traslada
expediente de
royecto e incluye . .
gon\‘wlo propuesta t\ﬂ/e Recibe, verifica y
asigna la estructura

proyecto en escenario
de inversion municipal
del POA y
presupuesto
municipal

presupuestaria que se
dara al proyecto

Realiza el proceso de
presentacion y
aprobacién del POA
ante el Concejo
Municipal, respecto a

los proyectos de
inversion  municipal,
que hayan sido
estructurados en el
presupuesto
municipal

| presupuesto

Presenta para
aprobacion del
Concejo Municipal el

municipal, el cual
incluye el proyecto
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Director Municipal de Jefe del Departamento Area Municipal
Técnico de

Planificaciéon SR Interesada
Planificacién

Area Responsable

de aprobacion del Recbe  copa— de
POA, y traslada al certificacion ) de
Departamento i

P aprobacion del POA,
Técnico dei4 ara aprobacion del
Planificacion, P P !

. proyecto que no
expediente con forma capital fijo en el
aprobacién del P )
SINIP
proyecto que no
forma capital fijo
Notifica  al area
municipal interesada y
responsable del
proyecto que no
forma capital fijo, para
la  ejecucion del Traslada de forma
mismo, a fin que en - - mensual a la
Ejecuta y supervisa el ) . L
forma mensual rovecto we  no Direccion  Municipal
informe de los proy a . de Planificacién DMP,
(o »forma  capital fijo > )

avances fisicos del durante ol eriodo los informes de
proyecto, para fiscal P avance fisico de los
seguimiento en el proyectos, para su
SINIP, asi  mismo, revision y registro
notifica a DAFIM para
que realice de forma
mensual el registro de
avance financiero del
proyecto

!

Recibe 'y traslada
informes de avances
fisicos de los
proyectos
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Encargado de Planes,
Programas y Proyectos de
Desarrollo/Jefe del
Departamento Técnico de

Director de la Direccién
Administrativa Financiera
Integrada Municipal

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

Planificacion Desarrollo
Traslada
documentacion de
ejecucion y registros
realizados a la
Direccion  Municipal
de Planificacion

A

Solicita a la Direccién
A'dm|n|lstrat|va Recibe y tasiada
Financiera Integrada .

L copia del reporte de
Municipal, la X L . .
) " ejecucion Recibe y revisa
ejecucion ) ) » .

. presupuestaria y informacion, y archiva

presupuestaria y

néminas pagadas, del
proyecto  que no
forma capital fijo para
integrarlo al
expediente

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

“len expediente del
proyecto
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Unidad/Gerencia: Departamento:

Departamento Cédigo: Proceso X No. de p4ginas:
Gerencia Municipal de Planificacién

Estratégica
Direccién: Seccioén:

Seccién de
Direccion Municipal de Planificacion y | Planes, 08.DMP/DD Procedimiento 03
Direccién de Desarrollo Urbano y del | Programas y uT.08
Territorio Proyectos de

Desarrollo

GENERALIDADES

Este proceso tiene por objeto especificar los pasos a seguir para que se realice

Descripcion 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

Usuarios *  Personal de Secretaria Municipal
e Personal de la Direccion Municipal de Planificacion

Requisitos previos . é((:)ti/']suéEdocumentos que genere el Consejo Municipal de Desarrollo
Concepto Definicién
COCODES: Consejo Comunitario de Desarrollo.

COMUDE: Consejo Municipal de Desarrollo.

Conceptos y definiciones SCEP: Secretaria de Coordinacion Ejecutiva de la Presidencia.
SEGEPLAN: Secretaria de Programacion y Planificacion de la Presidencia.
ggg’l';_JDE' Sistema de Registro de COCODES y COMUDE.

DESCRIPCION SECUENCIAL

DOCUMENTO

No. DESCRIPCION SECUENCIAL RESPONSABLE

REQUERIDO
Solicita a Director Municipal de .
Planificacion designe i a Goordinador del
1. ' COMUDE (Alcalde Ninguno

responsable del seguimiento del
sistema COMUDE-SCEP.

Recibe solicitud y designa a
responsable de seguimiento del
COMUDE-SCEP, debiendo ser
2. | personal de la Seccion de Planes
Programas y Proyectos o en su
defecto el Jefe del Departamento
Técnico de Planificacion.

Emite y envia oficio de solicitud
dirigido a la SCEP, solicitando
usuario del COMUDE-SCEP para la
persona designada (con firma del

Municipal)

Director Municipal de

o ) Oficio de solicitud
Planificacion
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Alcalde Municipal).
Recibe oficio de solicitud y habilita
4. | usuario del COMUDE-SCEP para Secretaria de
persona asignada. Coordinacion Oficio de solicitud
Notifica via correo electronico la Ejecutiva de la
5. | habilitacién del usuario COMUDE- Presidencia
SCEP.
Encargado de Planes,
Recibe correo electronico de la Programas y
. 2 . Proyectos de
6 designacion _ y  usuario  del Desarrollo o Jefe del Ninguno
" | COMUDE-SCEP  asignado  por D i o de
SCEP. epartamento
Planificacion
Estratégica
Convoca a reunion y preside Coordinador del
7. | reuniébn para conformacion e COMUDE (Alcalde Convocatoria
integracion del COMUDE. Municipal)
Emite acta de conformacion del
COMUDE v traslada a la Direccion Documentos de
8 Municipal de Planificacién | Secretario COMUDE e
. e . o conformacion del
certificacion del acta y | (Secretario Municipal) COMUDE
documentacion requerida por el
sistema COMUDE-SCEP.
Recibe y registra en el sistema | Encargado de Planes,
9 COMUDE-SCEP la documentacion Programas y Ni
. o inguno
de conformacion para la Proyectos de
aprobacion del COMUDE. Desarrollo
Traslada de forma mensual a la
Direccion Municipal de
10 Planificacion los documentos que | Secretario COMUDE
" | genere el COMUDE (actas, | (Secretario Municipal)
asistencias y nombramientos de
miembros). — Documentacion
Traslada a la Seccion de Planes, COMUDE (actas
1. Programas y  Proyectos Qe Director Municipal de asistencias y ’
Desarrollo, toda la documentacion Planificacion nombramientos de
del COMUDE. miembros)
Recibe verifica y registra la
documentacion del COMUDE de
12. | forma mensual, a fin de mantener
actualizada la informacién de Encargado de Planes,
COCODES y otros. Programas y
Emite informe de registro mensual Proyectos de
efectuado vy traslada para Desarrollo
13. | conocimiento al Director Municipal
de Planificacion y al Secretario .
Municipal. Infomrl:aecrj]zur;glstro
Director Municipal de
14 Reciben informe de registro Planificacion y
" | mensual. Secretario COMUDE
(Secretario Municipal)
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DOCUMENTOS DE SOPORTE

Oficio de solicitud

Documentacion COMUDE (actas, asistencias y nombramientos de miembros)
Informe de registré mensual

Convocatoria

Documentos de conformacion del COMUDE

ISR
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FLUJOGRAMA SEGUIMIENTO DEL SISTEMA DE CONSEJOS DE

DESARROLLO

Coordinador del
COMUDE (Alcalde

Director Municipal de

Secretaria de
Coordinacién Ejecutiva

Encargado de Planes,
Programas y Proyectos
de Desarrollo o Jefe del

Secretario COMUDE

ol Planificacién h : ) Secretario Municipal
Municipal) de la Presidencia Departamento Técnico ( pal)
de Planificacién

Recibe  solicitud y

designa a

responsable de

Solicita a  Director seguimiento del

Municipal de COMUDE-SCEP,

Planificacion, designe
a responsable del

debiendo ser personal
de la Seccion de

seguimiento del
sistema COMUDE-
SCEP

A4

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

A

Emite y envia oficio de
solicitud dirigido a la
SCEP, solicitando
usuario del COMUDE-

Recibe  oficio  de
solicitud y  habilita
» usuario del COMUDE-

SCEP para la persona
designada (con firma
del Alcalde Municipal)

SCEP para persona
asignada

v
Notifica via correo Recibe correo
electronico la electréonico  de la
habilitacion del » designacion y usuario
usuario COMUDE- del COMUDE-SCEP
SCEP asignado por SCEP

.

Convoca a reunion y
preside reuniéon para

conformacion e
integracion del
COMUDE

Emite acta de
conformacion del
COMUDE vy traslada a
la Direccién Municipal
de Planificacion
certificacion del acta y
documentacion
requerida por el
sistema COMUDE-
SCEP

A 4

o
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Encargado de Planes,
Programas y Proyectos
de Desarrollo

Secretario COMUDE
(Secretario Municipal)

Director Municipal de
Planificacion

Director Municipal de
Planificacion y
Secretario COMUDE
(Secretario Municipal)

Recibe y registra en el
sistema ~ COMUDE-
SCEP la

conformacion para la

aprobacion del
COMUDE

Recibe verifica 'y
registra la

documentacion  del
COMUDE de forma|,

documentaciéon  de—

Traslada de forma
mensual a la
Direccion  Municipal

de Planificacion los

documentos que —p

genere el COMUDE
(actas, asistencias y
nombramientos de
miembros)

Traslada a la Seccion
de Planes, Programas
y Proyectos de
desarrollo, toda la
documentacion  del
COMUDE

mensual, a fin de["
mantener actualizada
la informacion  de
COCODES y otros

!

Emite informe  de
registro mensual
efectuado y traslada

Reciben informe de

para conocimiento al
Director Municipal de
Planificacion y  al
Secretario Municipal

»
registro mensual

Y
Fin
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6.3.3 REGISTRO Y SEGUIMIENTO DE PROYECTOS DE
INVERSION QUE FORMAN CAPITAL FIJO, FONDOS
S

Unidad/Gerencia: Departamento:
Planificacion Cadigo: Proceso X No. de paginas:
Gerencia Municipal .
Estratégica
Direccién: Seccibn:
. L. L - L. Planes, 08.DMP/DD
Direccién Municipal de Planificacion y : Procedimiento 04
Direccion de Desarrollo Urbano y del Programas y uT.09
. Proyectos de
Territorio
Desarrollo

GENERALIDADES

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 inversiéon publica de SEGEPLAN.
Unicamente aplica para proyectos con fondos municipales.

Descripcién general

Fundamento juridico * Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas

e Personal de la Direccion Municipal de Planificacion

CEUEITES * Personal de la Direccion de Infraestructura
Requisitos previos * Informes mensuales de avance fisico de la Direccién de Infraestructura
Concepto Definicién
SEGEPLAN: Secretaria de Programacion y Planificacion de la Presidencia.
Conceptos y definiciones
SINIP: Sistema Nacional de Inversién Publica.
SNIP: Sistema Nacional de Inversién Publica.

DESCRIPCION SECUENCIAL

Solicita a Concejo Municipal, el
nombramiento de la persona a
designarse como usuario del SINIP | Director Municipal de
ante la SEGEPLAN, para el registro Planificacion

de los proyectos municipales de
inversion.

Recibe y agenda en reunién la
2. | solicitud de la Direccién Municipal | Secretario Municipal Ninguno
de Planificacion.

Conocen y aprueban el
nombramiento de la persona
designada como usuario del SINIP | Miembros del Concejo Acta de Concejo
ante la SEGEPLAN, para el registro Municipal Municipal

de los proyectos municipales de
inversion.

Oficio de solicitud
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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.

Secretario Municipal

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

Certificacion del punto
de acta

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

Director Municipal de

Emite y envia oficio de solicitud
dirigido a SEGEPLAN, solicitando
habilitacion de usuario del SNIP
para la persona asignada (con
firma del Alcalde Municipal).

Planificacion

Recibe oficio de solicitud y habilita
usuario del SINIP para persona
asignada.

Secretaria de
Planificacion y
Programacion de la

Notifica via correo electrénico la
habilitacion del usuario SNIP.

Presidencia
(SEGEPLAN)

Oficio de solicitud

10.

Recibe correo electrénico de la
designacion y usuario del SINIP,
asignado por SEGEPLAN.

11.

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

Jefe del Departamento
de Planificacion
Estratégica y/o

Encargado de Planes

12.

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

Programas y
Proyectos de
Desarrollo

Ninguno

Reporte del codigo
SNIP

13.

Realiza el proceso de aprobacion
de proyectos que forman capital
fijo, ante el Concejo Municipal
de Mixco, para su contratacion vy
ejecucion.

Director Municipal de
Planificacion

Ninguno

14.

Notifica al area ejecutora de la
municipalidad, que de forma
mensual presente informe de
avance fisico de cada uno de los
proyectos municipal de inversion, a
mas tardar el 5 de cada mes, para

Director Municipal de
Planificacion y Jefe
del Departamento de
Planificacion
Estratégica

Documentos e informe
de avance fisico del
proyecto municipal
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registrar informacion en el SINIP.

Traslada a la Direccién Municipal
de Planificacion de forma mensual,
los documentos e informe de
avance fisico del proyecto
municipal.

Director de
Infraestructura

Recibe los informes mensuales de
avance fisico, de los proyectos
municipales de inversion.

Traslada los informes mensuales
de avance fisico, de los proyectos
municipales de inversién, para su
revision y registro.

Director Municipal de
Planificacion

Recibe y verifica la documentacion
recibida de forma mensual, para
registrar en el SNIP, de los
avances fisicos de los proyectos
municipales de inversion.

Registra de forma mensual, la
informacion de avance fisicos de
los proyectos en el SNIP (a mas
tardar el 10 de cada mes).

20.

Emite informe de registro mensual
efectuado y traslada para
conocimiento al Director Municipal
de Planificacion.

Jefe del Departamento
de Planificacion
Estratégica y
Encargado de Planes,
Programas y
Proyectos de

Documentos e informe
de avance fisico del
proyecto municipal

Desarrollo

21.

Recibe informe de registro mensual
y traslada al Técnico de Planes,
Programas y  Proyectos de
Desarrollo  para gestion de
publicaciéon en Guatecompras y
para archivar en el expediente del
proyecto.

Director Municipal de
Planificacion

22,

Recibe y traslada informe de
avance fisico de los proyectos
municipales de inversion  por
contrato, a la Direccion de
Compras y Contrataciones, para su
publicaciéon en Guatecompras, si
corresponde.

Técnico de Planes,
Programas y
Proyectos de

Desarrollo

Informe de avance
fisico de los proyectos
por contrato

DOCUMENTOS DE SOPORTE \

No.

NOMBRE DEL DOCUMENTO

Oficio de solicitud

Acta de Concejo Municipal

Certificacion del punto de acta

Reporte del cédigo SNIP

Documentos e informe de avance fisico del proyecto municipal

OO0 AN =

Informe de registro mensual
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FLUJOGRAMA REGISTRO Y SEGUIMIENTO DE PROYECTOS DE

INVERSION QUE FORMAN CAPITAL FIJO, FONDOS MUNICIPALES

Secretarfa de
Planificacion y
Programacién de la
Presidencia
(SEGEPLAN)

Jefe del Departamento
Técnico y Encargado
de Planes Programas y
Proyectos de Desarrollo

Director Municipal de
Planificacion

Inicio

Miembros del Concejo

Secretario Municipal Municipal

Solicita a  Concejo c
Municipal, ol onocen y aprueban
nombramiento de la el nombramiento de
. . la persona designada
persona a designarse Recibe y agenda en
como usuario del reunion la solicitud de como  usuario  del
SINIP ante la > la Direccién Municipal > SINIP ante la
con v P SEGEPLAN, para el
SEGEPLAN, para el de Planificacion registro vde los
registro de los tos municipales
proyectos municipales proyec OS, u P
i 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,
Planificacién 'y a la[" respecto al
persona nombrada, nombramiento de la
para que cumpla con persona usuario del
el nombramiento SNIP ante la
i SEGEPLAN

Emite y envia oficio de
solicitud  dirigido a
SEGEPLAN,
solicitando
habilitacién de usuario
del SNIP para la

Recibe oficio de
solicitud y  habilita
usuario del SINIP para
persona asighada

Y

persona asignada
(con firma del Alcalde %
Municipal)

Recibe correo
electronico  de la
designacioén y usuario
del SINIP, asignado
por SEGEPLAN

!

Realiza el registro de
los proyectos
municipales de
inversion, en el SINIP,
para la generacién del
cédigo SNIP del
proyecto

Notifica via correo
electrénico la
habilitacion del
usuario SNIP
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inversion, en el SINIP
(para que forme parte
del expediente de
formulacion y
planificacién de un
proyecto)

Recibe y verifica la
documentacion

recibida de forma
mensual, para
registrar en el SNIP,
de los avances fisicos

de los proyectos
municipales de
inversion

Registra de forma
mensual, la
informacion de

avance fisicos de los
proyectos en el SNIP
(a mas tardar el 10 de
cada mes)

A 4

Emite informe de
registro mensual
efectuado vy traslada
para conocimiento al
Director Municipal de
Planificacion

A 4

V.

l—

capital fijo, ante el

» uno de los proyectos

municipal de
inversion, a  mas
tardar el 5 de cada
mes, para registrar
informacién en el
SINIP

Mixco 2023
Jefe del Departamento Director Municipal de
Técnicoy Encargado | Director Municipal de e Director de
e Planificacion y Jefe del
de Planes Programas y Planificacion . Infraestructura
Departamento Técnico
Proyectos de Desarrollo
Notifica  al area
Informa a la Direccion ejecutora  de la
Municipal de Reali | or d municipalidad, que de
Planificacion el caliza (.3, proceso ce forma mensual Traslada a la
. aprobacion de . h " -
registro del  proyecto rovectos que forman presente informe de Direccién  Municipal
municipal de proy a avance fisico de cada de Planificacion de

forma mensual, los
documentos e informe
de avance fisico del
proyecto municipal

4Concejo Municipal de
Mixco, para su
contratacion y
ejecucion
Recibe los informes
mensuales de avance
fisico, de los |«
proyectos municipales
de inversion

v

Traslada los informes
mensuales de avance
fisico, de los
proyectos municipales
de inversion, para su
revision y registro
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Técnico de Planes,
Programas y Proyectos
de Desarrollo

Director Municipal de
Planificacién

Recibe informe de
registro mensual vy
traslada al Técnico de
Planes, Programas y

Recibe y traslada
informe  de avance
fisico de los proyectos
municipales de

Proyectos de ! IF

Desyarro\lo ara inversion por contrato,

gestion P de »a la Direccion de
icacié Compras

publicacion en P! y

Contrataciones, para

tecompr I o
Guatecompras y para su  publicacion en

archivar en el

expedients del Guatecompras, si
corresponde
proyecto
Y
Fin
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Unidad/Gerencia: Departamento:
Departamento Cadigo: Proceso X No. de péginas:
Gerencia Municipal de Planificacion
Estratégica
Direccion: Seccion:
Direccion Municipal de Planificacion y Elanes, 08.DMP/DDU Procedimiento 02
h I rogramas Yy | T.10
Direccién de Desarrollo Urbano y del
Torritori Proyectos de
erritorio
Desarrollo

GENERALIDADES

Este proceso tiene por objeto actualizar la base de datos del estudio técnico,

Descripcién general para dar seguimiento a los puntos de desfogue activos, dentro del territorio
mixqueno.
. Reglamento de descargas y reuso de aguas residuales y de la disposicién
Fundamento juridico de lodos. Acuerdo gubernativo 236-2006, 12-2011, 138-2017 y acuerdo

ministerial 105-208.

o Direccion Municipal de Planificacion
Usuarios . Direccion de Aguas y Drenajes
. Direccion de Infraestructura

Requisitos previos e Estudio técnico de aguas residuales
Concepto General de entes generadores de aguas residuales
SIGEGAR: Sistema dg Geoposicionamiento de Entes Generadores de
Aguas Residuales.
L DTP: Departamento Técnico de Planificacion.
Conceptos y definiciones
SIG: Sistema de Informacion Geografica.
Sistema de Integracion u organizacion de informacion mediante un
informacién software de datos geograficos, disefiado para almacenar,
geogréfica: analizar y manipular datos en todas sus formas
geograficamente referenciadas.

DESCRIPCION SECUENCIAL

DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL RESPONSABLE REQUERIDO
Emite  nombramiento de los
1 miembros para conformacion de la G -~ Oficio de nombramiento
. . erente Municipal
mesa técnica de aguas
residuales.

Traslada oficio a las personas | Miembros de la mesa

2. ' =Chi '
nombradas para activar la mesa técnica de aguas Plan de trabajo

técnica de aguas residuales. residuales (Direccion Cronoarama
3 Establece un plan de trabajo y un Municipal de 9
" | cronograma con metas. Planificacion,
Realizan trabajo de campo vy Direccion de
. ; . Infraestructura .
4. | gabinete para actualizar el estudio y Ninguno

Direccion de Aguas y
Drenajes)

técnico de aguas residuales.
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. o Encargado de
Realiza mapeo de la actualizacion Estadisticas 6
5. | de datos de campo del estudio . Mapas actualizados
- . Informacion
técnico de aguas residuales. o
Geogréfica
Realiza reuniones perioddicas para | Miembros de la Mesa
6. | establecer avances del estudio Técnica de Aguas Ninguno
técnico de aguas residuales. Residuales
Solicita acceso al MARN vy registra
7. | documentacion  para  obtener | Encargado de Planes,
usuario en el SIGEGAR. Programas y Oficio de solicitud
Solicita a la Direccion de Aguas y Proyectos de
8. | Drenajes informacion del estudio Desarrollo
técnico de aguas residuales.
Prepara documentacién requerida .,
. L Documentacion del
y la traslada al Encargado de | Direccién de Aguasy L
9. . estudio técnico
Planes, Programas y Proyectos de Drenajes .
actualizada
Desarrollo.
Recibe y registra en el SIGEGAR la
10. informacion Qel estudio técnipo de | Encargado de Planes, Ninguno
aguas residuales  actualizado, Programas y
cada afo y/o cada actualizacion. Proyectos de
Imprime y archiva la constancia de Desarrollo . .
11. registro en el SIGEGAR, Constancia de registro

DOCUMENTOS DE SOPORTE

NOMBRE DEL DOCUMENTO

Oficio de nombramiento

Plan de trabajo

Cronograma

Estudio técnico actualizado

Mapas actualizados

A A I e

Constancia de registro (fotografia)
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FLUJOGRAMA ACTUALIZACION AL ESTUDIO TECNICO DE AGUAS

RESIDUALES Y REGISTRO EN EL SIGEGAR

Gerente Municipal

Miembros de la mesa
técnica de aguas
residuales (Direccidn
Municipal de Planificacion,
Direccién de
Infraestructura y Direccién
de Aguas y Drenajes)

Encargado de Estadisticas
e Informacién Geogréafica

Emite nombramiento
de los miembros para
conformacion de la
mesa técnica de
aguas residuales

Traslada oficio a las
personas nombradas

» para activar la mesa
técnica de aguas
residuales

Establece un plan de

aguas residuales

trabajo y un

cronograma con

metas

Realizan trabajo de Realiza mapeo de la
campo y gabinete actualizacion de datos
para actualizar el » de campo del estudio
estudio técnico de técnico de aguas

residuales

Realizan reuniones
periddicas para
establecer  avances «

del estudio técnico de
aguas residuales

A 4

o
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Encargado de Planes,

Programas y Proyectos de Direccion de Aguas y

Desarrollo Drenajes

Solicita acceso al

MARN vy  registra

documentaciéon  para

obtener usuario en el

SIGEGAR

vy

Prepara

Solicita a la Direccion documentacion

de Aguas y Drenajes requerida y la traslada

informacion del » al Encargado de

estudio técnico de Planes, Programas vy

aguas residuales Proyectos de
Desarrollo

Recibe vy registra en el
SIGEGAR la
informacioén del estudio
técnico de  aguas i«
residuales actualizado,
cada afio y/o cada
actualizacion

4

Imprime y archiva la
constancia de registro
en el SIGEGAR

Fin
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6.4 SECCION DE ESTADISTICA E INFORMACION GEOGRAFICA

Unidad/Gerencia: Departamento:

Departamento Cédigo: Proceso X No. de paginas:
Gerencia Municipal de Planificacion

Estratégica
Direccién: Seccién:

Seccion de | 08.DMP/DD
Estadistica e | UT.11

Informacion
Geogréfica

GENERALIDADES

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

analizar, delimitar geograficamente '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.

e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

e (Codigo Municipal

. Reglamento de construccion y urbanismo del municipio de Mixco,
Departamento de Guatemala

. Miembros del Concejo Municipal

e Personal de la Secretaria Municipal

e  Personal de la Direccion Municipal de Planificacion

*  Trabajadores municipales

Direccién Municipal de Planificacion y
Direccién de Desarrollo Urbano y del
Territorio

Procedimiento 03

Descripcion general

Fundamento juridico

Usuarios

e Certificaciones de actas del Concejo Municipal, respecto a aprobaciones

Requisitos previos ) : 9 o
a P de licencias de construccion-urbanizaciones

Concepto Definicién
DMP: Direccién Municipal de Planificacion.
DPU: Departamento de Planificacién Urbana.
IGN: Instituto Geografico Nacional.
Conceptos y definiciones INE: Instituto Nacional de Estadisticas.
INFOM: Instituto de Fomento Municipal.
CARTOGRAFIA: ;)(ie%r;cr:(iggse. se encarga del trazado y el estudio de mapas
DOT: Departamento de ordenamiento territorial.

Concentracién de poblacién, ubicada en el éarea rural o
Lugar poblado: urbana de un municipio, la cual presenta ciertas
caracteristicas.
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DESCRIPCION SECUENCIAL

No. DESCRIPCION SECUENCIAL RESPONSABLE %Cégﬂhég:\é?
Solicita al Departamento de
Ordenamiento Territorial listado de
; los permisos de ocupaciéon | Director Municipal de
" | emitidos de las licencias de Planificacion
construccion autorizadas por
Concejo Municipal.
Recibe solicitud vy 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
3 ocupacion  emitidos de las | Director Municipal de
" | licencias de construccion Planificacion
autorizadas por Concejo Municipal.
Rewsg y clasifica I|$ft'ado d(la. los Director Municipal de
permisos de ocupacion, emitidos e
. . L Planificacion y
de Igs licencias de consltrucmon Encargado de Listado de los permisos
4. | autorizadas y la base predial de la . de ocupacion emitidos
. - o Estadistica e
Direccion Catastro, que impliquen -
L Informacion
la conformacion de un nuevo e
Geografica
centro poblado.
Director Municipal de
Planificacion/
Encargado de
Analiza la base de datos de los EStadlSth.a, ©
lugares poblados, integrando las Informacion
5. 9 b .’ grando 2 Geografica/ Jefe del
nuevas aprobaciones de la division
o Departamento de
territorial. e
Planificacién Urbana y
Jefe del Departamento
de Cartografia y
Nomenclatura
Solicita a la Seccion de Estadistica
6 Socioecondémica, la revision y | Director Municipal de
" | actualizacién de la cartografia Planificacion
municipal.
Recibe solicitud de actualizacion
7. - o
cartografica del municipio. Encargado de
Revisa y actualiza la cartografia del Estadistica e
8 municipio, en funcién de las Informacion Cartografia del
" | dultimas  modificaciones de la Geografica municipio
division del territorio.
9 Recibe actualizacion cartogréfica | Director Municipal de
" | del municipio. Planificacion
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10.

Revisa y concreta la actualizacion
del listado de lugares poblados.

Director Municipal de
Planificacion y
Encargado de

Estadistica e
Informacion
Geografica

11.

Solicita a Secretaria Municipal
agendar la presentacion de la
actualizacion del listado de los
lugares poblados y la cartografia
del municipio.

Director Municipal de
Planificacién

12.

Conoce y aprueba la actualizacion
del listado de lugares poblados y
la cartografia del municipio.

Miembros del Concejo
Municipal

Listado
de los
poblados
Cartografia
municipio

actualizado
lugares

del

13.

Certifica el punto de acta de
aprobacion de la actualizaciéon del
listado de lugares poblados.

Secretario Municipal

Certificacion de punto
de acta del Concejo
Municipal de Mixco

14,

Recibe certificacion del punto de
acta de aprobacion de la
actualizacion del listado de lugares
poblados del municipio.

15.

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.

Director Municipal de
Planificacion

16.

Informa de la aprobacion y del
listado de lugares poblados
actualizado, a la Direccion de
Catastro y Administracion de 1USI;
Departamento de  Planificacion
Urbana, Departamento de
Ordenamiento  Territorial, entre
otros.

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

Ninguno

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

IS A

Oficio de envio
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FLUJOGRAMA ACTUALIZACION DEL LISTADO DE LUGARES POBLADOS

DEL MUNICIPIO (DIVISION TERRITORIAL)

Director Municipal de

Director Municipal de
Planificacién/Encargado de
Estadistica e Informacién

Solicita a la Seccién
de Estadistica
Socioeconémica, la

revision y
actualizacion de la
cartografia municipal

e —

Director Municipal de | Jefe del Departamento de | Planificacién y Encargado Geogréfica/Jefe del Encargado de Estadistica
Planificacién Ordenamiento Tetritorial de Estadistica e Departamento de e Informacién Geogréfica
Informacién Geogréfica | Planificacion Urbana y Jefe
del Departamento de
Cartografia y Nomenclatura
Inicio
Solicita al
Departamento de Recibe  solicitud y
Ordenamiento traslada listado de los
Territorial listado de permisos de
los  permisos  de AN ocupacion  emitidos
ocupaciéon  emitidos de las licencias de
de las licencias de construccion
construccion autorizadas por
autorizadas por Concejo Municipal
Concejo Municipal
Revisa y clasifica
i listado de los
Verifica listado de los permisos - de I
N ocupacién,  emitidos Analiza la base de
permisos de de las licencias de datos de los lugares
ocupacién  emitidos -
. f o|construccion o |poblados, integrando
de las licencias de X
L autorizadas y la base las nuevas
construccion ’ .
autorizadas por predial de la aprobaciones de la
. Direccion  Catastro, division territorial
Concejo Municipal N
que impliquen la
conformacién de un
nuevo centro poblado

Recibe solicitud de
actualizacion

cartografica del

municipio

Revisa y actualiza la

. o cartografia del
Recibe  actualizacion IS "
Lo municipio, en funcién
cartografica del .
U de las Ultimas
municipio "
modificaciones de la

division del territorio
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Director Municipal de
Planificacién y Encargado
de Estadistica e
Informacion Geogréfica

Director Municipal de
Planificacién

Miembros del Goncejo
Municipal

Secretario Municipal

Revisa y concreta la

Solicita a Secretaria
Municipal agendar la
presentacion de la

actualizacion del
listado de lugares
poblados

actualizacion del

"|listado de los lugares
poblados y la
cartografia del
municipio

Certifica el punto de
acta de aprobacion
de la actualizacion del

Conoce y aprueba la
actualizacion del
listado de lugares

“lpoblados y la
cartografia del
municipio

A

listado de lugares
poblados

v

Recibe  certificacion
del punto de acta de
aprobacion  de la

actualizacion del
listado de lugares
poblados del
municipio

v

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 lo
establecido en el
articulo 22 del codigo
municipal

v

Informa de la
aprobacion 'y del
listado de lugares
poblados actualizado,
a la Direccion de
Catastro y
Administracion de
IUSI;  Departamento

de Planificacion
Urbana,
Departamento de
Ordenamiento

Territorial, entre otros

Fin
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Unidad/Gerencia: Departamento:
Departamento Cadigo: Proceso X No. de paginas:
Gerencia Municipal de Planificacion
Estratégica
Direccién: Seccién:
Direccion Municipal de Planificacion y Seccpnlde 08.DMP/DD Procedimiento 04
. = Estadistica e UT.12
Direccién de Desarrollo Urbano y del ) '
- Informacion
Territorio e
Geografica

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
ejecucion de proyectos que tengan mayor impacto en beneficio de la

comunidad.

Fundamento juridico

Cédigo Municipal

Usuarios

Personal de la Direccion Municipal de Planificacion
Personal de las diferentes areas
Trabajadores municipales

Requisitos previos

Planes municipales
Estadisticas e Indicadores Socioecondmicos

Conceptos y definiciones

Concepto Definicién
Listado detallado y ordenado de los elementos que
Inventario: componen el patrimonio de una empresa o persona en un
momento determinado.
DMP: Direccién Municipal de Planificacion.
Infraestructura Son obras que tienen como objeto contribuir a satisfacer las
social: necesidades basicas de la poblacion.

Ordenamiento

Disciplina técnica que analiza, desarrolla y gestiona los
procesos de planificacion y desarrollo de los espacios
geograficos vy territorios, tanto urbanos como rurales, a

territorial: menudo regiones administrativas determinadas de escala
local, regional o nacional, segun sus posibilidades
ambientales, econémicas y sociales.

Servicios Aqtividades des_arrolladag por una institupién ppblica 0

publicos: prlvgda con el flﬂ' de sat.lsfacer una necesidad ba§|0§1 del
conjunto de la sociedad, sin malgastar los recursos publicos.

Lugares Concentracién de pobllag:ién, ubicada en el area rulral o)

poblados: urbana de un municipio, la cual presenta ciertas

caracteristicas.
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DESCRIPCION SECUENCIAL

DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL RESPONSABLE REQUERIDO
Elabora y define una plataforma o
plantila de la ficha técnica de
datos alfanumérica y geografica, Encargado de
1 para la informacion de la Estadistica e
" | infraestructura y servicios publicos Informacion .
. iy Plataforma o plantilla de
de los centros poblados, remite Geografica . .
. . la ficha técnica
para visto bueno de Jefe Inmediato
Superior.
Recibe, revisa y da visto bueno a
> plataforma o plantilla de la ficha | Director Municipal de
" | técnica de datos alfanumérica y Planificacion
geogréfica.
Solicita a la Seccion de Planes,
Programas y  Proyectos de | Jefe del Departamento
3 Desarrollo, informaciéon de la de Planificacion
" | situacion y los proyectos Estratégica y s
Informacion de lugares
desarrollados en los lugares | Encargado de Planes, oblados
poblados. Programas y P
Traslada planes, programas vy Proyectos de
4. | proyectos de desarrollo ejecutados Desarrollo
y en ejecucion.
Informacion
Analiza la informacién estadistica Estadistica
socioeconémica y geografica del Socioecondémica y
municipio, asi como los planes, Geografica
5 programas y  proyectos de Planes, programas y
" | desarrollo municipales ejecutados proyectos de
y en ejecucién, para definir una desarrollo
linea base de informacién de cada municipales
Encargado de .
centro poblado. Estadistica e ejecutados 'y en
- ejecucion
. — Informacion
Requiere peridédicamente o,
. . Geografica
informacion a las fuentes
generadoras de informacion Formatos para
estadistica: Instituciones recopilar informacion
6. | gubernamentales, sector Base de datos de los
académico, entidades interesadas centros poblados del
en el desarrollo municipal, entre municipio (inventario
otras asi como las diferentes areas y cobertura de la
de la municipalidad. infraestructura y
Instituciones servicios publicos)
Gubernamentales, Informe del inventario
_ _ | Entidades Interesadas y cobertura de la
7. Elabolral y remlte informacion en el Desarrollo mfra‘es.tructgral y los
estadistica requerida. Municioal. Dif ; servicios publicos de
unicipal, Lrierentes los centros poblados
Areas de la
Municipalidad

85




Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

Mixco 2023

Recibe, sistematiza y actualiza la
base de datos de los centros
poblados del municipio, a fin de

Auxiliar de Estadistica

Formatos para
recopilar informacion
Base de datos de los

municipal de planificacion, de los
avances, en cuanto a la atencion o
ejecucion de las
necesidades/carencias los
centros poblados.

de

Departamento Técnico
de Planificacion

8. . ! e Informacion
mantener el inventario y la G e centros poblados del
eografica o . .
cobertura de la Infraestructura y los municipio (inventario
Servicios Publicos. y cobertura de la
. . . Encargado de infraestructura y
Recibe, revisa y analiza Ila T L -
9. | investigacion de datos de los Estad|st|c.a,1e SEIVICIos puphcos) .
centros poblados del municipio. Informa}c]on ¢ Informe del inventario
Geogréfica y cobertura de la
Realiza visitas de campo si lo | Auxiliar de Estadistica infraestructura y los
10. | considera necesario, para la e Informacion servicios publicos de
verificacion de informacion. Geogréfica los centros poblados
Emite y traslada a la Seccion de
Planes, Programas y Proyectos de Encargado de
11 Desarrollo el informe del inventario Estadistica e
" |y cobertura de la Infraestructura y Informacion
los Servicios Publicos de los Geogréfica
centros poblados. ¢ Informe del inventario
Analiza informe del inventario vy y cobertura de la
12. | cobertura de la Infraestructura y los | Encargado de Planes, infraestructura y los
Servicios Publicos en el municipio. Programas y servicios publicos en
Realiza un banco y/o listado de las Proyectos de el municipio
13. | necesidades/carencias de los Desarrollo e Banco y/o listado de
centros poblados del municipio. las necesidades /
Recibe, revisa y traslada a las carencias de los
areas municipales que competa, el centros poblados del
banco de necesidades/carencias | Director Municipal de municipio
14 de los centros poblados del | Planificacion/Jefe del
" | municipio, en cuanto a | Departamento Técnico
Infraestructura, Servicios Publicos de Planificacion
y Desarrollo Social se refiere, para
su atencion y/o ejecucion.
Da seguimiento al banco de
necesidades/carencias de los * Informe del inventario
centros poblados del municipio, € | Encargado de planes, y cobertura de la
informan  periddicamente a la programas y infraestructura y los
seccion de estadistica proyectos de servicios publicos de
16. | socioecondmica y a la direccion Desarrollo/Jefe del los centros poblados

Banco de
necesidades de los
centros poblados del
municipio

DOCUMENTOS DE SOPORTE |

No. NOMBRE DEL DOCUMENTO
1. Plataforma o plantilla de la ficha técnica

2. Informacion de lugares poblados

3. Informacion Estadistica Socioecondmica y Geografica
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4, Planes, programas y proyectos de desarrollo 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 Informe 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
municipio
10 Programa de ejecucidon o atencién 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

Encargado de Estadistica
o Informacién Geogréfica

Director Municipal de

Planificacién

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

Instituciones
Gubernamentales,
Entidades Interesadas en
ol Desarrollo Municipal,
Diferentes Areas de la
Municipalidad

Auxiliar de Estadistica e
Informacién Geogréfica

Inicio

Elabora y define una
plataforma o plantilla
de la ficha técnica de
datos alfanumérica y
geogréfica, para la
informacion  de la
Infraestructura y
Servicios Plblicos de
los centros poblados,
remite  para  visto
bueno  de Jefe
inmediato superior

Analiza la informacion
estadistica

socioecondmica y
geogréfica del
municipio, asi como
los planes, programas

Y

Solicita a la Seccion

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

de Planes, Programas
y Proyectos de
Desarrollo,

——®{informacién  de la
situacion y los
proyectos

desarrollados en los

lugares poblados

v

Traslada planes,
programas y
proyectos de
desarrollo ejecutados
y en ejecucion

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

Requiere
periddicamente
informacién  a  las
fuentes generadoras
de informacion
estadistica:
Instituciones

Elabora 'y  remite

gubernamentales,
sector académico,
entidades interesadas
en el  desarrollo
municipal, entre otras
asf como las
diferentes areas de la
municipalidad

informacion
estadistica requerida

—»{municipio, a fin de

Recibe, sistematiza y
actualiza la base de
datos de los centros
poblados del

mantener el inventario
y la cobertura de la
Infraestructura y los
Servicios Publicos

Recibe, revisa 'y
analiza la
investigacion de datos

Realiza visitas  de
campo si lo considera

de los centros
poblados del
municipio

necesario, para la
verificacion de
informacion

A
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Encargado de
Estadistica e
Informacién Geogréfica

Encargado de Planes,
Programas y Proyectos
de Desarrollo

Director Municipal de
Planificacién/Jefe del
Departamento Técnico
de Planificacion

Encargado de planes,

programas y proyectos

de Desarrollo/Jefe del

Departamento Técnico
de Planificacion

Emite y traslada a la
Seccién de Planes,
Programas y
Proyectos de
Desarrollo el informe

Analiza informe del
inventario y cobertura

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

» de la Infraestructura y
los Servicios Publicos
en el municipio

v
Realizan un banco y/o
listado de las
necesidades/

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

carencias de los

Da seguimiento al
banco de
necesidades/

carencias de los
centros poblados del
municipio, e informan
periodicamente a la
seccion de estadistica

A

carencias de los
centros poblados del
municipio

» centros poblados del
municipio, en cuanto
a Infraestructura,
Servicios Publicos 'y
Desarrollo  Social se
refiere,  para  su
atencion y/o ejecucion

socioeconomica y a la
direccion  municipal
de planificacion, 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:
Departamento Cadigo: Proceso X No. de paginas:
Gerencia Municipal de Planificacion
Estratégica
Direccion: Seccién:
N . s Seccion de | 08.DMP/DD
Direccion Municipal de Planificacion y e : Procedimiento 04
Direccién de Desarrollo Urbano y del Estad|st|gg € | Ut.o13
- Informacion
Territorio e
Geogréfica

GENERALIDADES

Descripcion general

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

Fundamento juridico

Ninguno

Usuarios

Personal de la Gerencia Municipal

Personal de la Direccién Municipal de Planificacion
Trabajadores municipales

Personal de la Direccion de Tecnologia

Requisitos previos

Informacion Geografica y Estadistica actualizada
Estadisticas e Indicadores Socioecondmicos

Conceptos y definiciones

Concepto

Definicién

IDE:

Infraestructura de datos espaciales.

Infraestructura de
datos espaciales:

Sistema informatico integrado por un conjunto de recursos:
catalogos de datos, equipo de cdmputo, 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 informacién.

Datos cualitativos y cuantitativos, que poseen una
Informacién ubicacién geografica 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 geografica.
. Integracion u organizacion de informacion mediante un
Sistema de e o
. . software de datos geograficos, disefiado para almacenar,
informacion : .

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 analisis y la gestion del

geogréfica territorio  dentro de aplicaciones de Sistemas de
Informacién Geogréfica (SIG).
PostGIS: Software de cddigo abierto, gestor de bases de datos

geogréficas.

Administrador de
datos espaciales:

Sistema de software encargado de publicar datos
geograficos 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 cddigo abierto, gestor de datos espaciales

WMS:

Servicios de mapas Web.

WFS:

Servicios de capas web.

DESCRIPCION SECUENCIAL

No.

DESCRIPCION SECUENCIAL

RESPONSABLE

DOCUMENTO
REQUERIDO

Crea la propuesta de estructura de
funcionamiento de la IDE.

Encargado de

Presenta a la Direccion Municipal
de Planificacion para visto bueno y
a la Gerencia Municipal para
validacién, la propuesta de la
estructura de manejo de datos.

Estadistica e
Informacion
Geografica

Propuesta de estructura
de funcionamiento de la

Recibe, revisa, analiza, da visto
bueno y/o valida segun
corresponda el puesto, la
propuesta de la estructura de
manejo de datos.

Director Municipal de
Planificacion y
Gerente Municipal

Solicita a la Direccion de
Tecnologia por medio de oficio con
visto bueno de Gerencia Municipal
las siguientes actividades:

e Almacenaje de datos y de
software.

e |Instalacion y ejecucion del
software de administracion de
bases de datos espaciales
(PostGIS), para almacenaje de
datos.

e Instalacion 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.

Encargado de
Estadistica e
Informacion
Geografica

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

Da respuesta por escrito a las
solicitudes 'y las  gestiones
correspondientes.

Director de Tecnologia

Respuesta a solicitudes

Solicita informacién estadistica y/o
espacial existente, a través de
oficio, a las areas municipales.

Encargado de
Estadistica e
Informacion
Geografica

Oficio de solicitud de
informacioén estadistica
y/o espacial existente

Recibe oficio de solicitud y remite
informacion estadistica y/o
espacial requerida.

Gergnte, Director, Jefe
de Areas Municipales

Oficio de respuesta de
las diferentes areas 'y
direcciones
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Recibe y analiza la informacion | Técnico de Estadistica
8. | recopilada, para la creacion de e Informacion
herramientas de vaciado de datos. Geogréfica .
— - Ninguno
- . Auxiliar de Estadistica
Digita 'y revisa los datos .
9. . e Informacion
recopilados. e
Geogréfica
Solicita a la Direccion de
Tecnologia por medio de oficio con
visto bueno de la Gerencia
Municipal, las siguientes
actividades: e (ficios de solicitud
Creacion de los usuarios y las de soporte a
credenciales de acceso a la direccion de
base de datos, a los delegados tecnologia
de las areas municipales. e Usuarios y las
Publicar los servicios de datos credenciales de
(interno municipal) y servicios acceso a la base de
WMS vy portal web (pagina web datos, a los
y visor de mapas). delegados de las
La implementacion de Encargado de areas municipales
actualizaciones de software al Estadistica e e Servicios WMS vy
10. L = .
administrador de base de Informacion portal web (pagina
datos espaciales. Geografica web y visor de
Realizar copias de respaldo de mapas).
la Ultima versién de la base de e Actualizaciones de
datos, para preservar los datos software al
almacenados en caso de falla administrador de
del sistema. base de datos
Proporcionar soporte técnico a espaciales
los usuarios de las bases de e Copias de respaldo
datos. de la ultima version
Proporcionar soporte a los de la base de datos
usuarios de los servicios
proporcionados por el
administrador de datos
geograficos. (WMS y WFS).
Redacta oficio de respuesta de las . . Oficio de respuesta de
11. - . Director de Tecnologia o .
actividades solicitadas. actividades solicitadas
Carga y publica los datos en el .
19 administrador de datos Sssgiialege datos
geograf}c.os, para la generacion de Técnico de Estadistica | Generacién de los
los servicios WMS y WFS. > o
- e Informacion servicios WMS y WFS
Genera las capas tematicas geo- e -
. AP Geografica e (Capas tematicas
referenciadas para la publicacion .
13. L . geo-referenciadas
en la pagina web y el visor de o
e Servicios de datos
mapas web. (interno municipal) vy
Encargado de s
Revisa y supervisa la generacion Estadistica e servicios  WMS 'y
4. | Jo sonvicios y Yot Informacién portal web ~(pagina
e servicios y las capas tematicas. ormacio web y visor de mapas
Geografica
Audita las fechas de modificacion o .y
. Auxiliar de Estadistica
de las bases de datos para validar - Informe de fechas
15. . . 9 e Informacion -
la calidad de la informacion e modificadas
; Geografica
almacenada y generar informe de
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fechas modificadas.

Recibe solicitud por medio de
oficio y correo electrénico para

Auxiliar de Estadistica

Oficio de solicitud de
creacion de

16. . e Informacion instrumentos de
generar instrumentos de o S )
o . Geogréfica recopilacion y vaciado
recopilacion y vaciado de datos.
de datos
o . . Encargado de Actualizaciones de
Verifica el correcto funcionamiento T
Estadistica e software al
17. | de la base de datos, de acuerdo a - -~
o Informacion administrador de base
la periodicidad que se establezca. o, .
Geogréfica de datos espaciales
Genera los estilos de visualizacion
necesarios en los documentos, | Auxiliar de Estadistica . . o
o - Estilos de visualizacion
18. | bases de datos y servicios web, e Informacioén
; L e de datos
para la correcta interpretacion de Geografica
los datos publicados.
DOCUMENTOS DE SOPORTE
No. NOMBRE DEL DOCUMENTO
1. | Propuesta de estructura de funcionamiento de la IDE
2. | Propuesta de la estructura de manejo de datos
3, | Oficio de solicitud de actividades
4. | Bases de datos espaciales
5. | Generacion de los servicios WMS y WFS
6. | Oficio de respuesta de actividades solicitadas.
7. | Oficios de solicitud de informacion estadistica y/o espacial existente
8. | Oficios de respuesta de las diferentes areas y direcciones
9. | Informacion estadistica y/o espacial
10. | 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
11. | areas municipales.
12. | Actualizaciones de software al administrador de base de datos espaciales.
14, | Capas tematicas geo-referenciadas
Servicios de datos (interno municipal) y servicios WMS y portal web (pagina web vy
15. | visor de mapas
16. | Informe de fechas modificadas
17. | Oficio de solicitud de creacion de instrumentos de recopilacién de datos
18. | Estilos de visualizaciéon de datos
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FLUJOGRAMA CONSTRUCCION, ACTUALIZACION Y MANTENIMIENTO DE

LA INFRAESTRUCTURA DE DATOS ESPACIALES

Técnico de Estadistica
e Informacién
Geogréfica

Encargado de
Estadistica e
Informacién Geogréfica

Inicio

Crea la propuesta de
estructura de
funcionamiento de la

|

Presenta a la

Director Municipal de
Planificacion y Gerente
Municipal

Gerente, Director, Jefe

Director de Tecnologia de Areas Municipales

Direccion  Municipal
de Planificacién para
visto bueno y a la
Gerencia  Municipal
para validacién, la
propuesta de la
estructura de manejo

Recibe, revisa,
analiza, da visto
bueno y/o valida

—»{seglin corresponda el

puesto, la propuesta
de la estructura de
manejo de datos

de datos

™

Solicita a la Direccion
de Tecnologia por
medio de oficio con
visto  bueno  de
Gerencia  Municipal
las siguientes
actividades:
[IAlmacenaje de
datos y de software.
Instalacion y
ejecucion del software
de administracién de
bases de  datos Da

respuesta  por

espaciales (PostGIS), escrito a las
para almacenaje de pisolicitudes y las
datos. gestiones

Instalacion correspondientes

y
ejecucion del software

de administracion de
datos geogréficos
(GeoServer) para
servicios Web.
Almacenaje y
publicacion del
Geoportal Web para
acceso publico a
informacién
seleccionada

'

Solicita  informacién Recibe  oficio  de ‘Fr(]?g;rk;zd{jnanahza la
estadistica ylo solicitud 'y remite recopilada, para la
espacial existente, a informacion **creacién ' de
través de oficio, a las estadistica ylo herramientas de
areas municipales espacial requerida vaciado de datos
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Técnico de Estadistica
e Informacién
Geografica

Encargado de
Estadistica e
Informacién Geogréfica

A Solicita a la Direccién
de Tecnologia por

medio de oficio con
visto bueno de la
Digita y revisa los Gerencia  Municipal,
datos recopilados las siguientes
actividades:
[Creacion de los
usuarios y las
credenciales de
acceso a la base de
datos, a los
delegados de las
&reas municipales.
[Publicar los
servicios de datos
(interno  municipal) y
servicios  WMS vy
portal web (pagina
web y visor de
mapas). Redacta oficio de

La implementacion respuesta  de las
de actualizaciones de "l actividades
softvygre al solicitadas los servicios WMS y
administrador de base

) WFS
de datos espaciales.

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

Proporcionar
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)

Auxiliar de Estadistica e

Informacién Geogréfica Director de Tecnologia

Carga y publica los
datos en el
administrador de
» datos geogréficos,
para la generacion de

Genera las capas
tematicas
georeferenciadas
para la publicacién en
la pagina web y el
visor de mapas web

Audita las fechas de
modificacion de las

bases de datos para
validar la calidad de
la informacion
almacenada y generar
informe de fechas
modificadas

Revisa y supervisa la
generacion de
servicios y las capas
tematicas
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Encargado de
Estadistica e
Informacioén Geogréfica

Auxiliar de Estadistica e
Informacién Geografica

Recibe solicitud por
medio de oficio y
correo electronico

Verifica el correcto
funcionamiento de la
base de datos, de

ara enerar >
P 9 acuerdo a la
instrumentos de L
S . periodicidad que se
recopilacién y vaciado
establezca
de datos

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

A 4
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Unidad/Gerencia: Departamento:

Departamento Cadigo: Proceso X No. de paginas:
Gerencia Municipal de Planificacion

Estratégica
Direccién: Seccién:
Direccién Municipal de Planificacion y SeCCI,On. de | 08.DMP/DD Procedimiento 03
Direccién de Desarrollo Urbano y del Estadistioa €| uti4

g Informacion

Territorio s

Geografica

GENERALIDADES

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

Fundamento juridico ¢ (Cdbdigo Municipal

* Personal de la Direccion Municipal de Planificacion

* Personal de la Direccion de Tecnologia

Usuarios * Personal de la Unidad de Comunicacién Social y Protocolo

* Personal de la Gerencia Municipal

¢ Trabajadores municipales

* Informacion geogréfica y estadistica generada por los actores municipales
* Planes municipales

Requisitos previos * Estadisticas e Indicadores Socioeconémicos

* Base de datos geogréfica (PostGIS)

* Administrador de datos espaciales (GeoServer)

Concepto Definicién

Conjunto de datos geograficos organizados de tal manera
Base de datos que permiten la realizacion de andlisis y la gestion del
geogréfica: territorio  dentro de aplicaciones de sistemas de
informacion geogréfica (SIG).

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

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

PostGIS:

Administrador

ncept finicion de datos ) ’ .
Conceptos y definiciones ) . 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 geografica.
. Integracion u organizacion de informacion mediante un
Sistema de o o
. . software de datos geograficos, disefiado para almacenar,
informacion : .
. analizar y manipular datos en todas sus formas
geogréfica:

geograficamente referenciadas.

97




Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

Mixco 2023

DESCRIPCION SECUENCIAL

DOCUMENTO
REQUERIDO

Oficio de solicitud de
soporte a comunicacion
social y protocolo

Diseno de portal web

No. DESCRIPCION SECUENCIAL RESPONSABLE
Solicita a través de oficio, disefio Encargado de
; del estilo visual del portal web, Estadistica e
" | conforme la tendencia de la linea Informacion
grafica municipal. Geografica
Presenta propuesta de disefio del | J&fe delaUnidad de
2. Comunicacion Social y
portal web.
Protocolo
Presenta propuesta de
funcionamiento del portal web vy el Encargado de
3. | visor de mapas web a Jefe Estadlst|qge
. . diat st Informacion
superior inmediato para visto Geografica
bueno.
Presenta propuesta de
funcionamiento del portal web vy el . .
4, | visor de mapas a Gerencia DweotorMumqpal de
. . Planificacion
Municipal para visto bueno vy
aprobacion.
Emite visto bueno para la
5. | propuesta de funcionamiento del Gergqte
. Municipal
portal web y viso de mapas.
Solicita por medio de oficio con
visto bueno de Gerencia Municipal Encargado de
6 a la Direccion de Tecnologia, el Estadistica e
" | almacenaje y la publicacién del Informacion
portal web y el visor de mapas Geografica
web.
Almacena y publica el portal web y
7. | el visor de mapas web en el | Director de Tecnologia
servidor municipal.
Formula y mantiene actualizados
los documentos de informacion
8. | estadistica socioecondmica del
municipio, para ser publicados en
la pagina web. Encargado de
Solicita por medio de oficio a la Estadlst|9ge
Di in de T loaia | Informacion
weccpn e Tecnologia la carga Geografica
9 en el sistema de los documentos
" | actualizados de informacion
estadistica socioeconémica del
municipio.
Da respuesta a través de oficio, de , ,
10. . o Director de Tecnologia
las solicitudes recibidas.

Portal web y visor de
mapas web

Oficio  con  visto
bueno de gerencia
municipal para
publicacion y
almacenaje del portal
web vy el visor de
mapas web
Documentos
informacion
estadistica
socioeconémica
Oficio de solicitud de
carga en el sistema

de

de documentos
actualizados de
informacion
estadistica
socioeconémica del
municipio.

Oficio de respuesta
de carga de
documentos
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Solicita por medio de oficio a la
Direccion de Tecnologia las
siguientes actividades:

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

e Desarrollar nuevos apartados en
la pagina web, a peticion de Encargado de
areas municipales, o cuando sea Estadistica e Oficio de solicitud de
necesario para el correcto Informacion actividad
funcionamiento Geografica

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

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

Da respuesta a través de oficio de Oficio de respuesta de

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

solicitadas. actividades

DOCUMENTOS DE SOPORTE |

NOMBRE DEL DOCUMENTO
Oficio de solicitud de soporte a Comunicacién Sociall
Diseno de portal web
Portal web y visor de mapas web
Oficio con visto bueno de Gerencia Municipal para publicacion y almacenaje del portal
web y el visor de mapas web
Documentos de informacién estadistica socioecondémica
Oficio de solicitud de carga en el sistema de documentos actualizados de informacion
estadistica socioecondémica del municipio
Oficio de respuesta de carga de documentos
Oficio de solicitud de actividad
Oficio de Respuesta de realizacion de actividades

11.

=z
°

© N @ 0 QN
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FLUJOGRAMA CONSTRUCCION, ACTUALIZACION Y MANTENIMIENTO DE

Encargado de
Estadistica
Socioeconémica

Jefe de la Unidad de
Comunicacién Social y

Protocolo

Director Municipal de

Planificacion

Gerente Municipal

Inicio

Solicita a través de
oficio, ~disefio  del
estilo visual del portal
web, conforme la
tendencia de la linea
gréfica municipa

Presenta  propuesta

de diseno del portal
web

Presenta  propuesta
de funcionamiento del
portal web y el visor
de mapas web a Jefe
superior inmediato
para visto bueno

Presenta  propuesta
de funcionamiento del
portal web y el visor

» :
de mapas a Gerencia

Municipal para visto

bueno y aprobacién

Emite visto  bueno
para la propuesta de
¥ funcionamiento  del

portal web y viso de
mapas

!

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

A 4
A:
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Director de Tecnologia

Encargado de
Estadistica
Socioeconémica

Almacena y publica el
portal web y el visor

Formula y mantiene

actualizados los
documentos de
informacion

» estadistica

de mapas web en el
servidor municipal

Da respuesta a través
de oficio, de las

socioeconémica  del
municipio, para ser
publicados en la
pagina web

ol

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

solicitudes recibidas

actualizados de
informacion
estadistica
socioeconémica  del
municipio

Da respuesta a través
de oficio de la
realizacion de las|4

v

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

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

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

actividades
solicitadas

Fin

cuando sea necesario
para el  correcto
funcionamiento
Implementar mejoras
y actualizaciones de
software y librerias de
la pagina web y el
visor de mapas web
Brindar soporte
técnico a los usuarios
del portal web vy el
visor de mapas web
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Unidad/Gerencia: Departamento:

Departamento Cadigo: Proceso X No. de paginas:
Gerencia Municipal de Planificacion

Estratégica
Direccién: Seccién:
Direccion Municipal de Planificacion y Estadistica e | 98.DMP/DDU Procedimiento 03
Direccién de Desarrollo Urbano y del Informacion T.15
Territorio Geogréfica

GENERALIDADES

Este proceso tiene por objeto especificar los pasos a seguir para el seguimiento
Descripcion general y monitoreo de las estadisticas socioecondmicas, asi como la informacién
geogréfica del territorio, para la toma de decisiones de los planes del municipio.

Fundamento jurfdico *  (Cadigo Municipal

e Personal de la Direccion Municipal de Planificacion
Usuarios * Personal de todas las areas
e 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
socioecondmica: territorio, pueden definirse como la recopilacion, analisis,

interpretacion y presentacion de una coleccién sistematica
de datos, relativos a un fenémeno y condicion.
Datos cualitativos y cuantitativos, que poseen una

- Informacién ubicacién geografica que se capturan, almacenan,
Conceptos y definiciones Py ; geograr g _cap
geografica: manipulan y despliegan en un sistema de coordenadas
espaciales definido, para su analisis e interpretacion.

Indicador indice que permite representar una realidad econémica de
socioeconémico: manera cuantitativa y directa.
SIG: Sistema de Informacién Geogréfica.
Sistema de Integracion u organizacion de informacion mediante un
informacién software de datos geograficos, disefado para almacenar,
geogréfica: analizar y manipular datos en todas sus formas

geograficamente referenciadas.

DESCRIPCION SECUENCIAL

DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL RESPONSABLE REQUERIDO
Analiza y define las tematicas
socioecondémicas  propias  del
o . Encargado de
territorio, para el establecimiento .
A o . Estadistica e .
1. | de indicadores estadisticos, asi I Ninguno
L Informacion
como, la recopilacion, analisis y i,
. Y . Geografica
sistematizacion de datos y remite
para visto bueno del Jefe
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inmediato superior.

Recibe, revisa, analiza y da visto
bueno de las tematicas
socioecondmicas.

Director Municipal de
Planificacion/Jefe del
Departamento de
Planificacion
Estratégica

Ninguno

Identifica las fuentes de consulta,
para la recopilacion de informacion
estadistica.

Define la periodicidad vy los
instrumentos para recabar vy
recopilar la informacion de las
tematicas  definidas, para la
conformacion y actualizacion de la
base de datos descriptiva,
numérica y geografica de las
estadisticas e indicadores
socioecondmicos.

Encargado de
Estadistica e
Informacion

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

Geogréfica

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

Fuentes de consulta

Instrumentos para
recabar y recopilar
informacion

Plantilla para la base de
datos descriptivos y
NUMEricos

Ficha técnica de los
indicadores
socioecondmicos

Investiga sobre estadisticas
nacionales, regionales y del
municipio, por periodo, mes y afo.

Auxiliar de Estadistica
e Informacion
Geografica

Recibe, revisa, analiza y valida la
investigacion de datos estadisticos
nacionales, regionales y del
municipio, remite a revision del
Jefe inmediato.

Analiza el comportamiento vy
tendencia de los indicadores
socioecondmicos.

Encargado de
Estadistica e

10.

Requiere periddicamente a las
areas municipales y otras
instancias, informacion respectiva
a las tematicas definidas para la
base de datos de las estadisticas e
indicadores socioeconémicos del
municipio.

Informacion
Geografica

Investigacion de
estadisticas nacionales,
regionales y del
municipio, por periodo,
mes y ano

11.

Elabora y entrega informe de las
tematicas definidas.

Areas Municipales

12.

Recibe, recopila, analiza,
sistematiza y actualiza la
informacion, correspondiente a los
datos descriptivos, numéricos y
geogréficos de las estadisticas e
indicadores socioeconémicos del

Auxiliar de Estadistica
e Informacion
Geogréfica

Base de datos
descriptiva, numérica
y geografica (en un
sistema SIG)

Informes de
indicadores y datos
recopilados
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municipio.
Elabora informes requeridos
respecto a los datos de las Encargado de Informes de los datos
estadisticas e indicadores Estadistica e o
13. . o o - de las estadisticas e
socioeconémicos del municipio, Informacion o
. o . . iy indicadores
remite a revision del Jefe inmediato Geografica . P
. socioecondémicos del
superior. _—
. . . . . — municipio
14 Recibe, revisa, analiza y gestiona | Director Municipal de
" | informes. Planificacion

DOCUMENTOS DE SOPORTE \

No. 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 geografica (en un sistema SIG)

Informe descriptivo de los indicadores y datos recopilados

Informes de los datos de las estadisticas e indicadores socioeconémicos del municipio

N o wIN =
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FLUJOGRAMA SEGUIMIENTO Y MONITOREO DE ESTADISTICAS

SOCIOECONOMICAS E INFORMACION GEOGRAFICA DEL TERRITORIO

Director Municipal de

Eg;:gg?;?:adee Planificacién/Jefe del |Auxiliar de Estadistica e
Informacion Geogréfica Departamento Técnico | Informacién Geografica

de Planificacién

Inicio

Analiza y define las
tematicas
socioeconémicas
propias del territorio,

para el

establecimiento  de Recibe, revisa, analiza
indicadores .|y da visto bueno de
estadisticos, asi las teméaticas
como, la recopilacion, socioeconémicas
analisis y

sistematizacion ~ de
datos y remite para
visto bueno del Jefe
inmediato superior

Identifica las fuentes
de consulta, para la
recopilacion de |«
informacién
estadistica

v

Define la periodicidad
y los instrumentos
para  recabar y
recopilar la
informacién de las
teméticas  definidas,
para la conformacion
y actualizacién de la
base  de  datos
descriptiva, numérica
y geogréfica de las
estadisticas e
indicadores
socioeconémicos

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

Procesa los datos de
los indicadores
socioeconémicos  a
través de la ficha
técnica  determinada
para cada una de las
tematicas sujetas a
anélisis

Investiga sobre
estadisticas
nacionales, regionales
y del municipio, por
periodo, mes y afio

) 4
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Encargado de

Auxiliar de Estadistica e| Director Municipal de

Estadistica
Socioeconémica

Areas Municipales

Informacion Geografica

Planificacion

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
socioeconoémicos

!

Requiere Recibe, recopila,
periédicamente a las analiza, sistematiza y
areas municipales y actualiza la
otras instancias, informacion,
informacioén correspondiente a los
. Elabora 'y entrega -
respectiva a las . datos  descriptivos,
o - informe de las -
tematicas  definidas e . numericos y
tematicas definidas e
para la base de datos geograficos de las
de las estadisticas e estadisticas e
indicadores indicadores
socioecondmicos  del socioeconémicos  del
municipio municipio

v

Elabora informes
requeridos respecto a
los datos de las

estadisticas e . . .
indicadores > Recibe, revisa, analiza
) - estiona informes

socioeconémicos  del v9

municipio, remite a

revision  del  Jefe

inmediato superior v
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 Mﬂ?ﬂ?eal Febrero, 2013
Métodos Municipal P
Analista de
2016 Organizacion y Ger.eme A'C?".de Enero, 2016
) Municipal Municipal
Métodos
Analista Gerente Concejo
2017 Organizacional Municipal Municipal Agosto, 2017
Analista Gerente Concejo
2020 Organizacional Municipal Municipal Enero, 2020
Analista Gerente Concejo .
2023 Organizacional Municipal Municipal Diciembre, 2023
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VIll. HOJA DE EDICION

MANUAL DE NORMAS,
PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION
MUNICIPAL DE
PLANIFICACION Y DE LA
DIRECCION DE
DESARROLLO URBANO
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Punto Sexto del Acta 08-2024 del Concejo Municipal
de fecha 11 de enero 2024
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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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