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“MUNICIPALIDAD DE CAMOTAN, CHIQUIMULA
' GESTION 2020 - 2024

EL INFRASCRITO SECRETARIO MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE CAMOTAN DEL
DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA,

CERTIFICA:

QUE PARA EL EFECTO HA TENIDO A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS DE SESIONES
MUNICIPALES, EN DONDE CONSTA EL ACTA No. 102-2020, CELEBRADA CON FECHA OCHO
DE DICIEMBRE DE DOS MIL VEINTE DONDE SE ENCUENTRA EL PUNTO QUINTO QUE EN SU

PARTE CONDUCENTE SE LEE:

QUINTO:
El Concejo Municipal del Municipio de Camotan, departamento de Chiquimula:
CONSIDERANDO:
Que comresponde con exclusividad al Concejo Municipal, el estudio y la toma de decisiones al respecto de la
administracion del patrimonio de su municipio, emitir los acuerdos y reglamentos en defensa y beneficio de los

intereses de sus habitantes.

CONSIDERANDO:
Que son fines generales del municipio velar por su integridad territorial y el fortalecimiento de su patrimonio
econdmico, que el territorio es uno de los elementos basicos del municipio, el cual esta constituido en distrito
municipal, que es la circunscripcion temritorial a la que se extiende la jurisdiccion de un municipio.
POR TANTO:

El Concejo Municipal de Camotan, departamento de Chiquimula, con base a las facultades que les otorga el
Cédigo Municipal, Decreto nimero doce guion dos mil dos (12-2002), en pleno,

l. ACUERDAN: aprobar el siguiente:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MUNICIPALIDAD DE CAMOTAN

... Dicho manual cuenta con ciento ochenta (180) folios los cuales se encuentran insertos dentro
del libro electrénico de la Municipalidad, asi como impreso fisicamente en la oficina de Recursos
Humanos. Lo cual constituye un anexo de la presente acta; y copia del presente manual debera
ser publicado en el apartado respectivo de la pagina de informacién publica de esta Municipalidad;
asi com hacerse del conocimiento de los funcionarios y empleados Municipales por medio de la
Oficina de Recursos Humanos.

1) Certifiquese el presente acuerdo municipal, para los efectos consiguientes.”

Y PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDA, SE EXTIENDE LA PRESENTE CERTIFICACION
DEBIDAMENTE CONFRONTADA CON SU ORIGINAL, EN EL MUNICIPIO DE CAMOTAN,
DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA A LOS SIETE DIAS DEL MES DE ENERO DEL ANO DOS

MIL VEINTE.

Isaias Antonio
Secretario Municipal
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PRESENTACION

El presente manual de procedimientos de la municipalidad de Camotdn
del departamento de Chiguimula, contiene informacién detallada
referente a la administraciéon de apoyo al proceso organizacional, asi
como coordinacién de la municipalidad. También incluyen una
descripcion de los diferentes procesos a realizar segun el puesto de cada
funcionario. Por otro lado, es un instrumento administrativo de apoyo al
proceso organizacional cuyo objetivo es propiciar, en forma ordenada,
los procesos bdsicos de la organizacion y funcionamiento de la unidad
responsable, para lograr el aprovechamiento de los recursos y el

desarrollo de las funciones encomendadas.

El manual estd integrado por los siguientes apartados: mision; vision;
objetivos; marco legal; estructura organizacional; descripcion de

procedimientos por unidad de trabajo; formalizacion, y politicas de uso.
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VISION
Ser un gobierno municipal con capacidades técnicas, administrativas

eficientes, transparentes y fortalecidas, que cuentan con una
participaciéon organizada, sistemdtica y efectiva de todos los sectores del
territorio, apegados al ordenamiento juridico vigente, promoviendo un

municipio ordenado, seguro, resiliente, inclusivo, sostenible y saludable.

MISION
Ejercer la autonomia y gobierno del territorio, a fravés de una

administracion eficiente y responsable de los bienes e intereses
financieros del municipio, para obtenerlos mayores beneficios a favor del
desarrollo econdmico, social e institucional, que se refleje en el bien
comun y en la mejora de la calidad de vida de sus habitantes y de las

futuras generaciones.
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CAMOTAN, CHIQUIMULA

OBJETIVOS DEL MANUAL

OBJETIVO GENERAL
El manual de procedimientos se elabora para propiciar, en forma

ordenada, los procesos bdsicos de la organizacion y funcionamiento de

la unidad responsable, para lograr el aprovechamiento de los recursos y

el desarrollo de las funciones encomendadas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

' A [

Proporcionar al Alcalde y al Concejo Municipal toda la informacion
necesaria vdlida para evaluar el desempeno del personal
administrativo que labora en cada oficina de la institucion.

Evaluar el desempeno de las funciones del personal administrativo,
desde el punto de vista cualitativo y cuantitativo.

Coordinar los talleres de capacitacion y socializacion dirigida al
personal administrativo.

Facilitar la Auditoria de cumplimiento de funciones del personal
municipal.

Permitir ahorrar tiempo y esfuerzos en la ejecucion del trabajo vy
evitando de esta manera la repeticion de instrucciones.

Utilizarlo como medio de integraciéon y orientacion para el personal de
nuevo ingreso, facilitando asi la adaptacion a su nuevo trabaijo.
Proporcionar informacion a los trabajadores sobre sus actividades,
ubicacion dentro de la estructura general de la organizacion y de la

linea de autoridad.

T
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MARCO LEGAL DE LA ESTRUCTURA ORGANICA MUNICIPAL.

CAMOTAN, CHIQUIMULA

Las competencias del Gobierno Municipal a partir del contenido del
Codigo Municipal, Decreto 12-2002, del Congreso de la Republica, y la
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala se agrupan en las

siguientes materias:

e De organizacién de la Administracion Municipal (Articulos 34, 35, 68,
81, 90, 93, 94, 95, 97, 161 del Cbédigo Municipal)

e De Prestacion de Servicios PUblicos Municipales:
Servicios PUblicos
Servicios Administrativos (Articulo 253 de la Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala y Articulos 16, 35, 68, 72, 73 del Cddigo
Municipal)

e De Administracion Financiera: (Articulos 35, 72, 97 al137 del Codigo
Municipal)

e De Planificacion y Ordenamiento Territorial: (Articulo 253 de la
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y Articulo 22, 35,
142 al 147 del Codigo Municipal.)

e De Planificacion y Participacion Ciudadana:
(Articulos 17, 35, 60 al 66,132 del Codigo Municipal)

e De Respeto a la Interculturalidad Municipal y Nacional
(Arficulo 66 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
y Arficulo 35y 55 del Codigo Municipal)

e De Coordinacidon Interinstitucional y Asociativismo  Municipal
(Articulo 35, 49, 50 y 51 del Cdédigo Municipal)

W Cuats T
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e La Municipalidad para estar en condiciones de atender y ejercer de
| forma eficiente y eficaz, las competencias y fundamentando 1os mismos
segun los articulos del Codigo Municipal, asi como contenidas en las siete
materias listadas, contiene en su Estructura Organizacional los siguientes

érganos, dependencias, y unidades de servicios administrativos:

o Organo de Gobierno: Concejo Municipal. Organo Colegiado Superior
de Deliberaciéon y Decision, Articulo 254 de la Constitucidn Politica de
la Republica de Guatemala y Articulos 9 y 33 del Codigo Municipal.

o Organo Ejecutivo del Gobierno Municipal: Alcaldia o Despacho.
Ejecuta y da seguimiento a decisiones del Concejo Municipal. Dirige
la Administracion Municipal; Jefatura Superior de todo el personal
administrativo. Articulos 9, 52, 53 literales a), g) del Codigo Municipal.

e Alcaldias Comunitarias o Alcaldias Auxiliares. Articulo 56 del Codigo
Municipal.

e Secretaria, Articulo 84, literal c), del Coddigo Municipal.

e Registro de Vecindad, Arficulo 16, del Codigo Municipal.

e Unidad de Administracion Financiera Intfegrada Municipal, Articulo 97,
del Cbédigo Municipal.

e Direccion Municipal de Planificacion. Articulo 95 del Codigo Municipal

o Catastro Municipal: Articulo 35 literal x), 96 literal 1), del Cddigo
Municipal.

e Servicios PUblicos Municipales. Articulos 35 literales €), y k), 68y 72 al 78
del Codigo Municipal, ® Auditoria Interna. Arficulo 88 del Cddigo
Municipal

e Juzgado de Asuntos Municipales. Articulo 259 de la Constitucion
Politica de la Republica de Guatemala y Articulo 161 del Cdédigo
Municipal.

e Policia Municipal. Articulo 79 del Coédigo Municipal.

W Cudti A

Tt

TIERRA DE PROGRESO 5



CAMOTAN, CHIQUIMULA
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Comunicacion Social. Articulos 17 literal g), 60 del Codigo Municipal.
Recursos Humanos Municipales. Articulos 262 de la Constitucion
Politica de la Republica de Guatemala y 93 y 94 del Codigo
Municipal.

Coordinacién Municipal de Adquisiciones y contrataciones.
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, Decreto 57-92,
Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo Gubernativo 122-2016,
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto 114-97,
Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto 101-97, Ley Orgdnica del
Presupuesto y su Reglamento, Ley del Presupuesto General de Ingresos
y Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal vigente, Decreto nUmero
31-2012, Ley Contra la Corrupcion, Decreto 27-92, Ley del Impuesto al
Valor Agregado y su Reglamento, Acuerdo Gubernativo numero 112-
2018, Reglamento Orgdnico Interno del Ministerio de Finanzas
PUblicas, y su estructura orgdnica interna vigente, Acuerdo Ministerial
202-2015, Politica de Gestiobn Ambiental del Ministerio de Finanzas
PUblicas, Resolucion 11-2010, Normas para el uso del Sistema de
Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
GUATECOMPRAS, Normas Generales de  Control  Interno
Gubernamental, emitidas por la Contraloria General de Cuentas,
Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de

Guatemalaq, sexta edicion.

Lo anterior no significa burocratizar la administracién municipal, sino que
ordenar, delegar y repartir funciones de manera adecuada entre las
dependencias y el personal de la Municipalidad, de manera que queden
claramente definidas las lineas de mando o autoridad, coordinacion,

responsabilidad y funciones.

~ 77 }f

TIERRA DE PROGRESO 6



El personal municipal forma parte de un cuerpo, la organizacion
CAMOTAN, CHIQUIMULA

municipal; en la que cada érgano, dependencia o unidad tiene una
funcion; cada uno hace su parte para alcanzar los objetivos y metas
trazadas, por medio de la coordinacion, integracion, sinergia,

comunicacién entre las partes de la organizacion municipal.
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CAMOTAN, CHIQUIMULA

ASESORIA INTERNA

MANUAL DE PROCESO

ASESORIA INTERNA

ASESORIA DE PROYECTOS Y PLANIFICACION

Paso Responsable

Descripcion de la Actividad

ASESOR DE
PROYECTOS Y
PLANIFICACION

Definir el proyecto creando
documento donde se recojan el
alcance del proyecto, cronograma y

presupuesto.

Obtener la aprobacion del

patrocinador del proyecto.

Realizar un andlisis de la viabilidad del

proyecto.

Desarrollar, evaluar y seleccionar la
estrategia  adecuada para el

proyecto.

Crear cronograma del proyecto sobre
la base de alguna de las
metodologias para la gestion de

proyectos.

Elaborar el plan de gestidén del riesgo.

Dirigir el plan.

Ejecutar las acciones necesarias para

sU puesta en marcha.

Hacer un seguimiento del progreso del

proyecto.

Monitorizar tfiempos, costes, calidad y

resgos.

- é’r T
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Proceder a la finalizacién y entrega de
CAMOTAN, CHIQUIMULA

proyecto.
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CAMOTAN, CHIQUIMULA

MANUAL DE PROCESO

ASESORIA INTERNA

ASESORIA JURIDICA

Paso Responsable Descripcion de la Actividad

Recibir la creacion de la necesidad
partida presupuestaria y términos de

referencia

ASESOR JURIDICO | Verificar documentacién

Identificar el monto de la contratacion

Seleccion de ofertas

O A WON

Licitacion
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MANUAL DE PROCESO

CAMOTAN, CHIQUIMULA

ASESORIA INTERNA

ASESORIA ECONOMICA

Paso

Responsable

Descripcion de la Actividad

ASESOR
ECONOMICO

Identificar sus necesidades y objetivos
y evaluando sus acciones de inversion

presentes y futuras.

Desarrollar estrategias de inversion y
comercio procurando satisfacer los

intfereses de los clientes.

Educar, aconsejar y asesorar en

cuanto alas inversiones y finanzas.

Llevar a cabo un registro detallado de
las transacciones que readliza y las
decisiones tomadas, haciendo un
seguimiento a los portfolios de
inversion de los clientes para asegurar
que cada transaccion realizada

cumpla con las leyes aplicables.

Entrega del registro para su andlisis de
la informacion y los modelos
financieros. Terminando con  su

aprobacion.

W
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ALCALDE MUNICIPAL

CAMOTAN, CHIQUIMULA

MANUAL DE PROCESO

A,LCALDI'A MUNICIPAL
RECEPCION Y REVISION DE DESPACHO

Paso Responsable Descripcion de la Actividad

Recibe e ingresa solicitudes vy/o
documentos, verifica datos y asigna
numero de expediente en el Sistema
1 segun sea el caso. Recibe también

carpetas de las distintas
OFICIAL DE

i dependencias con pequeno informe
RECEPCION

de los documentos que se adjuntan

Entrega a la Secretaria de Alcaldia
Municipal los expedientes,
documentos y/o carpetas, asi como

informe detallaodo de los mismos.

Recibe vy revisa los expedientes,
SECRETARIA DE documentos y/o carpetas segin
ALCALDIA informes emitidos y traslada al Alcalde

Municipal.

Recibe, analiza y gira instrucciones

segun sea el caso y ftraslada a
ALCALDE ]
4 Secretaria de Alcaldia nuevamente
MUNICIPAL ] o
para que dé cumplimiento a las

instrucciones giradas.

Elabora las providencias, descarga
SECRETARIA DE expediente en el sistema y envia
ALCALDIA documentos y carpetas a donde

corresponden.

W Cwatar .
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CAMOTAN, CHIQUIMULA

MANUAL DE PROCESO
ALCALDIA MUNICIPAL
AUDIENCIAS ANTE EL ALCALDE MUNICIPAL
Paso Responsable Descripcion de la Actividad
: Recibe solicitud de audiencia en la
AGENTE DE POLICIA entrada del edificio Municipal.
Guia a los visitantes al modulo de
2 Recepcion.
3 Solicita al visitante su DPI.
4 Registra los datos en el Registro de
OFICIAL DE Informacién Municipal —RIM
RECEPCION Les indica que deben subir ala sala de
5 espera en el tercer nivel del Edificio
Municipal.
SECRETARIA DE Ingresa el visitante en el orden en que
¢ ALCALDIA fueron anotados.
Escucha y evalia la solicitud del
, ALCALDE vecino y asigna el caso al jefe y/o
MUNICIPAL director responsable en el mdédulo de
Audiencias en el Sistema.
Recibe notificacion en su correo y en
g JEFE Y/O DIRECTOR el sistema se le asigna atender y dar
seguimiento alas solicitudes realizadas
por el inferesado hasta que se finalice.

-
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CAMOTAN, CHIQUIMULA

AUDITOR INTERNO

MANUAL DE PROCESO

AUDITOR[A INTERNA
AUDITORIA INTERNA

Paso

Responsable

Descripcion de la actividad.

AUDITOR INTERNO

Asignacioén de la orden de trabagjo y la

carta credencial.

Elaboracidon de la planificacion

general de auditoria.

Se desarrolla la auditoria.

Se elaboran y documentan los

papeles de trabagjo.

Se elabora el informe.

Aprobacion del informe por el jefe.

Se notifica al TSC.

La supervisora del TSC, procede a

revisar el informe.

Se remite al TSC.

Seguimiento de recomendaciones.

W
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CAMOTAN, CHIQUIMULA

SUPERVISOR DE OBRAS

MANUAL DE PROCESO

SUPERVISION DE OBRAS
PROCESO DE SUPERVISION

Paso

Responsable

Descripcion de la Actividad

SUPERVISOR DE
OBRAS

Conocer el listado de obras que
requieren supervision, la
programacion preparada  para el
efecto 'y obtener informaciéon

especifica para cada obra.

Realizar al inicio y en cualquier etapa
de ejecucidon, una cuidadosa
investigaciéon y revision de toda la
documentacion vinculada con la

obra.

Contactar con autoridades de los
diferentes niveles, involucradas en la
ejecucion de la obra, con el objeto de

coordinar la gestion de supervision.

Utilizar los  planos en  forma
pormenorizada, para comparar el
proyecto disenado con lo realizado en

obra, incluyendo todos sus detalles.

Comprobar el cumplimiento de las
especificaciones técnicas, tanto en la
calidad de materiales y mano de
obra; como en la obra misma, en sus

aspectos generales de construccion,

-
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estructuras, instalaciones, detalles,

CAMOTAN, CHIQUIMULA

acabados, etc.

Comparar el avance de obra contra
6 el cronograma de programacion de

[a misma.

Verificar el suministro y la calidad de
7 recursos de: mano de obra, materiales,

equipo, maaquinaria, etc

Detectar problemas de toda indole:
de cardcter técnico, laborales, de
8 suministro de materiales, de calidad de
obra, de retraso en la ejecucion,

legales, ambientales, etc.

Hacer recomendaciones para la
proxima o siguientes etapas de
SUPERVISOR DE ejecucion de la obra, con base en lo

OBRAS observado en esa visita y en prevision

de futuros problemas o desaciertos.

Anotar en el libro bitdcora todas las
observaciones y recomendaciones
10 planteadas al ejecutor o conftratista,
reproduciendo una copia para

constancia de lo anotado.

Abocarse a la brevedad posible, a la
Unidad Ejecutora para: a) Presentar |os
resultfados de la supervision, b) Se
M conozcan las  observaciones vy
recomendaciones y c¢) Se hagan

efectivas de inmediato, las medidas

N Bt
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OTAN, CHIQUIMULA

12

correctivas. Sin lo cual, no tiene ningun

sentido, ni valor la supervision.

Comprobar en la proxima visita a la
obra, si se efectuaron las correcciones

SUPERVISOR DE OBRAS pertinentes, de acuerdo a las

recomendaciones planteadas.

W O
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DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL

CAMOTAN, CHIQUIMULA

MANUAL DE PROCESO

DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL
ELABORACION Y APROBACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL DE LAS
OFICINAS DE ATENCION MUNICIPAL

Paso Responsable Descripcion de la Actividad

Elabora Plan Operativo Anual para
brindar asesoria y asistencia técnica a
los Funcionarios o Empleados de los

Gobiernos Locales.

Establece objetivos de forma mensual
2 y cuatrimestral de los productos

esperados.

Traslada Plan Operativo Anual al
3 Coordinador de Oficinas de Atencion

Municipal para su revision.

DIRECTOR DE Recibe el Plan Operativo Anual de
ADMINISTRACION

FINANCIERA
INTEGRAL Revisa y la informacion. Traslada a

MUNICIPAL Jefe del Depto. de Fortalecimiento

cada Oficina de Atencidén Municipal.

Municipal para revision y

consolidacion.

Recibe Plan Operativo Anual. Revisa y
consolida la informacién obtenida de
5 los Coordinadores de Oficinas de
Atencion Municipal. Elabora POA de

todas las Oficinas a nivel nacional.

W Rt T
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CAMOTAN, CHIQUIMULA

Traslada a Subdirector o Director de la

DAAFIM para revision y aprobacion.

Reciben Plan Operativo Anual de las
Oficinas a nivel nacional. Sugiere
modificaciones. Traslada a Jefe del
Departamento de Fortalecimiento

Municipal.

Recibe Plan Operativo Anual vy
efectUa modificaciones. Traslada a
Subdirector o Director de la DAAFIM

para su aprobacion.

Recibe Plan Operativo Anual de las
Oficinas a nivel nacional con las
modificaciones requeridas, aprueba.
Traslada a Jefe del Departamento de

Fortalecimiento Municipal.

Recibe Plan  Operativo  Anuadl
aprobado. Traslada POA aprobado a
Coordinador de Oficinas de Atencion

Municipal.

Recibe Plan Operativo Anual de las
Oficinas a nivel nacional aprobado y
fraslada a Asesor Municipal para su

ejecucion.

Recibe Plan Operativo  Anual
aprobado, archiva, ejecuta y da

seguimiento.

W
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MANUAL DE PROCESO

CAMOTAN, CHIQUIMULA

DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL
ELABORACION Y APROBACION DEL PLAN ANUAL DE CAPACITACION

Paso Responsable

Descripcion de la Actividad

DIRECTOR DE
ADMINISTRACION
FINANCIERA
3 INTEGRAL
MUNICIPAL

Elabora diagndstico vy realiza la
programacion de las capacitaciones
con base a las necesidades
previamente recopiladas y analizadas

de los Gobiernos Locales.

Elabora Plan Anual de Capacitacion.
Traslada a Jefe del Depto. de
Fortalecimiento Municipal para

aprobacion.

Recibe Plan Anual de Capacitacion,
revisa.

sAprueba?

- Si: Traslada a Subdirector o Director
para visto bueno.

- No: Realiza observaciones y traslada

a Asesor de Capacitacion Municipal.

Realiza modificaciones al Plan Anual
de Capacitacién. Traslada a Jefe del

Depto. de Fortalecimiento Municipal.

Recibe el Plan Anual de
Capacitacion. Da visto  bueno.
Traslada a Jefe del Departamento de

Fortalecimiento Municipal.

Recibe el Plan Anual de Capacitacion
con visto bueno del Subdirector o
Director de |la DAAFIM. Traslada a

-

T
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Asesor de Capacitacidén Municipal

para iniciar su ejecucion.

Recibe y Archiva Plan Anual de
7 Capacitacion aprobado. Inicia la

etapa de capacitacion.

754
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MANUAL DE PROCESO

CAMOTAN, CHIQUIMULA

DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL
ELABORACION, DISENO Y ESTRUCTURACION DE REQUERIMIENTOS QUE
FORTALEZCAN LAS HERRAMIENTAS DE ADMINISTRACION FINANCIERA

MUNICIPAL VIGENTES

Paso

Responsable

Descripcion de la Actividad

DIRECTOR DE
ADMINISTRACION
FINANCIERA INTEGRAL
MUNICIPAL

Traslada a Asesor de Mesa de Ayuda
Central, Cronograma Anual de
Actividades del Departamento de
Fortalecimiento Municipal, para
elaborar requerimiento para las
herramientas de administracion
financiera municipal vigentes con

base a la priorizacion.

Recibe Cronograma Anual de
Actividades del Departamento de
Fortalecimiento Municipal, elabora,
disenay estructura requerimiento para
las herramientas de administracion
financiera municipal vigentes.
Traslada via correo electrénico al
Comité de Cambios para revision, con
copia al Jefe del Depto. de

Fortalecimiento Municipal.

Recibe archivo con el requerimiento,
revisa. Realiza observaciones. Traslada

a Asesor de Mesa de Ayuda Central.

Recibe archivo con el requerimiento

revisado. Aplica observaciones.

W
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CAMOTAN, CHIQUIMULA

DIRECTOR DE
ADMINISTRACION

FINANCIERA INTEGRAL

MUNICIPAL

Traslada a Comité de Cambios para

revision final.

Recibe archivo con el requerimiento,
revisa.
¢Esta de acuerdo?
- No. Redliza observaciones vy
devuelve.
- Si. Traslada a Asesor de Mesa de
Ayuda Central para contfinuar con el

procedimiento.

Recibe archivo con requerimiento
revisado por el Comité de Cambios.
Traslada a Jefe del Depto. de
Fortalecimiento Municipal para

revision.

Recibe archivo con requerimiento.
Revisa.
¢Esta de acuerdo?
- No. Readliza observaciones vy
Traslada a Asesor de Mesa de
Ayuda Central.
- Si. Traslada a Director o

Subdirector para revision.

Recibe archivo de requerimiento,
aplica observaciones. Devuelve a
Jefe del Depto. de Fortalecimiento

Municipal.

Recibe archivo de requerimiento en su

version final. Revisa.

W
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¢Esta de acuerdo?

CAMOTAN, CHIQUIMULA

-No. Realiza observaciones vy
devuelve a Jefe del Depto. de
Fortalecimiento Municipal.

-Si. Devuelve para gestion de

firmas.

Recibe archivo de requerimiento con
10 observaciones. Traslada a Asesor de

Mesa de Ayuda Cenftral.

Recibe archivo de requerimiento.
11 Traslada a Asesor de Mesa de Ayuda

Central para gestion de firmas.

Recibe archivo de requerimiento.

Imprime, gestiona firmas. Traslada a

12
Jefe del Depto. de Fortalecimiento

DIRECTOR DE o
ADMINISTRACION | Municipal.

FINANCIERA INTEGRAL | Recibe documento con las firmas

MUNICIPAL

correspondientes. Traslada en forma
digital a Experto en Sistemas
13 Financieros de Gobierno para su
desarrollo en las herramientas de
administracion financiera municipal

vigentes.

Recibe requerimiento  aprobado,
desarrolla en las herramientas de
administracion financiera municipal
vigentes. Al finalizar el desarrollo del

requerimiento, coordina con el Jefe

del Depto. de Fortalecimiento

N Bt
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Municipal para que se lleve a cabo la

CAMOTAN, CHIQUIMULA

validacion respectiva en las
herramientas de administracion

financiera municipal vigentes.

Recibe aviso del Experto en Sistemas
Financieros de Gobierno de que ya
fue desarrollado el requerimiento.
Solicita a Asesor de Mesa de Ayuda
15 Central realizar la validacion
respectiva en las herramientas de
administracion financiera municipal

vigentes.

Recibe aviso que el requerimiento fue
desarrollado, valida en ambiente de
pruebas de las herramientas de
administracion financiera municipal
vigentes.

DIRECTOR DE sExisten problemas légicos o de
ADMINISTRACION

16 FINANCIERA INTEGRAL
MUNICIPAL -Si: Procede a actualizar la

operatividad?

bitGdcora de cambios o documento
de pruebas de desarrollo, para que
el Experto en Sistemas Financieros
de Gobierno realice los desarrollos
requeridos.

-No: ContinUa procedimiento.

Informa a Jefe del Depto. de
17 Fortalecimiento  Municipal que el

requerimiento fue validado en las

N Bt
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herramientas de administracion

CAMOTAN, CHIQUIMULA

financiera municipal vigentes.

Recibe informacion de validaciéon y
coordina con el Experto de Sistemas
Financieros de Gobierno, para subir
18 requerimiento  al ambiente de
“capacitacion” de las herramientas
de administracion financiera

municipal vigentes.

Recibe informacion vy efectia
migracion  del requerimiento  al
ambiente de “capacitacion” de las
19 herramientas de administracion
financiera municipal vigentes. Informa

al Jefe del Depto. de Fortalecimiento

DIRECTOR DE o
ADMINISTRACION | Municipal.

FINANCIERA INTEGRAL | Recibe informacion de la migracién

MUNICIPAL

realizada. Traslada al Jefe del Depto.
de Andlisis y Evaluacion para la
elaboracion o actualizacion de Guias
20 de Usuario respectivas y a Asesor de
Capacitacion Municipal para que
efectUe el material diddctico vy

prepare logistica cuando aplique.

Coordina con Experto en Sistemas
Financieros de Gobierno fecha y hora
21 para que el requerimiento sea

migrado a la  plataforma  de

“produccion” de las herramientas de
Pﬁ I
Cumatioer
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CAMOTAN, CHIQUIMULA

22

23

administracion financiera municipal

vigentes.

EfectUa migracion del requerimiento a
las plataformas de produccion e
informa al Jefe del Depto. de

Fortalecimiento Municipal.

Conoce e informa al Director y/o
Subdirector, personal de la DAAFIM
sobre el requerimiento desarrollado e
incorporado en las herramientas de
administracion financiera municipal
vigentes, y posteriormente informa a
los Funcionarios y Empleados de los

Gobiernos Locales o usuario final.

W
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CAMOTAN, CHIQUIMULA

MANUAL DE PROCESO

DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL
LIQUIDACION DE CUPONES DE COMBUSTIBLE PARA COMISIONES OFICIALES

Paso

Responsable

Descripcion de la Actividad

TESORERIA DE
ASISTENCIA
FINANCIERA

Se presenta con el Distribuidor de
Combustible. Entrega los cupones del
combustible y solicita al Distribuidor
que selle la fotocopia de los cupones

despachados, cuando aplique.

Sella la fotocopia de los cupones de
combustible  despachados  para
comisiones al interior. Entrega a

persona nombrada.

Realiza la comision para la cual fue

nombrada.

Llena Hoja de Control de Comisiones,
entrega llave del vehiculo y fotocopia
de cupones de combustible sellados.
Traslada a Subdirector para

liguidacidén y archivo.

Recibe Hoja de Control de
Comisiones, fotocopia de cupones y

llave del vehiculo. Liquida y Archiva.

-
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CAMOTAN, CHIQUIMULA

-“wr-—

MANUAL DE PROCESO

DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL

ELABORACION DE GUIAS DE USUARIO DE LAS HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE
ADMINISTRACION FINANCIERA MUNICIPAL

Paso

Responsable

Descripcion de la Actividad

DIRECTOR DE
ADMINISTRACION
FINANCIERA
INTEGRADA
MUNICIPAL.

Recibe instruccion del Jefe del
Departamento de Andlisis y
Evaluacion para la elaboracion de
Guias de Usuario sobre nuevos
modulos en  las  herramientas de
administracion financiera municipal
vigentes a requerimiento de Jefe del

Depto. de Fortalecimiento Municipal.

Elabora Guias de Usuario, verificando
en las herramientas de administracion
financiera municipal vigentes el
proceso a desarrollar en cada
modulo.  Traslada al  Jefe  del
Departamento de Andlisis y

Evaluacion.

Recibe Guias de Usuario. Revisa.

¢Da visto bueno?

- Si: Traslada a Subdirector o Director
de la DAAFIM para su aprobacion.

- No: Realiza observaciones. Traslada a
Asesor de Normas y Procedimientos de

Administracion Financiera Municipal.

Recibe Guias de Usuario con
observaciones. Realiza

modificaciones. Traslada a Jefe del

v
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CAMOTAN, CHIQUIMULA

5
DIRECTOR DE

6 ADMINISTRACION
FINANCIERA
INTEGRADA
MUNICIPAL.

7

Departamento de Andlisis y

Evaluacion.

Recibe Guias de Usuario modificadas.
Da visto bueno. Traslada a Subdirector
o Director de |la DAAFIM para su

aprobacion.

Recibe Guias de Usuario con visto
bueno. Aprueba. Traslada a Jefe del
Departamento de Andlisis y
Evaluacidon  para  coordinar  su

publicacion.

Recibe Guias de Usuario aprobadas.
Publica en el portal para Gobiernos
Locales vigente para conocimiento
del personal de la DAAFIM y de los
Funcionarios y Empleados de los

Gobiernos Locales.

W o
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CAMOTAN, CHIQUIMULA

MANUAL DE PROCESO

DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL

ELABORACION DE ESTUDIOS DE FINANZAS MUNICIPALES

Paso

Responsable

Descripcion de la Actividad

DIRECTOR DE
ADMINISTRACION
FINANCIERA
INTEGRADA
MUNICIPAL.

Solicita la realizacion de un estudio
que contenga el andlisis financiero de
uno o varios Gobiernos Locales.
Traslada la  solicitud via correo
electronico al Jefe del Departamento

de Andlisis y Evaluacion.

Recibe solicitud. Traslada al Asesor de

Finanzas Municipales.

Recibe solicitud. Obtiene informacion
presupuestaria y financiera a través de
los reportes que emiten las

herramientas informdaticas vigentes.

Tabula, analza y evalia la

informacion.

Elabora el estudio del andlisis
financiero, que contendrd cuadros,
graficas y cualquier otro dato que sea
necesario adjuntar al escrito y fraslada
a Jefe del Departamento de Andlisis y

Evaluacion.

Recibe estudio de finanzas
municipales. Revisa.
¢Da visto bueno?

-Si: Continda.

W
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CAMOTAN, CHIQUIMULA

DIRECTOR DE
’ ADMINISTRACION
FINANCIERA
INTEGRADA
8 MUNICIPAL.
9

-No: Realiza observaciones y fraslada
al Asesor de Finanzas Municipales

para modificaciones respectivas.

Recibe estudio con observaciones.
Realiza modificaciones. Traslada a
Jefe del Departamento de Andlisis y

Evaluacioén para visto bueno.

Traslada al Director o Subdirector de la

DAAFIM para conocimiento.

Recibe y conoce el estudio de las
finanzas municipales del Gobierno
Local requerido. Traslada el andlisis

financiero a donde corresponda.

W
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CAMOTAN, CHIQUIMULA

MANUAL DE PROCESO

DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL

ELABORACION DEL INFORME DE DEUDA MUNICIPAL

Paso

Responsable

Descripcion de la Actividad

DIRECTOR DE
ADMINISTRACION
FINANCIERA
INTEGRADA
MUNICIPAL.

Infegra la informaciéon registrada por
las entidades municipales en el
Balance General reflejado en el Portal
GL en la cuenta de pasivo por deuda

a corto y largo plazo

Elabora cuadros y grdficas para

andlisis de la informacion.

Realiza el informe de deuda. Traslada
a Jefe del Departamento de Andlisis y

Evaluacioén para visto bueno.

Recibe el informe de la deuda. Revisa.
Da visto bueno. Traslada al Director de
la DAAFIM para su conocimiento y

efectos consiguientes.

Recibe vy revisa el informe. Traslada el
informe de deuda municipal a donde

corresponda.

W

TIERRA DE PROGRESO 33




MANUAL DE PROCESO

CAMOTAN, CHIQUIMULA

DIRECCION MUNICIPAL DE RECURSOS HUMANOS
RECLUTAMIENTO, SELECCION E INDUCCION

Paso RESPONSABLE Descripcion de la Actividad
1 ) Determina requerimiento de personal
ALCALDIA y presupuesto.
) Revision de perfil de cargo y llamado
a CONCUrsO.
Aplicacion  de  filtro  curricular,
3 herramientas de selecciéon y definicion
RECURSOS
de terna.
HUMANOS
4 Realizacion entrevista final terna.
5 Seleccidon de candidato.
¢ Realizacion de acftividades de
induccion y formalizacidén contrato.
7 ALCALDIA Funcionario disponible.

N i
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CAMOTAN, CHIQUIMULA

MANUAL DE PROCESO
DIRECCION MUNICIPAL DE RECURSOS HUMANQOS
PROCESO DE CONTRATACION
Paso RESPONSABLE Descripcion de la Actividad
Comunicacion de resolucion vy
1 solicitud de informacién al candidato
seleccionado.
2 RECURSOS Elaboracion y firma de contrato.
HUMANOS Ingreso de la informacién en la base
3 de datos de recursos humanos vy
elaboracion de expedientes.
4 Induccion del nuevo empleado/a.
5 Induccién general a la Municipalidad.
ALCALDE Induccion a la unidad donde serd
¢ MUNICIPAL asignado/a.
7 RECURSOS Induccién al puesto.
HUMANQOS

W 7
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CAMOTAN, CHIQUIMULA

MANUAL DE PROCESO

DIRECCION MUNICIPAL DE RECURSOS HUMANOS

TRAMITE DE VACACIONES
Paso RESPONSABLE Descripcion de la Actividad
: Presentar la solicitud de permiso por
licencias a cargo de vacaciones.

RECURSOS - .

2 Aprobacidon de vacaciones.
HUMANOS

3 Trdmite de vacaciones.

4 Registro de vacaciones.

5 Aprobacién de vacaciones.

4 ALCALDE Pago de bono por vacaciones (si estd
MUNICIPAL aprobado.
RECURSOS ]

7 Induccién al puesto.
HUMANOS

”~ 7,
L.—'
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CAMOTAN, CHIQUIMULA

MANUAL DE PROCESO

DIRECCION MUNICIPAL DE RECURSOS HUMANOS

TRAMITE DE PERMISOS
Paso RESPONSABLE Descripcion de la Actividad

] Presentar la solicitud de permiso.
2 Recepcidon de permiso.
3 Trdmite de permisos.

RECURSOS
4 Registro de vacaciones.

HUMANOS

Autorizacién, o en caso, que no se

5 apruebe regresa a recepcion de

permiso.

W
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CAMOTA, CHIQUIMULA MANUAL DE PROCESO
DIRECCION MUNICIPAL DE RECURSOS HUMANOS
TRAMITE DE PERMISOS ESPECIALES
Paso RESPONSABLE Descripcion de la Actividad
Presentar la solicitud de permiso al
1 EMPLEADO
Jefe Inmediato.
2 JEFE INMEDIATO Recepcidon de permiso especial.
3 RECURSOS Tramite de permisos.
4 HUMANOS Registro de permisos.
ALCALDE L
Autorizacidon, en caso que nho se
MUNICIPAL O y
5 apruebe regresa a recepcion de
CONCEJO .
permiso.
MUNICIPAL
P-‘ L E————
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CAMOTAN, CHIQUIMULA MANUAL DE PROCESO
DIRECCION MUNICIPAL DE RECURSOS HUMANOS
TRAMITE DE PERMISO SIN GOCE DE SUELDO
Paso RESPONSABLE Descripcion de la Actividad
Presentar la solicitud de permiso al
1 EMPLEADO
Jefe Inmediato.
Recepcidon de permiso sin goce de
2 JEFE INMEDIATO
salario.
Trdmite de permisos especiales sin
3 RECURSOS
goce de salario.
HUMANOS
4 Registro de permisos.
ALCALDE ]
Autorizacién, en caso que no se
MUNICIPAL O ;
5 apruebe regresa a recepcion de
CONCEJO _
permiso.
MUNICIPAL
ﬁ L ——
2 < %’
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CAMOTAN, CHIQUIMULA MANUAL DE PROCESO
DIRECCION MUNICIPAL DE RECURSOS HUMANOS
REGISTRO Y CONTROL DE PERSONAL
Paso RESPONSABLE Descripcion de la Actividad
: Creacién del Expediente Unico del
Empleado.
2 Manipulaciéon de los expedientes.
RECURSOS . .
3 Reqistro de acciones de personal.
HUMANOS
4 Registro de acciones de cumplimiento
de derechos.
5 Revision anual del expediente.
¢ ALCALDE Actualizacion de los expedientes
MUNICIPAL electronicos.
RECURSOS )
7 Expedientes de ex empleados.
HUMANOS

W -
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o MANUAL DE PROCESO
CAMOTAN, CHIQUIMULA
DIRECCION MUNICIPAL DE RECURSOS HUMANOS
DETERMINACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION
Paso RESPONSABLE Descripcion de la Actividad
1 EMPLEADO Recoleccion de informacion.
Creacion del diagnoéstico municipal
2 JEFE INMEDIATO .
y/o perfiles de empleados.
3 ldentificacion de necesidades de
RECURSOS capacitacion.
4 HUMANOS Elaborar propuestas de
capacitaciones para el personal.
c CONCEJO Aprobar el programa de
MUNICIPAL capacitacion.

W
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e MANUAL DE PROCESO
Sl DIRECCION MUNICIPAL DE RECURSOS HUMANOS
EMISION DE CARNE DE IDENTIFICACION
Paso RESPONSABLE Descripcion de la Actividad
Se recibe la promocion, traslado o
! confratacion.
Digita relacibn con nombre, DPI,
) cargo, oficina y coédigo de empleado,
fotocopia y envia al organismo que
confecciona los carnés.
RECURSOS Recibe carné de Identificacion,
HUMANOS elabora Relacion, clasifica por Oficina
] y entrega carnet a los empleados
correspondientes.
Da seguimiento permanentemente a
las acciones relativas a designaciones,
4 traslado, promocion, y cambio de
designaciones, para solicitar la
confeccidon de nuevos carnes.

W
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MANUAL DE PROCESO

CAMOTAN, CHIQUIMULA

DIRECCION MUNICIPAL DE RECURSOS HUMANOS
PROCESO DE EVALUACION DE DESEMPENO

Paso

RESPONSABLE

Descripcion de la Actividad

RECURSOS
HUMANOS

Divulgacion de la calificacion general
obtenida por la municipalidad en la

Ultima evaluacion-si existe.

Seleccidon de criterios a evaluar.

Divulgacion de los factores a evaluar.

Establecimiento de la ponderacion y

peso por factor.

10

11

PROFESIONAL A
CARGO

Seleccion de la metodologia a

emplear.

Elaboracion del calendario de

evaluacion.

Capacitaciones a evaluadores.

Elaboracion, firaje y distribucion del

formato de evaluacion.

Llenacdo de los formularios de

evaluacion.

Recepcion de los formularios de
evaluacion e ingreso de las

calificaciones en el sistema.

Elaboracion del reporte de

evaluacion de desempeno.

RECURSOS
HUMANOS

Presentacion del informe de

desempeno anual.

Actualizacion de expedientes.

W
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MANUAL DE PROCESO

CANOTAN, CHiQUIMULA DIRECCION MUNICIPAL DE RECURSOS HUMANOS
EMISION DE CERTIFICACION

Paso RESPONSABLE Descripcion de la Actividad

Recibe solicitud verbal para emitir
certificacion, 'y busca  Registro
Personal. Si certificacion es: -A quién
pueda interesar- SE HACE CONSTAR.

Digita generales del empleado vy

2
datos.
RECURSOS : _ - :
Recibe certificacion y  Registro
HUMANOS
3 Personal, revisa, firma y entrega
Coordinador de Recursos Humanos.
Recibe certificacidn y  Registro
Personal, archiva tarjeta, sella
4 certificacion y entrega a empleado,

archiva copia de la certificaciéon en el

expediente.

N i
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MANUAL DE PROCESO

CAMOTAN, CHIQUIMULA

DIRECCION MUNICIPAL DE RECURSOS HUMANOS

PROMOCION, CAMBIO DE PUESTO O ASCENSO

Paso

RESPONSABLE

Descripcion de la Actividad

RECURSOS HUMANOS

Recibe de las Direcciones oficios
solicitando promocion, cambio de

Puesto o transferencia de empleado.

Recibe comunicacion, revisa vy
entrega al Encargado del

Departamento de Registro y Conftrol.

Recibe oficio del Coordinador de
Recursos Humanos vy verifica en

Registro de Vacantes.

Revisa el formulario Registro de
Personal y el expediente del
empleado e instruye a la unidad de
RRHH para que prepare el formulario

Accion de Personal.

Sino existe vacante o el empleado no
califica para el puesto propuesto,
comunica personalmente al senor
Alcalde que solicita la accién, que no

existe vacante.

Recibe  oficio, expediente del
empleado y Formulario Registro de
Personal; digita formulario Accion de
Personal y gestiona revision con el
Encargado del Departamento de

Registro y Control.

' A [
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CAMOTAN, CHIQUIMULA

Revisa y entrega al Coordinador de
Recursos Humanos, gestiona las firmas
correspondientes en el formulario
Accion de Personal y devuelve al
Encargado del Departamento

Registro y Control.

Instruye para archivo de expediente
“registro de Personal” y trédmite de la

“Accion de Personal”.

Distribuye  formulario  "“Accion de
Personal” Original: Expediente Copia:
Némina Copia: DAFIM, Actualiza
“Registro de Personal” y archiva

expediente.

W o
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CAMOTAN, CHIQUIMULA

MANUAL DE PROCESO
DIRECCION MUNICIPAL DE RECURSOS HUMANOS
PERMISO MEDICO
Paso RESPONSABLE Descripcion de la Actividad
Recibe suspension Médica vy/o
: Certificado Médico, registra en control
y entrega al Encargado de Registro y
RECURSOS Confrol de Recursos Humanos.
HUMANOS Notifica a la Direccidn Financiera
2 Municipal para las anotaciones
correspondientes y descuentos.
3 Realiza la accidn de personal vy
notifica al Senor Alcalde.

W
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CAMOTAN, CHIQUIMULA

-

MANUAL DE PROCESO
DIRECCION MUNICIPAL DE RECURSOS HUMANOS
REGISTRO Y CONTROL DE PERSONAL
Paso RESPONSABLE Descripcion de la Actividad
Recibe de la Secretaria Municipal o
1 del despacho la renuncia del
empleado.
Registra la hora y la fecha de recibo
’ RECURSOS de la misma.
HUMANOS Infforma a la Direccidn Financiera
Municipal para el cdlculo de
prestaciones e indemnizacion, para la
] fjacion "“Accion de Personal”, se
realiza la entrega formal del cargo,
fraccionando el acta respectiva.
ENCARGADA DEL | Se realiza con el Encargado del Area
AREA DE de Inventarios la entrega de los
4 INVENTARIOS Y/0 enseres, equipo y mobiliario de oficina
CONTABILIDAD a su cargo.
Se redliza la entrega oficial de los
EMPLEADO QUE archivos electronicos y fisicos que
> SALE tenia a su cargo, los cuales son
propiedad de la Municipalidad.
Se realiza la entrega del gafete de
¢ identificacion personal.
RECURSOS HUMANOS | Fraccionar  finiquitos respectivos
’ conforme ala Ley.
8 Se realizan los avisos a da.

T
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CAMOTAN, CHIQUIMULA

MANUAL DE PROCESO

DIRECCION MUNICIPAL DE RECURSOS HUMANOS
SANCIONES Y AMONESTACIONES

Paso

RESPONSABLE

Descripcion de la Actividad

RECURSOS
HUMANOS

Se recibe reporte, informe,
notificacion o acta de la falta o hecho
del que tengan conocimiento el
Despacho Municipal, los Directores,
Jefes o Encargado, asi como de

empleados Municipales y/o vecinos.

Se Procede a redactar el Acta

respectiva.

Se certifica el Acta correspondiente.

Se notifica el acta o la certificacion
del Acta con cédula de notificacion
invocando el plazo y el derecho de
defensa para manifestarse  en

audiencia.

Se reciben los elementos de descargo
del o los implicados o se escucha al o

los implicados.

Se aplicala Ley del Servicio Municipal,
El Reglamento Interno de trabagjo, el
Cdédigo de Trabagjo, la buena fe, el

principio de inocencia y a la equidad

-
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10

11

RECURSOS HUMANOS

Se andliza la falta en base a la
aplicacion de la Ley del Servicio

Municipal.

Se procede a la redaccidon de la
amonestacion o se descarta por
improcedente o} maliciosa la

acusacion.

Se notifica al interesado la sancion.

Se procede a la redaccidén de los
avisos correspondientes, Juzgado de
trabajo por incidente, Inspeccion de
Trabajo, Direccidn Financiera,
Despacho Municipal, lJefe de la

Unidad Administrativa.

Se agrega al expediente laboral

personal del empleado.

W
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MANUAL DE PROCESO
s DIRECCION MUNICIPAL DE RECURSOS HUMANOS
ELABORACION CUADRO DE CUMPLEANOS]1
Paso RESPONSABLE Descripcion de la Actividad
Consulta  archivo  electronico e
] identifica fechas de cumpleanos del
Personal Municipal.
Realiza cuadro mensual de
2 RECURSOS cumpleaneros del Personal Municipal.
HUMANOS Actualiza cuadro  mensual  de
cumpleaneros del personal municipal
3 en el momento de nuevos ingresos,
bajas, cambios de puestos, nUmero
telefonico.
4 ALCALDE Autoridad Superior recibe cuadro
MUNICIPAL mensual para aprobacion.
s RECURSOS Si no hay cambio imprime cuadro
HUMANQOS mensual de cumpleaneros.

W
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MANUAL DE PROCESO
QP TR, DIRECCION MUNICIPAL DE RECURSOS HUMANOS
CONTRATACION DE SERVICIOS TECNICOS/PROFESIONALES BAJO EL RENGLON
029
Paso RESPONSABLE Descripcion de la Actividad
Envia propuesta y expediente de
1 ALCALDE personal a contratar al Coordinador
MUNICIPAL
de Recursos Humanos.
) Revisa cada uno de los documentos
del expediente.
RECURSOS Solicita a Encargado de Presupuesto
3 HUMANOS partida presupuestaria y constancia
de Disponibilidad Presupuestaria-CDP-
para contratacion del personal.
Remite al Coordinador de Recursos
Humanos asignacion de partida
ENCARGADO(A] DE presupuestaria y constancia de
4 disponibilidad presupuestaria (CDP)
PRESUPUESTO
de conformidad con el articulo 3
Decreto 57-92 Ley de Contrataciones
del Estado.
Elabora  contrato  en  formato
> aprobado por Asesoria Juridica.
RECURSOS Noftifica a interesado/contratista para
¢ HUMANOS firma de contrato.
Se presenta y fima contrato,
’ contratista y coordinador de RRHH.
RECURSOS Entrega copia simple de contrato
° HUMANQOS para tframite de fianza.

v
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CONTRATISTA

Tramita Fianza de cumplimiento vy

enfrega a Recursos Humanos.

RECURSOS
HUMANOS

Envia expediente completo y solicita a
Secretaria  Municipal que readlice
gestion de: Aprobaciéon del Concejo
Municipal o Alcalde Municipal, en 10

dias hdbiles.

13

SECRETARIO
MUNICIPAL

Recibe expediente y gestiona
Aprobacion del Concejo Municipal, o

de Alcalde Municipal.

Redacta acuerdo de Concejo

Municipal o Alcalde Municipal.

Se remite certificacion de acuerdo de

aprobacion a la unidad de RRHH.

14

15

RECURSOS
HUMANOS

Remite copia electronica de
documentos a la Unidad de Registro
de Contrato de la contraloria General
de Cuentas para Constancia de
noftificacion de contrato de
conformidad con  normas  de
Contraloria General de Cuentas; se
tienen 30 dias hdbiles para enviar a
CGC.

Recibe constancia de notificacion de
contrato de Contraloria General de
Cuentas para control interno y archivo

a expediente.

-
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CAMOTAN, CHIQUIMULA

DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION

MANUAL DE PROCESO
DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION
REGISTRO DE LA EJECUCION DE LAS OBRAS EN PROCESO
Paso Responsable Descripcion de la Actividad
Recibe solicitud con Ila debida
justificacion de la necesidad de la
1 ALCALDE construccion o remodelacion de un
MUNICIPAL bien y hace del conocimiento del
Concejo Municipal.
Analiza solicitud y si procede emite
CONCEJO - o
2 Resolucion o Acuerdo Municipal;
MUNICIPAL
traslada a Tesorero Municipal.
Recibe solicitud, Resolucion o
3 Acuerdo Municipal para
conocimiento / estudio y traslada a
TESORERIA Encargado de Presupuesto.
Elabora los términos del contrato y 1o
4 trasladan al Alcalde Municipal para su
aprobacion.
Analiza 'y aprueba, traslada a
ALCALDE . .7 . . .ope .7
5 Direccion Municipal de Planificacion
MUNICIPAL
(DMP).
Realiza procedimiento de cotizacion
6 JUNTA y/o licitaciéon, adjudica y noftifica a los
oferentes participantes.

W
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SUPERVISOR DE
OBRAS

Realiza supervision de la obra vy
elabora informe del avance, el
expediente lo fraslada a ejecucion del

gasto.

10

TESORERIA

Imprime listado generado por el
sistema de los documentos
pendientes de pago vy lo fraslada al
Tesorero Municipal para que autorice

el pago.

Firma de autorizado y 1o devuelve al

Encargado de Elaborar Cheques.

Genera el estado de pagado en el
Sistema de acuerdo al listado

autorizado por el tesorero.

Imprime cheque, y lo devuelve al

Tesorero Municipal.

ALCALDE
MUNICIPAL

Firma cheques y los fraslada al Alcalde

Municipal para firma.

13

TESORERIA

Traslada los cheques al Encargado de
Elaborar Cheques para la entrega del

cheque.

Entrega cheques y traslada
expediente a Contabilidad para su

archivo.

W
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e MANUAL DE PROCESO
CAMOTAN, CHIQUIMULA
DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION
ELABORACION DEL PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL Y PLAN OPERATIVO
Paso RESPONSABLE Descripcion de la Actividad
PLANIFICADOR Elabora los instrumentos de
1 DISENADOR Y planificacion para la recopilacion de
ESPECIFICACIONES | la informacion.
TECNICAS
) Convoca a directores para recolectar
e integrar informacion.
Convoca a las dependencias del
DIRECTOR DE .
, Concejo para el traslado de
PLANIFICACION
3 lineamientos para la elaboracion del
Plan Estratégico Institucional y Plan
Operativo.
PLANIFICADOR
4 DISENADOR Y Completa la informacion en los
ESPECIFICACIONES | formatos trasladados porla SEGEPLAN.
TECNICAS
Convoca a reunién con la Direccion
Financiera y Direccion Administrativa
DIRECTOR DE _ N . N
5 3 para la integracion y vinculacion de
PLANIFICACION _
los gastos y acciones, respecto a las
metas.
Envian a la Secretaria Técnica el
DEPENDENCIAS DEL ]
6 borrador  del Plan Estratégico
CONSEJO
Institucional y Operativo Anual.

' A [
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e Revisa los borradores de los Planes
CAMOTAN, CHIQUIMULA
Estratégicos y Operativos de las
DIRECTOR DE dependencias del Consejo.
PLANIFICACION Envia los Planes Estratégicos y Planes
8 Operativos de las Dependencias del
Concejo para sus correcciones.
Trasladan los planes con las
DEPENDENCIAS DEL _ _
9 correcciones realizadas para  su
CONCEJO o
revision.
Aprueba el borrador de Plan
0 DIRECTOR DE Estratégico Institucional, Plan
PLANIFICACION | Operativo y fraslada a la Subdireccién
de Planificacion.
PLANIFICADOR
. DISENADOR Y Consolida los planes institucionales y
ESPECIFICACIONES | elabora el informe final.
TECNICAS
Remite al Coordinador el Plan
DIRECTOR DE o o
12 3 Estratégico Institucional 'y  Plan
PLANIFICACION _ L
Operativo para autorizacion.
i Autoriza el Informe Final y lo regresa a
13 ALCALDIA
la Direccion de Planificacion.
Envia el Plan Estratégico Institucional a
DIRECTOR DE ) _
14 3 SEGEPLAN, Dependencias del Consejo
PLANIFICACION _ o
y Unidad de Informacion Publica.
15 CONCEJO Aprobacion o rechazo el plan
MUNICIPAL estratégico para su publicacion.

W
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CAMOTAN, CHIQUIMULA

MANUAL DE PROCESO
DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION
ELABORACION Y APROBACION DEL INFORME SOLICITADO
Paso Responsable Descripcion de la Actividad
Recibe la solicitud de informe de parte
: DIRECTOR DE de las instituciones y organizaciones
PLANIFICACION | que lo requieran, marginado por la
coordinacion.
Formula el informe institucional
) solicitado, con base a la informacion
recopilada y validada, de acuerdo
PLANIFICADOR o
- con lo solicitado.
DISENADOR Y _ -
Envia por medio de correo electronico
ESPECIFICACIONES
3 el informe institucional solicitado al
3 TECNICAS )
Director de Planificacion, para su
conocimiento, revision y validacion.
Revisa y solicita incluir SUS
4 observaciones y comentarios en el
DIRECTOR DE informe institucional solicitado.
PLANIFICACION Envia via correo electrénico el informe
5 con sus observaciones y comentarios
al Subdirector de Planificacion.
PLANIFICADOR Incorpora  las  observaciones vy
; DISENADOR Y comentarios  del  Director de
ESPECIFICACIONES | Planificaciéon en el informe Institucional
TECNICAS solicitado.
Pﬁ I
4
(/]
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PLANIFICADOR ] ]
CAMOTAN, CHIQUIMULA - Envia el formato digital de la version
DISENADOR Y
7 final del informe institucional solicitado
ESPECIFICACIONES
i al Director de Planificacion.
TECNICAS
8 Traslada el informe a la Coordinacion
para su revision y aprobacion.
Recibe informe con las observaciones
9 DIRECTOR DE de parte de la Coordinacion y realiza
PLANIFICACION las enmiendas
Traslada nuevamente el informe con
10 las modificaciones realizadas para
aprobacion.
ALCADE MUNIICIPAL
. o Aprueba el informe institucional
solicitado, mediante firma vy sello.
CONCEJO MUNICIPAL
. DIRECTOR DE Envia mediante oficio el informe
PLANIFICACION solicitado y archiva documento.

W
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CAMOTAN, CHIQUIMULA

UNIDAD DE CATASTRO Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL

MANUAL DE PROCESO
DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION
CERTIFICACIONES DE COBRO IUSI
Paso Responsable Descripcion de la Actividad
Realiza la cerfificacion de o
Resolucion, la cual constituird fitulo
ejecutivo suficiente, el que serd usado
1 para el cobro econdmico coactivo, la
que se constiturd de los datos
mencionados en la  resolucion
CAJERO GENERAL | realizada anteriormente.
Emite la certificacion respectiva,
2 confirmando los datos de la
liquidacion y Resolucion.
3 Imprime Ia resolucion.
4 Traslada la resolucidn para revision y
firma.
5 Recibe resolucion.
6 UNIDAD DE Revisa y firma resolucion.
CATASTRO
7 Traslada resolucion.
Firmados los documentos se trasladan
ALCALDE al  mandatario  Judicial para el
° MUNICIPAL procedimiento de cobro por la via
econdmico coactivo.

-
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CAMOTAN, CHIQUIMULA

UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL MUNICIPAL UGAM

MANUAL DE PROCESO
UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL MUNICIPAL UGAM
CONTROL Y SEGUIMIENTO AMBIENTAL
Paso Responsable Descripcion de la Actividad
VECINGS Solicitud por escrito del vecino o la
1 enfidad, adjuntando los documentos
de soporte
Recepcion de solicitud y asignacion
’ OFICIAL DE de nUmero del expediente
SECRETARIA Traslado de expediente a Secretaria
? de Alcaldia Municipal
i Traslado del expediente al
4 SECREIARIA Departamento  de  Ambiente vy
MUNICIPAL
Proyectos Verdes
Andlisis de la solicitud y asignacion del
° expediente al técnico responsable.
Visita de campo o recopilacidén de
informacién para evaluacion la
¢ situacion manifestada en el
UNIDAD DE GESTION | expediente.
AMBIENTAL Con la informacién compilada se
. franscriben  las  conclusiones vy
recomendaciones para implementar
las medidas necesarias.
Revision y aprobacién del Dictamen
| Técnico para continuar con el

' A [
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CAMOTAN, CHIQUIMULA

proceso administrativo y accionar

conforme las recomendaciones.

UNIDAD DE GESTION

Informar al vecino del proceso y las

7 AMBIENTAL medidas implementadas
VECINOS Y UNIDAD | Monitorear los resultados conforme |o
10 DE GESTION solicitado por el vecino y lo actuado
AMBIENTAL por los actores involucrados.
UNIDAD DE GESTION | Se remite el expediente a secretaria
a AMBIENTAL municipal para su liquidacion.

W o
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MANUAL DE PROCESO

UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL MUNICIPAL UGAM
GESTION DE RIESGOS

Paso

Responsable

Descripcion de la Actividad

10

Coordinador de La
Unidad de Gestidon
Ambiental

Municipal

Analiza las dreas vulnerables que se

encuentran dentro del Municipio.

Coordina trabajo de campo para las

diferentes dreas.

ldentifica los riesgos potenciales.

Analiza el impacto que tendrian los

resgos

Si el riesgo es alto informa a las
autoridades municipales para que

brinden la ayuda necesaria

ldentifica las pérdidas humanas y

materiales

Crea planes de accion para gestionar

los riesgos identificados.

Monitorea, y actualiza
contantemente el estado de los

riesgos y los planes de respuesta.

Ejecuta planes de reducciones de

resgo.

Elabora informe y matrices de riesgo.

Traslada a Concejo Municipal para
que se puedan tomar las medidas

necesarias

Concejo Municipal

Analiza informe y matrices de riesgo

W
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Prioriza entre las dreas mds vulnerables

CAMOTAN, CHIQUIMULA CONCEJO
13 y toma medidas de mitigacion,
MUNICIPAL . N
trasladando a UGAM para ejecucion.
14 Coordinador UGAM | Toma medidas de mitigacion

W O
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CAMOTAN, CHIQUIMULA

MANUAL DE PROCESO

UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL MUNICIPAL UGAM

MANTENIMIENTO DE POZOS Y PLANTAS DE TRATAMIENTO DE AGUA

Paso

RESPONSABLE

Descripcion de la Actividad

TECNICO DE PLANTA
Y TRATAMIENTO

Da aviso cualquier tipo de falla

mecdnica o eléctrica a la Direccidn.

Recibe aviso

Notifica a la Alcaldia el problema
sucedido y con su autorizaciéon
procede a coordinar con la empresa
encargada, la reparacion o}

mantenimiento correspondiente.

Traslada orden

Recibe orden

Realiza la supervision al
mantenimiento  necesario 'y dl
terminar, el equipo se pone en

operacién de nuevo.

TESORERIA

Realiza el pago respectivo de

materiales necesarios.

W
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e MA{\IUAL DE PROCESO
UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL MUNICIPAL UGAM
VIVERO
Paso RESPONSABLE Descripcion de la Actividad
1 BENEFICIARIOS Emite solicitud e ingresa a prefectura
) UGAM Sumilla y emite memorando
disponiendo
3 UGAM Dispone a atender el proceso
4 ENCARGADO DE | Planifica la produccion dentro del
VIVERO plan operativo
Producciéon de plantas maderables de
5 ENCARGADO DE | lento y rdpido crecimiento,
VIVERO ornamentales y de conservacion
6 Entrega de plantas
7 BENEFICIARIOS Recepcion de plantas solicitadas

W -
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CAMOTAN, CHIQUIMULA

OFICINA MUNICIPAL DE ORGANIZACION COMUNITARIA OMOC

MANUAL DE PROCESO

OFICINA MUNICIPAL DE ORGANIZACION COMUNITARIA OMOC

Paso Responsable

Descripcion de la Actividad

COORDINADOR DE
OMOC

Promover la  organizacion  de
comunidades y sectores apoyando la
conformacioén de Consejos
Comunitarios de Desarrollo de primery
segundo nivel, las cuales son figura
organizativa  que  garantizan la
representatividad de la comunidad
en los procesos de promocion de

Desarrollo Integral del Municipio.

Generar y mantener actualizada la
informacion general de las diferentes
organizaciones comunitarias o)
entidades para la elaboracion de
propuestas y estrategias de

intervencioén

Proponer y desarrollar procesos
municipales de  socializacion vy
validacion de conceptos,
metodologias y herramientas para la
organizaciéon, participacion, dialogo
social comunitario que permita
homogenizar la intervencion de las

dependencias municipales y

' A [
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organizaciones de apoyo en las

comunidades y zonas urbanas.

Acompanar y asesorar el proceso de
organizacion, reorganizacion,
legalizacion, inscripcion,
fortalecimiento y atencién pertinente
de Primer y Segundo Nivel,
promoviendo su integracion legal,
trabajando asi, en los espacios de
participacion ciudadana de las

diferentes actividades a realizarse.

Inscripcion, actualizacion y
modificacibn  de  organizaciones
comunitarias inscritas legalmente con
periodo de vigencia en el registro de
personas juridicas, realizando el
trdmite  correspondiente en  las

dependencias

Coordinacion, participacion, apoyo y
monitoreo de las  actividades
impulsadas por el Consejo Municipal
de Desarrollo -COMUDE- antes vy
durante las reuniones mensuales de

cada fin de mes

CAMOTAN, CHIQUIMULA
4
COORDINADOR DE
OMOC
5
6
7 COORDINADOR DE
OMOC

Promover procesos participativos que
permitan el involucramiento de
hombres y mujeres de poblacion
indigena y no indigena en la

organizacion

-

”~ V.4

3

TIERRA DE PROGRESO 68
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W
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Asesorar sobre la formulacion de
politicas, programas y proyectos de
desarrollo integral que garanticen la
promocion e implementacion de

acciones equitativas.

Apoyar a la poblacién organizada en
la identificacion y priorizacion de
necesidades y la buUsqueda de
soluciones, de conformidad con lo
senalado al respecto, en el Codigo
Municipal, Ley de los Consejos de
Desarrollo Ubano y Rural y Ley

General de Descentralizacion.

10

Capacitar  a la organizacion
comunitaria en el reconocimiento del
papel fundamental que juegan en la
unificacion de esfuerzos, para la
promocién del desarrollo integral del
drea geogrdfica de competenciay su
contribuciéon en la reconstruccion del

tejido social.
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CAMOTAN, CHIQUIMULA

MANUAL DE PROCESO

OFICINA MUNICIPAL DE ORGANIZACION COMUNITARIA OMOC

INSCRIPCION DE ASOCIACIONES Y COMITES

Paso

Responsable

Descripcion de la Actividad

VECINO

Se presenta a solicitar informacion vy
cudles son los requisitos y pasos d
seqguir para inscripcion y registro de

Asociacion de vecinos.

TECNICO DE
ORGANIZACION
COMUNITARIA

Entfrega hoja donde indica los
requisitos y documentos que deben

presentar.

VECINO

Se presenta y enfregan  los
documentos requeridos para la

inscripcion.

TECNICO DE
ORGANIZACION
COMUNITARIA

Recibe documentos vy verifica si

cumple conlos requisitos establecidos.

Liena hoja de contrasena donde
indica que trdmite se realizard, nueva
inscripcion o actualizacion, el nombre
de la asociacion y si es actualizacion
anota numero de folio, libro, acta de
la inscripcion inicial. Asi como fecha
en que se recibid la documentacioén
para el trdmite y la fecha en que serd
entregada la inscripcion o)

actualizacion.

Adjunta hoja de contrasena al
expediente y entrega codo de

contrasena al vecino.

W
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TECNICO DE
QUL IR ORGANIZACION Traslada ,expedien’re para revision y
COMUNITARIA aprobacion.
8 SECRETARIA Recibe y revisa el expediente.
ALCALDE Autoriza que se readlice el trdmite
7 MUNICIPAL solicitado.
Traslada Expediente a Asistente de
3 Organizacion Comuitaria para que
10 ORGANIZACION realice el acta de inscripcion en el
COMUNITARIA
correspondiente libro, autorizado por
la Alcaldia y Secretaria Municipall.
Recibe expediente con autorizacion
. para readlizar la  inscripcidn o
actualizacion de Asociacion de
vecinos
Transcribe Acta de Escritura PUblica en
2 lioro autorizado.
Realiza Constancia de que se efectud
TECNICO DE el registro de Inscripcidbn o
0 ORGANIZACION | Actualizacién  de  Asociacion  de
COMUNITARIA Vecinos.
Traslada libro con transcripcion de
Acta de Escritura PUblica y Constancia
de Registro de Inscripcion o
14 Actualizacion de Asociacion de
vecinos a Jefe del Departamento de
Organizacion Comunitaria para
revision.
ﬁ L TTTS—S—S—S—
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Recibe Constancia de Registro de

CAMOTAN, CHIQUIMULA

Inscripcion o Actualizaciéon  de
Asociacion de vecinos y Libro con
Transcripcion de Acta de Escritura
15 PUblica

Verifica, firma vy sella la Constancia de
Registro de Inscripcion o Actualizacion
16 de Asociacién de vecinos y Libro con
Transcripcion de Acta de Escritura

PUblica.

Traslada Constancia de Registro de
Inscripcion o Actualizaciéon  de
TECNICO DE Asociacion de vecinos y Libro con
ORGANIZACION Transcripcion de Acta de Escritura
COMUNITARIA Publica a Asistente de Organizacion

17

Comunitaria

Recibe Constancia de Registro de
Inscripcion o Actualizaciéon  de
18 Asociacion de vecinos y Libro con
Transcripcion de Acta de Escritura

PUblica.

9 Verifica autorizaciéon por medio de
firmas y sellos.

Entrega a vecino original de
20 Constancia de Registro de Inscripcion
o Actuadlizacion de Asociacion de

vecinos con original del expediente.

Indica a vecino que cuenta con 15

dias para presentar Acta notarial del
ﬁ D ——
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CAMOTAN, CHIQUIMULA

22

23

24

25

26

30

TECNICO DE
ORGANIZACION
COMUNITARIA

nombramiento del Representante
Legal de la Asociacion de vecinos,
para que se elabore Acta de Registro
del nombramiento del Representante

Legal de la Asociacién vecinos.

Recibe y  verifica Acta de
nombramiento del Representante

Legal de la Asociacion de vecinos.

Realiza contrasena con datos del
trdmite que se realizard y la fecha en
que se entregard al vecino la

Constancia

Realiza inscripcion de Acta Notarial en

el libro de Actas correspondientes

Realiza Constancia de Inscripcion de
Representante Legal de la Asociacion

de vecinos.

Requiere firma vy sello de la Constancia
de Inscripcion de Representante Legal
de la Asociacion de vecinos a la
Direccion de Desarrollo Social vy

Econdmico.

Archiva con la copia de las
Constancias con copia del

expediente.

W
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MANUAL DE PROCESO
OFICINA MUNICIPAL DE ORGANIZACION COMUNITARIA OMOC
PROYECTO CON FINANCIAMIENTO DE CODEDE

CAMOTAN, CHIQUIMULA

Paso Responsable Descripcion de la Actividad
DIRECCION Con el apoyo de Alcaldia Municipal
: MUNICIPAL DE elabora el listado de proyectos con
PLANIFICACION financiamiento de CODEDE para el
proximo ano.
Aprobado el listado se elaboran los
2 perfiles incluyendo todos los requisitos
ALCALDIA que CODEDE solicita.
Traslada  listado de  proyectos
] aprobados
4 DIRECCION Recibe listado de proyectos
MUNICIPAL DE aprobados
5 PLANIFICACION Envia los perfiles para su aprobacion.
6 Recibe perfiles para aprobacion.
7 ALCALDIA Realiza las correcciones necesarias.
8 Traslada perfiles aprobados
9 Recibe perfiles.
DIRECCION Aprobados los perfiles y cumpliendo
0 MUNICIPAL , DE | con todos los requisitos, se ingresan
PLANIFICACION fisicamente a CODEDE, (para solicitud
de financiamiento).
11 Traslada perfiles aprobados.
12 i Recibe perfiles aprobados.
COORDINACION DE
PROYECTOS En un plazo variable de 1 a 6 meses,
13 CODEDE CODEDE envia a Alcaldia el listado de
proyectos aprobados.

" 4 S
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e Recibe listado de proyectos
CAMOTAN, CHIQUIMULA
ALCALDIA aprobados por CODEDE para su
planificacion.
. Traslada  listado de  proyectos
aprobados para su planificacion.
Asigna  al  Area  Técnica la
planificacion de los proyectos los
16 cuales se planifican dependiendo la
complejidad de los proyectos en un
plazo aproximado de 2 a 5 meses.
i Cuando los proyectos lo requieren se
DIRECCION MUNICIPAL o ) )
) solicitan los estudios necesarios:
17 DE PLANIFICACION . o .
levantamiento Topogrdfico, estudio
Hidrogeoldgico, efc.
Revisa los proyectos ya planificados y
18 aprueba o indica correcciones al
Mismo.
Evaluados y aprobados los proyectos
I por el Director Municipal de
Planificacién, se envian a Alcaldia
para su evaluaciéon y aprobacion.
20 Recibe los proyectos aprobados.
) Aprueba los proyectos y/o readliza
21 ALCALDIA )
correcciones
22 Traslada proyectos aprobados.
23 DIRECCION Recibe proyectos aprobados
MUNICIPAL DE )
) Ingresa fisicamente a Consejo de
24 PLANIFICACION
Desarrollo para su financiamiento

Y e e
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CAMOTAN, CHIQUIMULA

COORDINACION DE

CODEDE evalta vy aprueba el

25 PROYECTOS proyecto, o indica correcciones
CODEDE necesarias.

Una vez aprobados por CODEDE se

0 Sep elabora convenio del proyecto y se le

da seguimiento para entrega de

financiamiento.

W O
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e MANUAL DE PROCESO
CAMOTAN, CHIQUIMULA
OFICINA MUNICIPAL DE ORGANIZACION COMUNITARIA OMOC
PROYECTO CON FINANCIAMIENTO PROPIO U OTRAS INSTITUCIONES
Paso Responsable Descripcion de la Actividad
La solicitud es presentada por la
] i comunidad en la ventanila de
RECEPCION ]
Recepcion de Documentos.
2 Traslada solicitud.
3 DIRECCION Recibe solicitud.
4 MUNICIPAL DE Evalta y aprueba solicitud.
5 PLANIFICACION Traslada solicitud aprobada.
6 Recibe solicitud.
i Da ingreso al banco de proyectos en
COORDINACION DE _
base al presupuesto de cada ano vy
7 PROYECTOS DE . -~ N
para que readlice la planificacion
INFRAESTRUCTURA _
correspondiente.
8 Traslada solicitud.
9 i Recibe solicitud.
TECNICO EN : :
Le es asighado el proyecto y realiza
DESARROLLO ]
) inspeccion de campo y coordina
10 ECONOMICO . o
levantamiento topografico cuando es
LOCAL .
necesario.
Con la informacion recabada se
procede a la elaboracion del Perfil y
UNIDAD DE
3 Propuesta de Diseno la cual es
11 PLANIFICACION DE . o
presentada al Director Municipal de
PROYECTOS
Planificacion para la revision
correspondiente.

T

W Cuats T

TIERRA DE PROGRESO I



TECNICO EN
CAMOTAN, CHIQUIMULA
DESARROLLO
) Traslada informacion.
ECONOMICO
LOCAL
13 Recibe informacion.
y DIRECCION Revisa el Perfil y la Propuesta de Disefio
MUNICIPAL DE y da aprobacion final.
s PLANIFICACION Traslada Perfil y propuesta de diseno
aprobada con la firma de aprobacién
Luego de aprobada la propuesta de
diseno se procede a la planificacion
completa del proyecto (esto incluye
16 perfil, juego de planos,
i especificaciones, presupuesto,
COORDINACION DE . N . N
cronograma de ejecucion e inversion
PROYECTOS DE
etc.)
INFRAESTRUCTURA
Completo el expediente (original y
copias) es revisado y firmado por el
17 Director Municipal de Planificacion vy
enviado a Alcaldia para la revision vy
aprobacion final.
UNIDAD DE -~
Una vez planificado y aprobado el
FOMENTO
18 3 proyecto se establece la fuente de
ECONOMICO
financiamiento del mismo.
MUNICIPAL
i Establecida la fuente de
COORDINACION DE | o
financiamiento del proyecto es
19 PROYECTOS DE
enviado a la Direccion de Obras para
INFRAESTRUCTURA ' y
su Ejecucion.

W

TIERRA DE PROGRESO 78

- g




CAMOTAN, CHIQUIMULA

MANUAL DE PROCESO

OFICINA MUNICIPAL DE ORGANIZACION COMUNITARIA OMOC
GESTION DE PROYECTOS

Paso Responsable Descripcion de la Actividad
CIUDADANO
] Presenta proyecto elaborado.
2 Recibe el proyecto.
3 UNIDAD DE Analiza el contenido.
FOMENTO En caso de que el proyecto no cuente
ECONOMICO con el contenido establecido.
4 MUNICIPAL Devuelve para su revisibon o en su caso
su cambio.
s CIUDADANG Realiza cambios pertinentes  al
proyecto.
6 UNIDAD DE Recibe proyecto final.
FOMENTO Si el proyecto cuenta con los
7 ECONOMICO lineamientos establecidos. Lo canaliza
MUNICIPAL a la dependencia gestora.

N Bt
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CAMOTAN, CHIQUIMULA

UNIDAD DE FOMENTO ECONOMICO MUNICIPAL

MANUAL DE PROCESO
] UNIDAD DE FOMENTO ECONOMICO MUNICIPAL
GESTION DE CAPACITACIONES EN MATERIA DE FOMENTO ECONOMICO
Paso Responsable Descripcion de la Actividad
UNIDAD DE Elabora el oficio de gestion de
: FOMENTO capacitaciones para artesanos,
ECONOMICO pequenos y medianos empresarios o
MUNICIPAL puUblico en general.
5 DEPENDENCIA Evalta las condiciones de la
GESTORA capacitacion.
Si aprueba. Informa a la direcciéon las
DEPENDENCIA o o
3 condiciones de la capacitacion. De lo
GESTORA
conftrario. Finaliza el procedimiento.
UNIDAD DE
4 FOMENTO Emite la convocatoria al sector al que
ECONOMICO sea dirigida dicha capacitacion.
MUNICIPAL
Presentan documentacion en la
5 INTERESADOS
Direccion de Fomento Econdmico.
UNIDAD DE
Recibe documentacidon de los
FOMENTO
6 ) interesados en parficipar en la
ECONOMICO o _
capacitacion y los registra.
MUNICIPAL
7 CIUDADANO Recibe la capacitacion.
UNIDAD DE ] . . o
8 Reune evidencias de la capacitacion.
FOMENTO

W
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ECONOMICO
MUNICIPAL

CAMOTAN, CHIQUIMULA
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CAMOTAN, CHIQUIMULA

SECRETARIA MUNICIPAL

MANUAL DE PROCESO
] SECRETARIA MUNICIPAL ]
RECOLECCION, ARCHIVO Y CONSERVACION DEL DIARIO.
Paso Responsable Descripcion de la Actividad
Lee diariamente a primera hora de la
1 manana el Diario Oficial.
Verifica si existe algun Decreto,
) Acuerdo Gubernativo, o algun otro
tipo de publicacion de interés
SECRETARIIA municipal.
MUNICIPAL Si se publicé algun documento de
interés  municipal, selecciona el
3 documento para que se envie copia
a cada Direccidon o Departamento
que tenga relacién con el tema.
4 Traslada el Diario Oficial leido.
5 OFICIAL | Recibe el Diario Oficial leido.

W
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CAMOTAN, CHIQUIMULA

MANUAL DE PROCESO

SECRETARIA MUNICIPAL
CERTIFICACION DE EXPEDIENTE

Paso

Responsable Descripcion de la Actividad

Recibe memorial de solicitud que
deberd identificar el nUmero de
expediente del que requiere Ila

| certificacion.
COMISARIO POLICIA

La solicitud y el expediente los traslada
MUNICIPAL

al Juez de Asuntos Municipales vy
policia municipal, para que resuelva si
es procedente acceder a o

solicitado.

Si es procedente, se remite al
Secretario del Juzgado para que
proceda a efectuar la certificacion

respectiva.
JUEZ DE ASUNTOS

MUNICIPALES Y
POLICIA MUNICIPAL

En caso se solicite certificacion parcial
del expediente o determinados folios,
se notifican ala ofra u otras partes que
intervienen, si las hubieren, para que
en plazo de 72 horas senalen a su
costa si requieren certificacion total

del expediente.

Cada hoja reproducida debera ir

SECRETARIO _ -~ -
rubricada vy sellada, la certificacion
JUZGADO DE ] . .
deberd ser firmada por el Secretario
ASUNTOS o
del Juzgado de Asuntos Municipales y
MUNICIPALES

de policia municipal con visto bueno

T
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del Juez, posteriormente se procede a

CAMOTAN, CHIQUIMULA
entregar la certificacion al interesado,

previo al pago de la misma.

ﬂ__gs e e
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MANUAL DE PROCESO

SECRETARIA MUNICIPAL

ELABORACION DE CONSTANCIAS DE RESIDENCIA, HONORABILIDAD, CARGAS
FAMILIARES Y ACTAS DE SOBREVIVENCIA.

CAMOTAN, CHIQUIMULA

Paso Responsable Descripcion de la Actividad

Para Constancia de Residencia:
Confronta la ubicacion de la
residencia del vecino interesado a
la que aparece en el despliegue
1 catastral, siel inmueble no figura en
la base de datos, el interesado lo
deberd registrar, previo a extender

la respectiva constancia.
OFICIAL Il

Para Constancia de cargas
familiares, de honorabilidad vy
Actas de Supervivencia: Verifica los
datos  presentados con  los
documentos adjuntos y elaborar la

constancia o Acta.

Somete la constancia solicitada a

revision y firma.

SECRETARIIA Revisa y firma la constancia
MUNICIPAL emitida.

Realiza pago de la tasa municipal
5 INTERESADO en caja y presenta el recibo a la
Oficial.

Verifica el recibo de pago previo
6 OFICIAL Il hacer entrega del documento al
interesado.
P: —
2 o0 T
Curatine
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MANUAL DE PROCESO
P SECRETARIA MUNICIPAL
CONFORMACION EXPEDIENTES DE MATRIMONIO
Paso Responsable Descripcion de la Actividad
Recibe y revisa la documentacion vy
1 elabora ficha del expediente de
matrimonio.
Elabora e imprime caratula, solicitud y
resoluciobn  del expediente de
2 matrimonio
OFICIAL I Flabora e imprime Acta de
3 matrimonio vy Constancia de
matrimonio.
Conforma y traslada el expediente de
4 maftrimonio para revision y firma.
SECRETARIA Revisa y firma los documentos del
> MUNICIPAL expediente de matrimonio
Traslada a firma los documentos del
6 OFICIAL I expediente de matrimonio al Senor
Alcalde.
Firma documentos del expediente de
’ ALCALDE matrimonio
MUNICIPAL Traslada el expediente de matrimonio
| a Secretaria Municipal.
9 ALCALDE Celebracion de matrimonio.
MUNICIPAL

W
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e SECRETARIO
MUNICIPAL
0 Elabora certificacién y Aviso de
OFICIAL I maftrimonio.
11 Traslada para revision y firma.
1 SECRETARIA Revisa y firma certificacion y aviso de
MUNICIPAL matrimonio.
Remite Certificacion para inscripcion
13 de matrimonio al Registro Nacional de
OFICIAL I las Personas.
14 Escaneo y Archivo de acta vy
expediente de matrimonio

W O
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MANUAL DE PROCESO
CAMOTAN, CHIQUIMULA
SECRETARIA MUNICIPAL
ELABORACION DE RESOLUCIONES DE ALCALDIiA MUNICIPAL
Paso Responsable Descripcion de la Actividad
1 OFICIAL | Recibe y revisa el expediente
Revisa que el expediente cumpla con
2 cada uno de los requisitos previo a
SECRETARIA ] ]
elaboracién de resolucion.
MUNICIPAL _
5 Traslada al Oficial para redaccion de
Resolucion
4 Recibe expediente, analiza el
expediente y redacta resolucion
OFICIAL | _ _
. Traslada la resolucion para revision y
firma
6 Revisa y firma resolucion
SECRETARIA _
Traslada la resolucidon para firma de la
7 MUNICIPAL
Alcaldia Municipal
o ALCALDE Firma resolucion vy fraslada a la
MUNICIPAL Secretaria Municipal
0 Recibe resolucion y elabora cédula
de notificacion
OFICIAL |
0 Notifica resolucion y remite
expediente a donde corresponda

-
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MANUAL DE PROCESO

SECRETARIA MUNICIPAL
CAMOTAN, CHIQUIMULA ELABORACION DE ACTAS Y RESOLUCIONES DE CONCEJO MUNICIPAL
Paso Responsable Descripcion de la Actividad
Recibe vy revisa el expediente vy
1 OFICIAL Il
traslada a la Secretario Municipal
Recibe los expedientes y revisa que
) cumpla con todos y cada uno de los
. requisitos previo a someterle a
SECRETARIA o . o
conocimiento de Concejo Municipal
MUNICIPAL : _
Traslada los expedientes a Oficial para
3 agregarlos en agenda para Sesion de
Concejo Municipal
Recibe expediente agrega A
SECRETARIO P Y . .g o
4 Agenda para Conocimiento de
MUNICIPAL . o
Concejo Municipal
. CONCEJO Sesiona, conoce los expedientes y
MUNICIPAL resuelve
Recibe los expedientes y documentos
6 que haya conocido el Concejo
Municipal
Redacta acta del Concejo Municipal
SECRETARIO ) o
7 y traslada al Secretario Municipal para
MUNICIPAL o o
revision y posterior firma
Redacta resoluciones de Concejo
8 Municipal vy traslada a Secretario
Municipal para revision y firma
9 Revisa y firma Acta y Resoluciones

' A [
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Traslada para firma del Alcalde

CAMOTAN, CHIQUIMULA

Municipal, Acta y Resoluciones

ALCALDE Firma Acta y resoluciones y traslada a
MUNICIPAL la Secretaria Municipal

11

Emitir  certificaciones de puntfos
12 OFICIAL

resolutivos cuando el caso lo amerite

W O = ———
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DIRECCION MUNICIPAL DE LA MUJER

CAMOTAN, CHIQUIMULA

MANUAL DE PROCESO
DIRECCIQN MUNICIPAL DE LA MUJER
CURSOS TECNICOS DE CAPACITACION
Paso Responsable Descripcion de la Actividad
] Elabora el programa anual de cursos.
Define duraciéon, contenido, fechas,
2 horarios, nUmero de participantes vy
centros de capacitacion.
DIRECTORA DE : :
Cuenta con materiales e insumos
3 OFICINA MUNICIPAL .
requeridos para el curso.
DE LA MUJER
4 Determina los recursos e insumos que
serdn necesarios durante los cursos
. Coordina con Alcalde Auxiliar el lugar
para llevar a cabo la preinscripcion
Elaboracion del audio para el
: parlanteo, publicacidon en la pdgina
6 DIRECCION DE T
COMUNICACION E web vy la realizacion de la capsula
INFORMATICA informativa.
7 Elaboracion de afiches y volantes
8 PILOTOS Distribuye, coloca afiches y volantes
0 Requiere fotocopia de identificacion
DPI de las (os) participantes.
10 DIRECTORA DE Imparte un taller corto de motivacion.
11 OFICINA MUNICIPAL | Procede a preinscribir.
" DE LA MUJER Cuenta con materiales e insumos
requeridos para el curso

" ) S S
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Entfrega ficha de inscripcion a los
CAMOTAN, CHIQUIMULA
participantes para su llenado.

14 Llieva a cabo el taller de Linea Base.
Elabora programacion de supervision
anual, en cursos de 6 meses se

15 supervisa 2 veces durante el frimestre
y en curso corto en el intermedio del
Mismo.

16 Realiza informe de supervision
Elabora tabulacion/matriz  general

17 DIRECTORA DE con el resultado de todas las

OFICINA MUNICIPAL | supervisiones por curso

8 DE LA MUJER Determina la fecha de las clausuras
segun la duracion del curso

19 Elaboracion del Proyecto

20 Envio de proyecto a secretaria para
autorizacion del Senor Alcalde.

o Coordina con instructor (a) la fecha y
horario.

22 Coordinaciones varias

SERVICIOS PUBLICOS
23 Y DESARROLLO Solicitud del salén
SOCIAL.
Verifica presupuesto y solicitud a

24 DAFIM ] .
través de DAFIM para las refacciones.

i Coordina equipo audiovisual,

25 DIRECCION DE . ] N

i banderas y medios de comunicacion.
COMUNICACIONE .
Elaboracion de invitaciones, diplomas

26 INFORMATICA
y agenda.

ﬁ: —
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Realiza el montaje del evento.
CAMOTAN, CHIQUIMULA
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CAMOTAN, CHIQUIMULA

MANUAL DE PROCESO
DIRECCION MUNICIPAL DE LA MUJER
ORGANIZACION DE AVTIVIDADES AFINES A LA MUJER
Paso Responsable Descripcion de la Actividad
Define duracion, contenido, fechas,
! horarios y nUmero de participantes.
Elaboracion de proyecto segun la
2 actividad que se llevara a cabo
DIRECTORA DE Envio de proyecto a secretaria para
’ OFICINA MUNICIPAL | autorizacion del Senor Alcalde
4 DE LA MUJER Determinar los recursos € insumos que
serdn necesarios durante la actividad.
Elaboracién y envio de instructivo alas
5 direcciones Municipales que
apoyaran el evento.
Elaboracion del audio para el
¢ DIRECCION DE parlanteo, publicacidon en la pdgina
COMUNICACION E web vy la readlizacidn de la capsula
INFORMATICA informativa.
7 Elaboracion de afiches y volantes
g BILOTOS Distrioucion y colocacion de afiches y
volantes.
COORDINACION DE
% SERVICIOS PUBLICOS | Solicitud de saldn
MUNICIPALES

L 2
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DIRECTORA DE . o
RP7IAN, CERGUINULA Verifica presupuesto y solicitud a
10 OFICINA MUNICIPAL .
DAFIM para las refacciones.
DE LA MUJER
. Coordina equipo audiovisual,
i banderas y medios de comunicacion.
DIRECCION DE - N
i Elaboracion de invitaciones,
COMUNICACIONE o .
12 reconocimientos, diplomas y puntos
INFORMATICA
de agenda.
13 Realiza montaje del evento.
DIRECTORA DE N _ ]
Elaboracion de informe general segun
14 OFICINA MUNICIPAL
el evento.
DE LA MUJER

W
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e MANUAL DE PROCESO
| | DIRECCION MUNICIPAL DE LA MUJER
ORIENTACION A LA MUJER EN CASO DE SER ViCTIMA DE VIOLENCIA
Paso Responsable Descripcion de la Actividad
Brindar atencion personal o via
! telefonica a la victima.
Escuchar la problemdatica que tiene la
’ victima.
Solicitar fotocopia de documento de
3 identificacion a la persona que
DIRECTORA DE requiere del servicio.
OFICINA MUNICIPAL | Se le entrega a la persona que
DE LA MUJER requiere de los servicios una ficha de
4 registro, para obtener datos que serdn
de utilidad para iniciar el proceso de
orientaciéon
Segun sea la problemdtica que fiene
5 la victima, se le sugiere la institucion la
cual debe asistir.
i Si el agresor golpea, es importante
6 INSTITUCION pedir una medida de proteccion para
ASIGNADA
evitar el maltrato.
DIRECTORA DE Es importante hacerle ver sus
’ OFICINA MUNICIPAL | derechos a la persona afectada.
8. DE LA MUJER Se le brinda seguimiento al caso.

W
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CAMOTAN, CHIQUIMULA

DIRECCION MUNICIPAL INTERINSTITUCIONAL

MANUAL DE PROCESO

DIRECCION MUNICIPAL INTERINSTITUCIONAL
PROGRAMA DE CAPSULAS INFORMATIVAS

Paso

Responsable

Descripcion de la Actividad

ENCARGADO DE
COMUNICACION

Planifica el trabajo durante la semana

previa a la transmision del Programa.

Verifica con las distintas
dependencias de la Institucion los
trabajos que readlizardn con la
intencion de grabar el proceso de los

mMisMmos.

Llega directamente al drea de frabajo
a filmar con videocdmara el avance
de ejecucion de cada proyecto. Asi
como una enfrevista a los vecinos

beneficiados.

Captura las imagenes de la cdmara a
la computadora para poder hacer la
edicion de video y fransformarlo a

formato con una mejor resolucion.

Elabora el texto del guion y se

incorpora la locucion al video.

El martes al medio dia, verificar y si no
tiene ningun cambio para transmitir a
los medios de  comunicacion

necesarios.

W
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MANUAL DE PROCESO
DIRECCION MUNICIPAL INTERINSTITUCIONAL
MONTAJE DE EVENTOS

CAMOTAN, CHIQUIMULA

Paso Responsable Descripcion de la Actividad

Cuando cada dependencia de la

Municipalidad programe un evento,
DIRECTOR(A)

1 MUNICIPAL
INSTERINSTITUCIONAL

deberd coordinar conjuntamente con
Comunicacion y Protocolo como
minimo  con  cinco dias de

anticipacion el trabajo a realizar

Hace llegar a Comunicacion el

instructivo en donde se describe la

2
actividad, dia, hora y lugar del
evento.
Elabora la Agenda con el siguiente
contenido bdsico:
1. Palabras de bienvenida
2. Historial del proyecto
3 ENCARGADO DE
i 3. Palabras de agradecimiento
COMUNICACION
4. Entrega de reconocimientos
5. Palabras de autoridades
6. Corte de la cinta simbdlica
Lleva el dia del evento:
1. Sonido principal
4 (Comunicacion Social)

2. Sonido auxiliar (Dependencia

coordinadora del evento)

e
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Maestro de Ceremonias

P&dium

Banderas

Banners con imagen municipal
Himnos

Cinta

Tijeras

0 ®® N o 00 W

10.Cdmara de video

11.Cémara fotogrdfica
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CAMOTAN, CHIQUIMULA

MANUAL DE PROCESO

DIRECCION MUNICIPAL INTERINSTITUCIONAL

CONVOCATORIA DE MEDIOS DE COMUNICACION

Paso

Responsable

Descripcion de la Actividad

ENCARGADO DE
COMUNICACION

Elabora un comunicado de prensa vy
se hace llegar al jefe de redaccién de

los medios de comunicacion.

Verifica via teléfono la recepcién del
comunicado y se recuerda fecha

hora y lugar del evento.

Antes de llevar a cabo el evento se
reune a los enviados de los medios de
comunicacidon y se hace de su
conocimiento el desarrollo de la

actividad programada.

Lograr que los medios de
comunicacidon entrevisten a las
autoridades presentes y

principalmente al Sr. Alcalde.

W
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CAMOTAN, CHIQUIMULA

MANUAL DE PROCESO

DIRECCION MUNICIPAL INTERINSTITUCIONAL
PUBLICACION EN REDES SOCIALES

Paso Responsable

Descripcion de la Actividad

ENCARGADO DE
3 COMUNICACION

Se define contenido a publicar.

Si es necesario, se fraslada al

disenador para que se haga el arte.

El texto, fotografias o diseno a publicar
es revisado y autorizado por el Jefe de

Comunicacion Social.

Se publica en las distintas redes

sociales.

W
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CAMOTAN, CHIQUIMULA

MANUAL DE PROCESO

DIRECCION MUNICIPAL INTERINSTITUCIONAL
REDACCION DE BOLETINES

Paso Responsable

Descripcion de la Actividad

ENCARGADO DE
COMUNICACION

Se define contenido a informar

Se redacta el texto a incluir en el

boletin

El texto es revisado por Direccion
Institucional, quien si fuera necesario le
realiza las correcciones o adiciones

necesarias.

El boletin es enviado via correo
electronico a la base de datos de los
periodistas que cubren a la

Municipalidad.

W o
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CAMOTAN, CHIQUIMULA

MANUAL DE PROCESO

DIRECCION MUNICIPAL INTERINSTITUCIONAL
ACTUALIZACION DE PAGINA WEB

Paso Responsable

Descripcion de la Actividad

ENCARGADO DE
2 COMUNICACION

Se recaba la informacién a publicar

por parte de las distintas Direcciones y

Departamentos.

La informaciéon es subida a la pdgina

web

La actualizacion de la informacién es

verificada en cuanto a la posibilidad

de descarga.

W
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CAMOTAN, CHIQUIMULA

MANUAL DE PROCESO

DIRECCION MUNICIPAL INTERINSTITUCIONAL
CREACION Y PUBLICACION DE CAMPANAS INFORMATIVAS Y DE
SENSIBILIZACION

Paso

Responsable

Descripcion de la Actividad

ENCARGADO DE

COMUNICACION

Se define tema y contenido del tema

a tratar en la campana.

Se trabaja linea grafica de diseno.

Se trabajan piezas comunicacionales

para los distintos medios.

Se revisan las piezas

comunicacionales a publicar.

W -
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CAMOTAN, CHIQUIMULA

MANUAL DE PROCESO

DIRECCION MUNICIPAL INTERINSTITUCIONAL

DISENO Y REPRODUCION DE MATERIALES INFORMATIVOS IMPRESOS

Paso

Responsable

Descripcion de la Actividad

ENCARGADO DE
COMUNICACION

Se define tema y contenido del

material.

Se frabagja linea grdfica de diseno.

Se revisan las

comunicacionales a publicar.

piezas

W
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CAMOTAN, CHIQUIMULA

MANUAL DE PROCESO

DIRECCION MUNICIPAL INTERINSTITUCIONAL
RUEDAS DE PRENSA Y T; ENTREVISTAS DE LAS AUTORIDADES MUNICIPALES

Paso Responsable

Descripcion de la Actividad

ENCARGADO DE

Se define tema y contenido de la

rueda de prensa o entrevista.

Se frabaja en la convocatoria del

2 COMUNICACION
medio (s)
3 Se redliza la rueda de prensa o
entrevista.
ﬁ L E—
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B MANUAL DE PROCESO
CAMOTAN, CHIQUIMULA
DIRECCION MUNICIPAL INTERINSTITUCIONAL
ATENDER SOLICITUDES REALIZADAS POR MEDIO DE LA UNIDAD DE LIBRE
ACCESO A LA INFORMACION
Paso Responsable Descripcion de la Actividad
Solicitante ingresa la solicitud por
1 SOLICITANTE
medio escrito o electronico.
Se envia el requerimiento a la
2 Direccion o Departamento que
maneja dicha informacion.
Se verifica si es procedente el envio de
3 ENCARGADO DE
i la informacién
COMUNICACION
Se envia la informacion al solicitante o
se le nofifica de la negativa a
4 entregarle lo requerido, por el mismo
medio en el cual solicitd la
informacion.
ﬁ D
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CAMOTAN, CHIQUIMULA

MANUAL DE PROCESO
DIRECCION MUNICIPAL INTERINSTITUCIONAL
MANTENIMIENTO DE SOFTWARE MUNICIPAL
Paso Responsable Descripcion de la Actividad
Evalta la modificacion o correccion
! requerida del sistema.
En caso de fratarse de una correccion
USUARIO se nofificara de inmediato a
2 Informdtica.
Si fuera una modificacién se notificard
por escrito a Informdatica.
Evaluar el requerimiento para verificar
3 el error en el sistema o siola
modificacién fuera valida.
Si es confimado el error o la
4 modificacion se procede a programar
ENCARGADO DE | €l frabajo.
INFORMATIC A Al completar el trabagjo segun el
5 requerimiento se le informa al usuario
solicitante para su previa evaluacion.
De no tener modificaciones segun lo
previamente requerido se procede a
¢ actualizar los manuales y a brindar las
capacitaciones necesarias.

4
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CAMOTAN, CHIQUIMULA

MANUAL DE PROCESO

DIRECCION MUNICIPAL INTERINSTITUCIONAL
MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE COMPUTO

Paso

Responsable

Descripcion de la Actividad

ENCARGADO DE

INFORMATICA

Elabora un calendario en el cual se
describe el mes y los dias en los cuales
estardn realizando el mantenimiento
de los equipos de computo en cada

Direccidon/Unidad.

Redacta un oficio en el cual es
entregado a cada Direcciéon/Unidad
para informacion de las fechas de
mantenimiento  del equipo de

computo.

ENCARGADO
INFORMATICA

DE

Al llegarse la fecha del mantenimiento
del equipo de cdmputo en cada
Direccién, coordina con cada
Director/Jefe de Unidad para evaluar
si el mantenimiento se realiza dentro
de la Direccion/Unidad o cada
equipo es tfrasladado a Informdatica

para limpieza del mismo.

Al llegarse a un acuerdo se procede a
realizar la limpieza de equipo a cada
usuario que pertenece a la direccion

contactada.

W
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CAMOTAN, CHIQUIMULA

ENCARGADO
INFORMATICA

DE

Al finalizar dicho mantenimiento
completa el formulario por cada
equipo realizado en cada Direccion,
colocando la Fecha, Direccién,
Usuario, Descripcion del Trabajo, hora
de inicio, y hora de finalizacion del

mantenimiento.

El formulario es llevado a cada usuario
para que firme; luego de tener la firma
del usuario es frasladado al Director

para su firma correspondiente.

W O
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CAMOTAN, CHIQUIMULA

DIRECCION MUNICIPAL INTERINSTITUCIONAL
MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA

Paso Responsable Descripcion de la Actividad

Verificar la elaboracion de Back up de
] bases de datos y espacio en las

unidades de respaldo.

Cotejo de imagenes de sistema de los

servidores de dominio de aplicacion.

Revision y supervision de enlaces

externos y servicios de internet.

Revision de alimentaciéon eléctrica de
4 ENCARGADO DE

i equipo activo y servidores.
INFORMATICA

Verificacion de funcionamiento de

equipo en general de Data Center.

Verificacion de integridad de lared a

nivel légico y fisico

7 Mantenimiento de Dominio y Usuarios

Evaluacion y verificacion de existencia

8 de insumos fecnoldgicos necesarios

en cada oficina.

W st .
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CAMOTAN, CHIQUIMULA

JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES

MANUAL DE PROCESO

JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES
DENUNCIAS AL JUZGADO

Paso

Responsable

Descripcion de la Actividad

COMISARIO POLICIA
MUNICIPAL

Solicita al vecino que exponga el
problema que quiere plantear al
Juzgado.

Establece si es competencia del
Juzgado de Asuntos Municipales y o si
se debe remitir el caso al Juzgado

jurisdiccional competente.

Proporciona al vecino un formulario
de denuncia el cual deberd llenar con
los datos que se le requieren vy
enfregarla en original 'y copias
(dependiendo del numero de
personas que denuncia, mds una
copia para el Juzgado), en base a lo
que senala el Articulo 167 literal “c” del
Codigo Municipal, para notificar a
todas las partes interesadas dentro del

expediente.

Sello de recibida la denuncia vy
procede a formar expediente con un
numero correlativo asignado por el
sistema de control de expedientesy se

lo proporcionard al denunciante.

-
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El oficial asignado procede a elaborar

CAMOTAN, CHIQUIMULA

la primera resolucion la cual notificard
4 en el momento al denunciante,
ddndole a partir de ese momento

seguimiento al expediente.

Emite resolucion en la cual se corre
audiencia por el término de cinco dias
habiles a la o las personas
denunciadas para que evacuen en

relacion a los hechos expuestos por la
JUEZ DE ASUNTOS

parte denunciante, pudiendo el Juez
5 MUNICIPALES

dentro de la misma resolucion ordenar
la realizacion de una diligencia con
cardcter de urgencia o la suspension
de la ejecucion o acto denunciado
cuando considere que existe riesgo de

producirse un dano eminente.

Con la evacuaciéon de la audiencia,
resuelve ordenando los actos y/o
diligencias que estime convenientes,
solicitando informes técnicos,

dictdmenes juridicos e inspecciones
JUEZ DE ASUNTOS

MUNICIPALES

oculares, entre ofros.

Puede diligenciar un auto para mejor
falla, resuelve en un plazo que no
exceda de quince dias hdbiles,
ordenando se lleve a cabo la
realizacion de un acto o

procedimiento  necesario, o la

W Owatar | .
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imposicidn de una multa cuando se
OTAN, CHIQUIMULA
determina que existe falta a las
ordenanzas y reglamentos
municipales; o procediendo a ordenar
el archivo de las actuaciones cuando
se determina que no existieron faltas

correspondientes.

7%
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MANUAL DE PROCESO
g\ CHIQURIULA JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES
INSPECCION OCULAR PARA TITULACION SUPLETORIA
Paso Responsable Descripcion de la Actividad
Recibe las diigencias voluntarias de
.| titulacion supletoria, proveniente de
COMISARIO POLICIA ]
1 Secretaria General y se ftraslada al
MUNICIPAL .
Secretario del Juzgado de Asuntos
Municipales.
Recibe  diligencias y examina
detenidamente el expediente e
informa al Juez sobre las diligencias de
SECRETARIO DEL Titulacion Supletoria, luego procede a
JUZGADO DE contactar al fitulante y al abogado,
2 ASUNTOS para que efectie el pago de la tasa
MUNICIPALES Y municipal correspondiente en
POLICIA MUNICIPAL | concepto de inspeccién ocular, asi
mismo para comparecer al lugar en
que se encuentra el inmueble o se
acude directamente.
El dia de la diigencia comparece el
JUEZ Y SECRETARIO
Juez, Secretario del Juzgado de
DEL JUZGADO DE o o
Asuntos Municipales y de policia
3 ASUNTOS o
municipal, se procede a efectuar
MUNICIPALES Y . N _
i inspeccion ocular al inmueble y tomar
POLICIA MUNICIPAL )
fotografias.
Se facciona acta de la inspeccion
SECRETARIO DEL
ocular efectuada, con todos los
4 JUZGADO DE . '
requisitos que para el efecto prescribe
ASUNTOS ] )
el Articulo 8 del Decreto numero 49-79

-
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MUNICIPALES Y
POLICIA MUNICIPAL

CAMOTAN, CHIQUIMULA

(Ley de Titulacién Supletoria), y se
envia por medio de providencia a
Secretaria General con el expediente
completo para que continle el

trdmite respectivo.

W O
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CAMOTAN, CHIQUIMULA

MANUAL DE PROCESO

JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES
SOLVENCIA DE TRANSITO

Paso

Responsable

Descripcion de la Actividad

COMISARIO POLICIA
MUNICIPAL

Solicita al vecino el nUmero de placa
del vehiculo que necesita la solvencia

de frdansito.

Verifica en el sistema que el vehiculo
se encuentre solvente de infracciéon al
Reglamento de Trdnsito.

Entrega al interesado orden de pago
para cancelar en la Tesoreria
Municipal la tasa en vigencia Traslada
la informacion al oficial de policia
municipal para que proceda a

elaborar la solvencia de transito.

Recibe informacion y elabora la

solvencia de transito.

Una vez el interesado ha efectuado el
pago, se le entrega la solvencia
debidamente firmada por el Juez de

Asuntos Municipales.

W
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CAMOTAN, CHIQUIMULA . . .
Procede a archivar copia de dicha

solvencia de transito.

v
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MANUAL DE PROCESO
JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES
INFRACCION AL REGLAMENTO DE CONSTRUCCION, URBANIZACION Y
ORNATO

CAMOTAN, CHIQUIMULA

Paso Responsable Descripcion de la Actividad

-Por la denuncia de algun vecino
dependencia interna de la
Municipalidad o de oficio por el
notificador del Juzgado de Asuntos
Municipales y de policia municipal se
procederd a readlizar inspeccion
ocular de la construccioén, solicitard all
encargado de la obra que le muestre
licencia de construccion vigente que

ampare los tfrabajos que se ejecutan.

Al no presentar la licencia, el inspector

OFICIALES DE
) del Juzgado procede a solicitarle a la
TRAMITE Y
Direccion de Planificacion
2 NOTIFICADORES

informacidén si dicho inmueble posee
autorizacidbn municipal para dicha

construccion.

De no contar con la autorizaciéon
municipal el inspector del juzgado
procede a nofificar, haciendo constar
el nombre del propietario del
inmueble, el lugar, fecha, hora, el tipo
de trabajo que se ejecuta, tfoma de

fotografias, suspendiendo en dicha

resolucibn la obra vy corriendo

W Cuats T
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audiencia por el plazo de cinco dias

CAMOTAN, CHIQUIMULA

para que se presenten al Juzgado a
efecto de evacuar audiencia con

relacion a la falta de la misma.

La persona emplazada evacuard la
audiencia exponiendo los motivos del
porqué carece de licencia o en su
INTERESADO caso la presenta y expone los motivos
por los cuales no se encontraba en el
inmueble de construccion.

En caso de incomparecencia

continua el frdmite administrativo.

. Al resolverse la imposiciéon de la multa
OFICIALIAY
5 procede a noftificar la sancién
NOTIFICACIONES
pecuniaria.

Se le otorga un plazo de 05 dias para
el pago de la multa en la Tesoreria
6 INTERESADO Municipal y 15 dias para la obtencion
de la licencia de construccion

respectiva.

De no cancelarse la multa se requiere
7 del pago a los cinco dias posteriores.

Prorroga de pago.

De reiterarse la negativa del pago se
OFICIALY

NOTIFICADOR

certifica al Secretario de Asuntos
Municipales y policia municipal para
que remita las actuaciones a

Secretaria Municipal para que se inicie

el proceso econdmico coactivo.
P I
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CAMOTAN, CHIQUIMULA

De efectuarse el pago en cualquier
etapa se archivard el expediente,
caso conftrario se espera el pago enla

via judiciall

10

JUEZ DE ASUNTOS
MUNICIPALES

De acuerdo a los autos el Juez de
Asuntos Municipales efectia andlisis
de los hechos y en caso de existir
infraccién procede a imponer sancion
de multa que podrd oscilar entre
Q.50.00 a Q.500, 000.00 y en caso de
ser una falta grave podrd aplicar el

doble de la sancién.

W
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MANUAL DE PROCESO
CAMOTAN, CHIQUIMULA
JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES
ACTA DE SINDICATURA
Paso Responsable Descripcion de la Actividad
Recabar informacion  para la
SECRETARIO DEL ]
1 redaccion del acta.
JUZGADO DE
ASUNTOS
2 Redaccioén de acta.
MUNICIPALES
3 Remitir al interesado para su revision.
Impresion del acta corregida y remitir
4 INTERESADO al interesado para su autorizacion
(firma).
. Remitir al Sindico para su autorizacion
5 SINDICO MUNICIPAL
(firma).
Sacar copia del acta para el
6 SECRETARIO DEL interesado.
JUZGADO DE -Certificar el acta de ser necesario.
ASUNTOS Trasladar al departamento que
7 MUNICIPALES corresponda segun el trabajo que se
tenga que realizar

N
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e MANUAL DE PROCESO
| | JUZGADO DE ASUNTO MUNICIPALES
AUTORIZACION DE INSTALACION DE ROTULOS
Paso Responsable Descripcion de la Actividad
Informa al interesado acerca de los
] JUZGADO DE requisitos que debe llenar para la
ASUNTO instalacion de rétulo o Valla.
MUNICIPALES Si cumple con los requisitos se le
2 informa que puede ingresar papeleria
arecepcion.
3 VECING Se dirige a recepcidon con la
documentacién requerida.
4 Recibe solicitud y documentos.
OFICIALIA Y Asigna expediente y traslada a
5 NOTIFICACIONES | secretaria de juzgado de asuntos
municipales.
6 Recibe expediente.
7 Recibe solicitud.
8 Asigna inspeccion.
0 Realiza la supervision para la
SECRETARIA DEL aprobacion correspondiente.
11 JUZGADO DE Traslada resulfado de supervision.
ASUNTOS Solicita informe técnico de ubicacion
12 MUNICIPALES de inmueble de instalacion de rotulo o
valla.
Realiza informe técnico de ubicacién
13 de inmueble donde se instalara el
rotulo o valla solicitado.

' A [
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Notifica al interesado de aprobacién
CAMOTAN, CHIQUIMULA
14 0 no aprobacién de la instalacion de
su valla.
17 Si no existe autorizacion se le informa.
Si existe autorizacion se le informa que
18 debe presentarse a efectuar el pago
correspondiente.
19 VECINO Se avoca a ventanilla de receptoria.
14 RECEPTOR Extenderle la orden de pago.
VECINO .
15 Emite pago.
16 RECEPTOR Entrega recibo de pago.
Se dirige a secretaria del juzgado de
17 VECINO o
asuntos municipales.
SECRETARIA DEL . .
Recibe comprobante de pago emite
JUZGADO DE )
18 carta de autorizacidon y entrega de
ASUNTOS ]
calcomania.
MUNICIPALES

W o
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CAMOTAN, CHIQUIMULA

MANUAL DE PROCESO

JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES
LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO DE NEGOCIOS

Paso

Responsable

Descripcion de la Actividad

VECINO

Se acerca a juzgado de asuntos

municipales.

OFICIALIA Y
NOTIFICACIONES

Informa al vecino acerca de requisitos
que debe llenar para solicitar licencia
de funcionamiento de negocios:

Verificar requisitos.

Ingresa al sistema el nombre del
vecino, para obtener la siguiente
informacion:

Verificar pago de Boleto de Ornato y

Solvencia Municipal.

Sino cumple con alguno de los pasos
anteriores indicarle que tiene que
solventar su situacion para continuar

con el proceso.

Si cumple con los requisitos se le
informa que puede ingresar papeleria

a recepcion.

VECINO

Se dirige a recepcion.

RECEPTOR

Recibe papeleria y formulario Unico.

Asigna expediente a secretaria del

juzgado de asuntos municipales.

W
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CAMOTAN, CHIQUIMULA

13

SECRETARIA DEL
JUZGADO DE
ASUNTOS
MUNICIPALES

Recibe el expediente y coordina con
el inspector para que se verifique la

ubicacion del negocio.

Procede a readlizar la inspeccion al
negocio y determina en que
categoria segin plan de tasas se
cataloga el negocio y procede a

toma de fotografias.

Procede informaciéon a oficialia vy
noftificaciones, segun la inspeccion
cual fue el dictamen para la

autorizacién del negocio

OFICIALIA Y
NOTIFICACIONES

Procede a informar al interesado que
su solicitud estd autorizada y notifica
que se puede proceder a cancelar

por el servicio.

RECEPTOR

Emite estado de cuenta para que el
vecino pueda cancelar al receptor
por el servicio solicitado e informa, que
debe regresar para la entrega de la

licencia de funcionamiento.

W
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CAMOTAN, CHIQUIMULA

MANUAL DE PROCESO
JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES
RENOVACION DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO DE NEGOCIOS
Paso Responsable Descripcion de la Actividad
1 VECINO Se acerca a ventanilla de recepcion
Ingresa al sistema el nombre del
vecino , para obtener la siguiente
informacion:
2 1. Verificar pago de Boleto de
Ornato y Solvencia municipal
2. Verificar pago de licencia de
RECEPTOR funcionamientos anos atras
Sino cumple con alguno de los pasos
anteriores indicarle que fiene que
? solventar su situacion para continuar
con el proceso.
4 Sicumple con los requisitos se procede
a extenderle la orden de pago
5 VECINO Emitir el pago correspondiente.
6 Recibe pago.
RECEPTOR
7 Entrega recibo de pago.
8 Recibe comprobante de pago.
SECRETARIA DEL Se le enfrega la licencia de
JUZGADO DE ASUNTOS | funcionamiento respectiva, con
7 MUNICIPALES autorizacion y firma del Director de
Servicios Publicos.

L 2
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CAMOTAN, CHIQUIMULA

COORDINACION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

“wr-——

MANUAL DE PROCESO
COORDINACION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
EXTENSION DE GUIAS DE CONDUCCION DE SEMOVIENTES
Paso Responsable Descripcion de la Actividad
Informa al vecino que para adquirir el
servicio es necesario cumplir con los
AUXILIAR SERVICIOS o o )
] ) requisitos e indicarle al usuario que el
PUBLICOS )
costo de la tasa municipal es de Q.
COMUNITARIOS Y
50.00
COMERCIALES E— - .

) Solicita informacion de qué clase vy
cantfidad de animales va a frasladar.

3 Traslada informacion.

OFICIAL DE
4 ) Recibe informacion.
RECEPCION

Una vez trasladado el expediente a
Servicios Publicos el Director o Sub-
Directorsolicitara al encargado que

5 verifique generales y pormenores del

AUXILIAR SERVICIOS o . )
) solicitante, describiendo el tipo de
PUBLICOS .
ganado va a trasladar y cantidad del
COMUNITARIOS Y .
mismo.
COMERCIALES

El Auxiliar de Servicios Comunitarios y
Comerciales procede a solicitarle la

¢ siguiente informacion:
-Datos del conductor
-Datos del vehiculo
-Fotocopia de licencia de conducir

v
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Una vez, completos los requisitos
establecidos se procede a extender la
orden, para que se dirja a caqjas a
realizar el pago respectivo, debiendo
retornar a la ventanila de Servicios

PUblicos.

Al regresar a la ventanilla se procede
a extender el permiso
correspondiente, debidamente
sellado y firmado por el Director o Sub

Director de Servicios Publicos.

Archiva el documento.

W O
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e MANUAL DE PROCESO
CAMOTAN, CHIQUIMULA
COORDINACION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
ARRENDAMIENTO DE SALONES, ESTADIO, PARQUES
Paso Responsable Descripcion de la Actividad
Se acerca a ventanilla de la Direccion
1 VECINO
de Servicios PUblicos.
) AUXILIAR DE Verifica si hay disponibilidad.
SERVICIOS PUBLICOS
COMUNITARIOS Y | Se le brindan requisitos, costos vy
3 COMERCIALES condiciones. Si excede se llena
formulario Unico.
4 VECINO Se dirige arecepcion.
Recibe solicitud y formulario Unico.
5 OFICIAL DE
RECEPCION i
¢ Se asigna expediente a la Direccion
de Servicio PUblicos.
7 SECRETARIA Recibe expediente.
DIRECCION DE Expediente es asignado al Encargado
8 SERVICIOS PUBLICOS | Seccién de  Administracién  de
Servicios Publicos Comunitarios.
Verifica que cumpla en ser vecino y
ENCARGADO )
9 i que este al dia en sus pagos
SECCION DE o
) municipales.
ADMINISTRACION
Si cumple con los requisitos se nofifica
DE SERVICIOS
via telefénica y se brinda asesoria en
10 COMUNITARIOS
relacion a consultas las cuales pueden
surgir.
P B
Z T
(/]
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AUXILIAR DE
SERVICIOS PUBLICOS
COMUNITARIOS Y

11

Vecino deberd realizarpago en los tres
dias previos a la realizacion del
evento, debiendo presentar

fotocopia del pago en ventanilla para

COMERCIALES que se le extienda carta de
autorizacion para la realizacion.
Se procede a notificar al encargado
ENCARGADO ] _ N
i del drea para coordinacion que las
SECCION DE
i instalaciones, manteleria, cristaleria o
12 ADMINISTRACION o _
mobiliario y equipo sean entregados
DE SERVICIOS
en perfecto estado.
COMUNITARIOS

W
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MANUAL DE PROCESO
COORDINACION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
SERVICIO DE AGUA POTABLE

CAMOTAN, CHIQUIMULA

Paso Responsable Descripcion de la Actividad
1 VECINO Entrega documentos de requisitos.
2 Revisa documentos.
ENCARGADO
Generacion de solicitud por medio de
3 ADMINISTRATIVO )
formulario Unico.
4 Verifica datos y firma el formulario
unico.
VECINO : _
. Ingresa expediente de solicitud de
agua potable.
6 Recibe expediente.
SECRETARIA
7 MUNICIPAL Traslada expediente.
o Recibe expediente.
SECRETARIA DE
AGUA'Y
9 SANEAMIENTO Traslada expediente.
10 Recibe expediente.

DIRECTOR DE AGUA
11 Y SANEAMIENTO Conoce y traslada para que proceda.

12 Recibe expediente.
13 ENCARGADA Realiza orden de inspeccion.
14 ADMINISTRATIVO Entrega orden de inspeccion.
ﬁ: B
Cumatirer
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Recibe orden de inspeccion.
CAMOTAN, CHIQUIMULA FO NTAN ERO
Realiza inspeccion.

17 Entrega informe de inspeccion.

8 Recibe informe de inspeccion.
Notifica al vecino:

Si el resultado es positivo se informa al
vecino que tiene 3 dias para realizar el
ago por concepto de concesion de
ENCARGADA page P ) P )
agua, conexion de agua vy titulo, en
ADMINISTRATIVO ]

9 lugares necesarios reparacion de
asfalto, mejoramiento de calle,
perforacién de pozo.

Si el resultado el negativo, se informa
al vecino que no es posible acceder.
Se archiva el expediente y se da por
terminado el proceso.

20 Recibe notificacion.

21 VECINO Recibe estado de cuenta.

22 Emite pago.

23 Recibe pago.

24 RECEPTOR Emite constancia.

25 Recibe constancia.

VECINO

26 Entrega constancia.

07 Recibe fotocopia de constancia vy
QCCesorios.

ENCARGADO _

28 Genera orden de conexion.

ADMINISTRATIVO
- Entfrega orden de conexion vy
ACCesorios.
ﬁ EEEEE——
P 7 4
&
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e Imprime ftitulo de agua.
Envia fitulo de agua para firma de
31 SECRETARIA DE autoridades (Alcalde Municipal vy
AGUAY Director de la DAFIM).
- SANEAMIENTO Recibe titulo de agua firmado por
autoridades.
Recibe orden de conexion vy
- ACCEesorios.
FONTANERO
34 Realiza conexidon de servicio.
35 Entrega informe de conexion.
Recibe informe de conexion
% SECRETARIA DE Secretaria de Agua y Saneamiento.
AGUA'Y Avisa al vecino para que se presente
%7 SANEAMIENTO a recibir fitulo de agua.
38 Archiva expediente.

W
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B MANUAL DE PROCESO
CAMOTAN, CHIQUIMULA
COORDINACION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
ATENCION DE FALTA Y/O FUGAS DE SERVICIO DE AGUA
Paso Responsable Descripcion de la Actividad
Recepcion de aviso
El aviso de la existencia de una falta
de agua llega a la Direccion por
1 AUXILIAR DE
. diferentes vias:
SERVICIOS PUBLICOS ]
Telefénica, Radio, Cenftral, Redes
Sociales, Expedientes, Personalmente.
2 Traslada aviso.
3 Recibe aviso.
Contacta al fontanero para que se
COORDINADOR DE ]
i proceda a la solucidn del problema
4 SERVICIOS PUBLICOS o
de falta de servicio de agua y/o fuga
MUNICIPALES
de forma inmediata.
5 Traslada aviso.
6 Recibe aviso.
. Soluciona el problema
FONTANERO inmediatamente.
g Da aviso a la superiocridad de la
finalizaciéon del trabajo.
9 Recibe aviso.
FONTANERO
10 Archivar la informacion del fontanero.

-
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MANUAL DE PROCESO

CAMOTAN, CHIQUIMULA

COORDINACION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
CORTES Y RECONEXIONES DE AGUA

Paso Responsable Descripcion de la Actividad
1 AUXILIAR DE Emite la orden.
SERVICIOS
2 i Traslada orden.
PUBLICOS
3 Recibe la orden.

Si no hay problema (extensién de
ramal, medidor y algun otro material

necesario asi como la necesidad de

4 FONTANERO
cortar asfalto), procede a efectuar el
corte o la reconexidn en el tiempo
prudencial.

5 Emite y entrega informe.

6 Recibe informe.

AUXILIAR DE
7 SERVICIOS Archiva orden.
PUBLICOS

W s
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e MANUAL DE PROCESO
| | COORDINACION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
SERVICIO DE DRENAJE
Paso Responsable Descripcion de la Actividad
1 VECINO Entrega documentos de requisitos.
2 Revisa documentos.
AUXILIAR DE

3 SERVICIOS PUBLICOS Generacion de solicitud por medio de
formulario Unico.
Verifica datos y firma el formulario

‘ unico.

VECINO

. Ingresa expediente de solicitud de
drenagje.

6 SECRETARIA Recibe expediente.

7 MUNICIPAL Traslada expediente.

8 Recibe expediente.

9 Traslada expediente.

10 AUXILIAR DE Recibe expediente.

11 SERVICIOS PUBLICOS | Conoce vy traslada para que preceda.

12 Recibe expediente.

13 Realiza orden de inspeccion.

14 Recibe orden de inspeccioén.

15 FONTANERO Realiza inspeccion.

16 Entrega informe de inspeccion.

17 Recibe informe de inspeccion.

18 AUXILIAR DE Entrega informe de inspeccion.

SERVICIOS PUBLICOS | Nofifica al vecino:

19 Si el resultado es positivo se informa al

vecino que fiene 3 dias para realizar el

' A [
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e pago por concepto de concesidon de
drenagje y conexion de drenaje, en
lugares necesarios reparacion de
asfalto.

Si el resultado el negativo, se informa
al vecino que no es posible acceder.
Se archiva expediente y se da por
terminado el proceso.

20 VECINO Recibe notificacion.

21 Emite pago.

22 Recibe pago.

23 RECEPTOR Emite constancia.

24 Recibe constancia.

25 VECING Entrega constancia.

26 Recibe constancia.

27 AUXlLlAR, oF Genera orden de conexion.

SERVICIOS PUBLICOS

28 Entrega orden de conexion.

29 Recibe orden de conexion.

30 FONTANERO Realiza conexidn de servicio.

31 Entrega informe de conexion.

32 AUXILIAR DE Recibe informe de conexion.

33 SERVICIOS PUBLICOS | Archiva expediente.

N i
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e MANUAL DE PROCESO
s | COORDINACION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
REPARACIONES EN REDES DE CONDUCCION Y DISTRIBUCION
Paso Responsable Descripcion de la Actividad
VECINO, Notificar al Depto. de Agua Potable y
] PERSONAL Saneamiento sobre el problema
MUNICIPAL observado.
) AUXILIAR DE | Revisar oérdenes para priorizar 10s
SERVICIOS trabajos a realizar.
3 PUBLICOS Asignar tareas a los fontaneros.
4 Evaluar la situacidn que se debe
corregir.
Realizar trabajos correctivos y/o
> FONTANEROS reparativos.
6 Informar al finalizar reparaciones.
Informa  sobre la finalizacion del
’ proyecto a la autoridad superior.

N i
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MANUAL DE PROCESO

CAMOTAN, CHIQUIMULA

COORDINACION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
MANTENIMIENTO DE POZOS Y PLANTAS DE TRATAMIENTO DE AGUA POTABLE Y
RESIDUAL

Paso Responsable Descripcion de la Actividad

TECNICOS PLANTAS | Da aviso cualquier tipo de falla

1 DE TRATAMIENTOS | mecdnica o eléctrica a la Direccion.

2 Recibe aviso.

Notifica a la Alcaldia el problema

sucedido y con su autorizacion

3 procede a coordinar con la empresa
COORDINADOR DE | encargada, la reparacion o)
SERVICIOS mantenimiento correspondiente.
4 PUBLICOS Traslada orden.
5 MUNICIPALES Recibe orden.
Realiza la supervision al
mantenimiento  necesario y dl
¢ terminar, el equipo se pone en
operacién de nuevo.
AUXILIAR DE
7 SERVICIOS Realiza el pago respectivo.
PUBLICOS.

e <
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MANUAL DE PROCESO
COORDINACION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
FORMACION DE PERSONAL DE SEGURIDAD EN INICIO DE LABORES

CAMOTAN, CHIQUIMULA

Paso Responsable Descripcion de la Actividad

Se llama a formacion a los agentes,
por orden de mando verbal y se pasa
1 lista.

Oficial Seguridad de Bienes

Municipales

Si hay algun agente faltando se
reporta por escrito a la direccion para
la notificacion a Direccion

Administrativa.

Se manda abrir filas para revision fisica

de los agentes

OFICIAL SEGURIDAD
DE BIENES
MUNICIPALES

Se revisa que todos los agentes
cuenten con el equipo bdsico que a
continuacion se detalla:

Completamente uniformado, Chapa
e insignias, Libreta, Lapicero, Reloj, ,

Suéter o Chumpa,

Revista de higiene personal
consistente en:

Pelo recortado, Unas cortas y limpias,
Barba recortada, Bigote recortado.

Y que no se encuentre bajo ningun

efecto de estupefacientes o alcohoal.

Revista de la presentacion del

personal, consistente en:

W Ot .
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10

11

Uniforme limpio y planchado, Playera
blanca en buen estado, Insignias

completas, Zapatos lustrados.

En la formacidon se hacen las
recomendaciones y refresco de
consignas en cada uno de los puestos

de servicio.

Se delega un fiempo a los agentes por
cualquier dudaq, pregunta o}

sugerencia.

Se manda a romper filas para los

respectivos relevos de puestos fijos.

Se traslada a los agentes a cada uno

de los puestos de servicio.

W o
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CAMOTAN, CHIQUIMULA

MANUAL DE PROCESO

COORDINACION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

REVISION DE PERSONAS EXTERNAS A LAS INSTALACIONES MUNICIPALES

Paso

Responsable

Descripcion de la Actividad

AGENTE POLICIA
MUNICIPAL

Saluda al visitante con educacion vy
amabilidad en alto a la entidad que

representa.

Estd siempre atento al control de
detector de metales si existe en el

puesto de servicio.

Revisa todo objeto de visitantes si
fuera necesario a la persona
dependiendo del alto nivel que
represente de sospecha.

(Un agente masculino no puede
registrar a una persona femenina
segun articulo 25 de la Constitucion de

la Republica.)

Las armas deben ser depositadas en
un mueble especial para tal efecto

ubicado en los puestos de servicio.

Si se encuentra algo fuera de lo
normal foma las medidas necesarias e
informa al mando superior inmediato

por la via mas rapida.

Cuando el cliente finalice el tramite a
realizar, se le entrega el arma para

retirarse del lugar. Llama a formacién

' A [
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a los agentes, por orden de mando
CAMOTAN, CHIQUIMULA

verbal y se pasa lista.

v
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CAMOTAN, CHIQUIMULA

MANUAL DE PROCESO

COORDINACION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
INCIDENTE DE SEGURIDAD

Paso Responsable

Descripcion de la Actividad

AGENTE POLICIA
2 MUNICIPAL

Informa al mando inmediato superior
en el momento de encontrar un
accidente tomar las medidas de

seguridad.

Verifica si cerca del lugar hay
personas sospechosas e informar 1o
siguiente:

Direccidon exacta con punfo de
referencia, Canfidad de personas,
Como estdn vestidas, Si estd a su
alcance si portan armas, En que se

conducen, Que rumbo tomaron.

Coordina con PNC y unidades de
emergencia (bomberos, ambulancia,

entre ofros).

Documenta con fotografias.

W
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CAMOTAN, CHIQUIMULA

MANUAL DE PROCESO

COORDINACION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
REPORTE INTERNO

Paso

Responsable

Descripcion de la Actividad

AGENTE POLICIA
MUNICIPAL

Redacta el reporte interno y escribir
como minimo lo siguiente:

Cudndo sucedio, Doénde sucedio,
Hora de lo sucedido, Qué sucedio,

Quién fue la victima, Que le sucedid

Entregar el reporte interno al jefe
inmediato superior para su fradmite

correspondiente

W
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CAMOTAN, CHIQUIMULA

MANUAL DE PROCESO

COORDINACION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
PERITAJE DE VEHICULOS MUNICIPALES

Paso

Responsable

Descripcion de la Actividad

PILOTOS

Procede a verificar que los vehiculos
municipales no tfengan multas vy
remisiones de transito de lo contrario
se procederd a informar con una

nota.

Convoca por medio de los Directores
y/o Jefes a los pilotos indicando dia,

hora y lugar a realizar el peritaje.

Prepara los formatos en los cuales se
anofan los aspectos fisicos del

vehiculo y piloto del mismo.

Realiza el peritaje correspondiente a
cada vehiculo utilizando el formulario
para la revision correspondiente, la
cual contiene los datos siguientes:
Formulario de Peritgje:

Descripcion del vehiculo, Placa del
vehiculo, Piloto  del vehiculo,
Dependencia, Pago de circulacion,
Tarjeta de circulacion, Informaciéon del
vehiculo,

Herramientas del vehiculo,
Funcionamiento del vehiculo, Estado

de chasis del vehiculo.

W
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Firma el piloto con la cual se da por
enterado de todo lo anotado en el

formato del peritaje realizado.

Realiza el reporte de cada vehiculo y
realiza informe a coordinador de
servicios publicos municipales, los

resultfados obtenidos.

W O
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MANUAL DE PROCESO

COORDINACION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

RECEPCION REPORTES DE DANOS Y DESPERFECTOS ELECTRICOS MUNICIPALES

Descripcion de la Actividad

Recibir el reporte del dano o
desperfecto del componente del

sistema eléctrico.

Informar al Electricista Municipal.

CAMOTAN, CHIQUIMULA

Paso Responsable

1 COORDINADOR DE
SERVICIOS PUBLICOS
2
3
4
5
s ELECTRICISTA
MUNICIPAL

7
8

Ubicar el lugary apersonarse al mismo.

Revisar el Desperfecto o dano

causado.

Hacer presupuesto de materiales.

Hacer la reparacion del dano o

desperfecto.

Activar flipones para hacer la prueba

de funcionamiento.

Entregar la reparacidén a la persona

gue solicito servicios.

W
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MANUAL DE PROCESO

COORDINACION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
REPORTES DE ALUMBRADO PUBLICO

Descripcion de la Actividad

Presentar reporte del lugar donde se

encuentra ubicada la ldmpara.

Informar al electricista municipal.

CAMOTAN, CHIQUIMULA

Paso Responsable
] VECINO
) COORDINADOR DE

SERVICIOS PUBLICOS
3
4
5
¢ ELECTRICISTA
MUNICIPAL

7
8
9

Preparar herramientas de trabagjo
(maneas, dalicates, desarmadores,

bombillo, fotocelda).

Dirigirse al lugar indicado, presentar.

Colocar maneas para subir al poste a

la altura de ldmpara.

Limpieza de Empalmes que se

conectan al tendido eléctrico.

Hacer la prueba de Fotocelda para
verificar. Si no se activa se le cambia

fotocelda.

Cambiar bombillo a la ldmpara.

Entregar el reporte del Estado actual

de la ldmpara.

W
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CAMOTAN, CHIQUIMULA

DIRECCION MUNICIPAL DE GESTION INTEGRAL DE RIESGOS Y DESASTRES

MANUAL DE PROCESO

DIRECCION MUNICIPAL DE GESTION INTEGRAL DE RIESGOS Y DESASTRES

ADMINISTRACION DE INFORMACION PARA COMISIONES

Paso

Responsable

Descripcion de la Actividad

TECNICO

Realizaciéon de inventario de

presencia institucional.

Recopilar y sistematizar la informacion
generada por las comisiones de la
COMRED, haciendo énfasis en contar

con la informacion desagregada.

Recopilar y registrar los planes

familiares existentes en la comunidad.

Recopilar y generar informacion sobre
los Sistemas de Alerta Temprana

existentes en la comunidad.

Elaborar el informe de situacion de su
unidad y remitirlo al Coordinador para

su aprobacion.

Divulgar la informacién recopilada y

aprobada.

W
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CAMOTAN, CHIQUIMULA

MANUAL DE PROCESO

DIRECCION MUNICIPAL DE GESTION INTEGRAL DE RIESGOS Y DESASTRES

SERVICIOS DE EMERGENCIA

Paso

Responsable

Descripcion de la Actividad

TECNICO

Identificar las zonas afectadas por el

evento.

|dentificar zonas idoneas de acuerdo
aloslugares existentes para evacuar a

la comunidad.

Definir y senalizar rutas de evacuacion

seguras.

Mantener el control del flujo vehicular.

(si existe en la comunidad).

Estar al fanto de las dreas afectadas

por el evento.

Determinar si existen nuevos riesgos
que requieran la evacuaciéon hacia

nuevdas zonas seguras.

Mantener informado al encargado de

los Servicios de Emergencia.

Oftros. Se pueden incluir pasos que los
miembros de la COMRED de acuerdo
a su experiencia y capacidades

consideren necesarios.

W
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CAMOTAN, CHIQUIMULA

MANUAL DE PROCESO

DIRECCION MUNICIPAL DE GESTION INTEGRAL DE RIESGOS Y DESASTRES

SERVICIOS DE EMERGENCIA

Paso

Responsable

Descripcion de la Actividad

TECNICO

Identificar las zonas afectadas por el

evento.

|dentificar zonas idoneas de acuerdo
aloslugares existentes para evacuar a

la comunidad.

Definir y senalizar rutas de evacuacion

seguras.

Mantener el control del flujo vehicular.

(si existe en la comunidad).

Estar al fanto de las dreas afectadas

por el evento.

Determinar si existen nuevos riesgos
que requieran la evacuaciéon hacia

nuevdas zonas seguras.

Mantener informado al encargado de

los Servicios de Emergencia/ECORED.

Oftros. Se pueden incluir pasos que los
miembros de la COLRED de acuerdo a
sSU experiencia y capacidades

consideren necesarios.

W
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CAMOTAN, CHIQUIMULA

MANUAL DE PROCESO

DIRECCION MUNICIPAL DE GESTION INTEGRAL DE RIESGOS Y DESASTRES

BUSQUEDA Y LOCALIZACION

Paso

Responsable

Descripcion de la Actividad

TECNICO

Realizar la evaluacion de la escena

del impacto.

Realizar la evaluaciéon de los posibles

danos estructurales.

Establecer un perimetro de seguridad

en la escena o zona de impacto.

Apuntalar estructuras inestables.

Ingresar a espacios confinados.

Estabilizar e inmovilizar lesionados.

Rescatar lesionados.

Coordinar el ftraslado a centros

asistenciales.

Oftros. Se pueden incluir pasos que los
miembros de la COLRED de acuerdo

a suU experiencia.

W
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CAMOTAN, CHIQUIMULA

MANUAL DE PROCESO

DIRECCION MUNICIPAL DE GESTION INTEGRAL DE RIESGOS Y DESASTRES

PRIMEROS AUXILIOS

Paso

Responsable

Descripcion de la Actividad

TECNICO

Establecer un drea de seguridad
personal evaluando la escena y la
situacion para no exponerse ante

cualguier amenaza.

Evaluar a la victima.

Evaluar los signos vitales de la victima.

Revision de las vias aéreas de la

victima.

Realizar las maniobras requeridas de
acuerdo ala evaluacion. Entre las que

podrian estar:

Coordinar acciones locales de

traslado de victimas.

Oftros. Se pueden incluir pasos que los
miembros de la COLRED de acuerdo a
sSU experiencia y capacidades

consideren necesarios.

W
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CAMOTAN, CHIQUIMULA

MANUAL DE PROCESO

DIRECCION MUNICIPAL DE GESTION INTEGRAL DE RIESGOS Y DESASTRES

CONATO DE INCENSIOS

Paso

Responsable

Descripcion de la Actividad

TECNICO

Alerta de conato de incendio.

Realizar la evaluacion en el lugar para
determinar la necesidad de

intervencion.

Si como resultado de la evaluacion se
determina que el incidente es un
conato de incendio, seguir los pasos

que se sugieren a continuacion.

El tfrabajo de la COMRED coordina la
llegada de los bomberos para el
control del conato de incendio y se
mantienen disponibles como apoyo

para los mismos.

De ser necesario se coordinard oftra
mAaqguina de bomberos, mientras se va

efectuando el combate del fuego.

En caso de no lograr su extincién, el
evento se cataloga como incendio
forestal y se requiere la intervencion
de equipos especializados para el

manejo de incendios forestales.

Oftros. Se pueden incluir pasos que los
miembros de la COMRED de acuerdo
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consideren necesarios.
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MANUAL DE PROCESO

DIRECCION MUNICIPAL DE GESTION INTEGRAL DE RIESGOS Y DESASTRES

SEGURIDAD

Paso

Responsable Descripcion de la Actividad

En base al tipo de evento ocurrido
determinar el drea afectada en la

comunidad.

Localizar el incidente en base a la via
de acceso y dreas disponibles en los

alrededores.

Determinar dreas en riesgo de
derrumbes, explosiones potenciales,
caida de  escombros, cables

eléctricos.

Verificar las condiciones atmosféricas

TECNICO
para que cada responsable de los

procedimientos las tome en cuenta.

Ubicar posible ingreso y salida de

vehiculos.

Coordinar la funcidén de aislamiento
perimetral con el organismo de

seguridad Correspondiente.

Alertar sobre posibles alteraciones al

orden PUblico.

Aplicar la Evaluacion de Danos
Andlisis de Necesidades Preliminar
Rural EDAN.

- é’r T
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MANUAL DE PROCESO

DIRECCION MUNICIPAL DE GESTION INTEGRAL DE RIESGOS Y DESASTRES

MANEJO DE AYUDA HUMANITARIA

Paso

Responsable

Descripcion de la Actividad

TECNICO

Evaluar las necesidades humanitarias

post-impacto del evento.

Coordinar o apoyar la movilizacion de
los insumos y la organizacion de

centros de acopio.

Gestionar elementos e insumos para la
asistencia humanitaria como vestuario
y paquetes de aseo e higiene para las

familias afectadas.

Proporcionar elementos de cocina y
articulos personales a las familias

afectadas.

Aplicar normas y procedimientos para
el manejo de ayuda humanitaria,
segun las necesidades diferenciadas

de la poblacion.

Oftros. Se pueden incluir pasos que los
miembros de la COMRED de acuerdo
a su experiencia y capacidades

consideren necesarios.

W
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e MANUAL DE PROCESO
s | DIRECCION MUNICIPAL DE GESTION INTEGRAL DE RIESGOS Y DESASTRES
ADMINISTRACION DE ALBERGUES
Paso Responsable Descripcion de la Actividad
Identificar el mecanismo de albergue
temporal mds adecuado a la
] situacion.
Seleccionar  sitios  seguros  con
2 condiciones de acceso y
saneamiento bdsico.
Coordinar mecanismos para la
3 administracion de los albergues
temporales.
Adecuar una red bdsica para
4 , almacenamiento vy distribucion de
TECNICO agua segura.
Adecuar un sistema de letrinas, para
5 niNos, ninas y adultos, separadas para
mujeres y hombres.
Implementar un mecanismo y un sitio
6 para disposicion final de desechos
solidos.
Establecer las normas de convivencia
7 del alojamiento temporal.
Organizar las actividades de bienestar
8 y areas sociales del alojamiento.

-
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11

Oftros. Se pueden incluir pasos que los
miembros de la COMRED de acuerdo
a su experiencia y capacidades

consideren necesarios.

Coordinar con las instancias
correspondientes la seguridad de los

albergues.

Mantener y actualizar estadisticas de
evacuados (por género, edad, efniq,

discapacidad.

W o
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COORDINACION MUNICIPAL DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

MANUAL DE PROCESO

COORDINACION MUNICIPAL DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

Compra de Baja Cuantia / Compra Directa de dependencias asociadas a

la Direccion de Asuntos Administrativos

DISPOSICIONES INTERNAS

. Para la compra de equipos o servicios técnicos especializados requerir

informe técnico para realizar la compra.

. En el caso de los insumos susceptibles de merma, debe requerirse al

proveedor certificado de especificaciones técnicas y condiciones de

almacenamiento.

. Dentro de los requisitos pactados con el proveedor debe contemplarse

garantia cuando corresponda.

. En el caso de eventos que requieran consumo de alimentos, debe

adjuntarse listado de los participantes, con su firma e identificando el
nombre y fecha del evento. Se exceptua la firma de los participantes en
los eventos requeridos por el Despacho Ministerial y de los Viceministerios,
adjuntando listado de participantes fimado por el Director de
Comunicacion Social. Asimismo, cuando se fraten de reuniones oficiales
con autoridades Ministeriales y de otras instituciones que por su naturaleza
estén a cargo de la Direccion de Asuntos Administrativos, podrd firmar el
Director de Asuntos Administrativos el listado que ampare la reunion de

trabajo.

. Para las compras de comida preparada, alimentos perecederos,

combustibles y repuestos de vehiculos, se excluye consignar la
verificacion de almacén en la Solicitud de Compra y/o Contratacion de

Servicios y en la Solicitud Electronica de Compras con Caja Chica.

@m&f&/’ 2
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8.

6.

En las compras de activos fijos y bienes fungibles debe especificarse en la
seccion de Justificacion del formato “Solicitud de Compra y/o
Contratacion de Servicio” o cuando aplique “Solicitud electronica de
Compra con Caja Chica”, a que drea de trabajo debe asignarse los
mismos; y agregar un anexo si no lo dijera lajustificacion de dicha solicitud,
conlosnombresy cargos del personal a quien se le cargard dichos bienes.
Cuando por motivos no previstos o situaciones emergentes deban
realizarse compras menores, los reintegros solicitados deben requerirse por
medio del formato “Solicitud de Reintegro”, el que servird para efectos de
ingreso al almacén.

Se suscribiradn actas administrativas de conformidad con el articulo 50 del
decreto 57-92 Ley de Contrataciones del Estado, Unicamente por los
servicios que se recibirdn en forma mensual, indicando las condiciones en
las cuales se prestardn los mismos, a excepcion de los servicios basicos.
En los casos de compra de materiales y suministros ademds adjuntar el
“vale de caja chica” (si corresponde) para efectos de ingreso al almacén,

en un plazo no mayor de cinco dias.

10.En el caso de proveedores Unicos se debe aplicar lo establecido en el

articulo 43 liberal c) de la Ley de contrataciones del Estado y articulo 28

de su Reglamento.

11.Se exceptuan de la obligatoriedad de presentar dos cotizaciones en las

adqguisiciones que no excedan el monto para baja cuantia, segun lo
establecido en la Ley de Contrataciones del Estado, en los siguientes
Cas0s:
a) Contratacidon de servicio de mantenimiento y reparacion de
vehiculos. En donde los elementos para seleccionar al proveedor
quedan bagjo la responsabilidad de las  Direcciones

correspondientes; a excepcion de la Direccion de Asuntos

Tt
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Administrativos, en donde la seleccion del taller estard a cargo de
CAMOTAN, CHIQUIMULA
la Seccidon de Operaciones.

b) Compra de boletos aéreos.

c) Contratacién de publicaciones en medios de comunicaciéon. En
donde los elementos para seleccionar el proveedor se realizardn
con base ala naturaleza de la publicacion y criterios técnicos de la
Direccion de Comunicaciéon Social.

d) Compras por caja chica y reintegros

e) Cuando por la naturaleza del bien o servicio, sea justificado por el
Director/Subdirector de la dependencia solicitante o su
equivalente, la compra con un solo proveedor, entre ellos garantia,
o especialidad del servicio.

12.Los formularios “Solicitud de Compra y/o Contratacidon de Servicios”,
“Solicitud electronica de Compra con Caja Chica”, deben ser llenados
con toda la informacion requerida; se deberd identificar en la justificacion
la naturaleza, finalidad y resultados de los bienes y/o servicios solicitados;
asi como las firmas correspondientes, caso contrario no se dard trdmite a
las solicitudes en referencia.

13.Unicamente podrdn realizarse adquisiciones de insumos, bienes o servicios
de baja cuantia por medio de Caja Chica, cuando el monto no exceda
los cinco mil quetzales exactos (Q.5, 000.00); y cuando sean superiores a
dicho monto deberd gestionarse la adquisicion de acuerdo a los
procedimientos de “Compra de Baja Cuantia o Compra Directa por
medio de Cheque” o "Compra de Baja Cuantia o Compra Directa por
medio de Acredita miento en Cuenta”, segun corresponda.

14.Todos los gastos realizados por concepto de adquisiciones o contratacion
de servicios mediante baja cuantia o compra directa, deberdn realizarse

atendiendo las disposiciones contenidas en la Ley de Contrataciones del

Tt
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Estado y su Reglamento, respaldados mediante documentos de legitimo
abono, que rednan los requisitos legales respectivos.

15.15. En los casos de parquimetros, pasajes de transporte publico urbano y
otros gastos de baja cuantia se deberd elaborar una planilla con el
detalle de dichos gastos, justificacion, y autorizacion del Director o
Subdirector de la dependencia solicitante o su equivalente y del Jefe del
Departamento de Gestidon de Adquisiciones o del Jefe del Departamento
Administrativo Financiero.

16.No podrdn cancelarse bajo ningun precepto los gastos por concepto de
infracciones de transito, multas, moras o intereses.

17.Se utilizardn los libros y formas autorizadas que se describen en la presente
normativa, asi como los descritos en el procedimiento.

18.La autorizacion del “Vale de Caja Chica”, corresponde al Jefe de la
Seccion de Tesoreria con visto bueno del Jefe del Departamento
Administrativo Financiero y/o Subdirector Administrativo Financiero.

19.Los vales de Caja Chica y Fondo Rotativo deberdn liquidarse dentro del
plazo maximo de cinco (5) dias habiles, a partir de la fecha de emision. El
Asistente de la Seccidn de Tesoreria y Técnico de Fondo Rotativo emitird
hasta un mdximo de tres vales por cada Asistente de Compras Directas.

20.Se requerird la liquidaciéon del vale autorizado y cuando no se liquide en
el tiempo establecido, el Técnico de Fondo Rotativo o Asistente de Caja
Chica, segun corresponda, reportard dicha situacion al Jefe de la Seccidon
de Tesoreria y al Jefe del Departamento Administrativo Financiero, para
los efectos 0 medidas administrativas que correspondan.

21.El Jefe del Departamento de Gestion de Adquisiciones, Jefe del

Departamento Administrativo Financiero, Subdirector Administrativo

Financiero y Director de Asuntos Administrativos, serdn los responsables de

velar por la adecuada gestion de adquisiciones y la aplicacion de la

presente normativa.
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22.El cumplimiento de las obligaciones tributarias serd responsabilidad del
personal correspondiente, conforme a las funciones y los procedimientos
establecidos.

23.La autorizacion de la “Solicitud de Compra y/o Contratacién de Servicio”
y “Solicitud Electronica de Compra con Caja Chica” corresponde
Unicamente al Director de Asuntos Administrativos y/o Subdirector
Administrativo Financiero, quien debe evaluar la necesidad y el destino
de lo solicitado.

24 El Director de Asuntos Administrativos y/o Subdirector Administrativo
Financiero es responsable de la autorizacion del gasto, el cual se
concretara:

a) Con la firma correspondiente en el "Cuadro Comparativo de
Ofertas” en las modalidades de compra por baja cuantia y compra
directa.

b) Con la firma de la “Solicitud Electréonica de Compra con Caja
Chica” para los gastos ejecutados a fravés de dicho fondo.

25.El Enlace Administrativo Financiero deberd tomar en consideracion que
las compras de baja cuantia que no estdn en la Programacion Anual de
Compras y Contrataciones afectan el presupuesto de la dependencia
que representan.

26.Para adquisiciones bajo la modalidad de baja cuantia y compra directa
se deberd tomar en consideracion lo establecido en el articulo 43
“Modalidades Especificas”, de la Ley de Contrataciones del Estado,
considerando la naturaleza del bien o servicio.

27.Para la elaboracion del Cuadro Comparativo de Ofertas, se requiere la
evaluacion de ofertas y adjudicacion del proveedor a la dependencia
solicitante.

28.Cuando porla necesidad en el servicio se requiera la gestion de reintegros

la Direccidn de Asuntos Administrativos le dard tramite siempre y cuando
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e 29.se cuente con saldo presupuestario disponible y aplica para gastos

estrictamente emergentes, por consiguiente, se admitirdn reintegros que
fueran requeridos como mdximo cinco dias posteriores a la fecha de la

factura y después de haber cumplido con los requisitos correspondientes.
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COORDINACION MUNICIPAL DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
COMPRA DE BAJA CUANTIA O COMPRA DIRECTA POR MEDIO DE

ACREDITAMIENTO EN CUENTA

Paso

Responsable

Descripcion de la Actividad

SOLICITANTE O informacioén requerida vy traslada a Secretaria
RESPONSABLE DE | del Departamento de Gestion de
LA COMPRA Adquisiciones, adjuntando el dictamen

Elabora “Solicitud de Compra y/o
Contratacion de Servicio”, llenando Ia

técnico que contenga las especificaciones del
bien o servicio, cuando corresponda.

ASISTENTE DE Contrataciones -PACC-, de la dependencia
GUATECOMPRAS | cuando la compra supera la modalidad de

Recibe “Solicitud de Compra y/o Contratacion
de Servicio”, revisa la informacion y verifica
codigo(s) de insumo(s), producto vy
subproducto.

¢La informacion es correcta?

No: rechaza el formulario y requiere al
solicitante o Enlace Administrativo Financiero,
las correcciones o elaboracion de un nuevo
formulario, segun corresponda.

Si: continUa con el procedimiento.

Verifica que la compra solicitada se encuentre
dentro del Plan Anual de Compras y

baja cuantia, y continda con el procedimiento.
NOTA: Si la compra no se encuentra
contemplada dentro del PACC vy supera la
modalidad de baja cuantia devuelve el
expediente para el andlisis y posible
modificacion al PACC.

Asigna numero correlativo a la “Solicitud de
Compra y/o Contratacion de Servicio” vy
verifica que la misma cumpla con los requisitos
solicitados en la normativa, para luego
trasladarlo al Jefe del Departamento de
Gestion de Adquisiciones y/o lJefe de la

Wy R

@[m&lﬁ% 2

TIERRA DE PROGRESO 168



Secciobn de Compras Directas, para su
distribucion y trdmite de compra con Asistente
de Compras Directas.
Evalta la solicitud de compra en el orden de la
5. importancia y necesidad y somete a
ASISTENTE DE consideracion del Director de Asuntos
GUATECOMPRAS | Administrativos y/o Subdirector Administrativo
Financiero.
Traslada al Asistente de Compras Directas.
Verifica si el/los bien(es) y/o insumo(s) o
6. servicio(s) se encuentra(n) adjudicado(s) en
Contrato Abierto.
¢Estd incluido en Contrato Abierto?
Si: inicia el procedimiento “Compra por
Contrato Abierto”, si cumple con las
ASISTENTE DE especificaciones requeridas por la
GUATECOMPRAS | dependencia.
No: evalla si dentro del marco legal es factible
realizar la compra fuera de esa modalidad,
traslada a Asistente del Centro de Costos.
Recibe solicitud de compra, elabora pre-orden
/. de compra en el SIGES y traslada al Asistente
de Compras Directas.
Realiza consolidacidn de pre-orden de
8. compra.

CAMOTAN, CHIQUIMULA

Realiza como minimo dos cotizaciones cuando
9. el monto de la negociacion corresponde a
una compra en la modalidad de baja cuantia;
para las compras bajo la modalidad de
compra directa, las ofertas deberdn de
obtenerse en forma electrénica, a través del
portal de GUATECOMPRAS.

Elabora formato de “Cumplimiento de
Requisitos en Ila Oferta” y “Cuadro
Comparativo de Ofertas” con la informacion
de las coftizaciones readlizadas, excepto
cuando sea proveedor Unico o se reciba solo
ﬁ B
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o una oferta, debiendo dejar evidencia de la
s invitacion a cotizar.
Traslada  expediente a  Asistente  de
Presupuesto.
Recibe vy verifica expediente, y cuando
10. corresponda complementa la  siguiente
informacioén en el formulario de “Solicitud de
Compra y/o Contratacion de Servicio”
a. Rengldn Presupuestario
ENCARGADADE | - FPreducfoosubproducto =
PRESUPUESTO C. Venﬂcgoon de disponibilidad
presupuestaria
Traslada expediente a Asistente de
Compras Directas.
Traslada al Jefe del Departamento de Gestidn
11. de Adquisiciones y/o Jefe de la Seccion de
Compras Directas, el expediente de compras
qgue contenga:
a. Solicitud de Compra y/o Contratacion de
Servicio
AUXILIAR DE b. Cuadro Comparativo de Ofertas
GUATECOMPRAS . -
c. Formato de Cumplimiento de Requisitos
en la Oferta
d. Ofertas recibidas
e. Constancia de la publicacidon en
GUATECOMPRAS, cuando aplique
Revisa expediente de compras.
12. ¢la documentaciéon e informacion estdn
correctas?
AUXILIAR DE No: devuelve a la encargada compras. para
GUATECOMPRAS | que redlice las correcciones correspondientes.
Si: firma y sella solicitud de compra.
Traslada expediente al Asistente de Compras
Directas, para gestionar su aprobacion.

-
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GUATECOMPRAS .. . . :
Administrativo Financiero.
Recibe expediente y analiza.
14. DIRECTOR DE ¢Autoriza el gasto?
ASUNTOS No: finaliza el procedimiento.
ADMINISTRATIVOS | Si: mediante firma en el Cuadro Comparativo y
Y/O SUBDIRECTOR | Solicitud de Compra y/o Contratacion de
ADMINISTRATIVO | Servicios.
FINANCIERO Traslada expediente al Asistente de Compras
Directas.
Adjudica en GUATECOMPRAS, gestiona
15. ASISTENTE DE cuando corresponda la elaboracion de la
GUATECOMPRAS | Constancia de Disponibilidad Presupuestaria -
CDP-.
ENCARGADA DE Elabora C.ons’roncic de  Disponibilidad
16. PRESUPUESTO Presupuestaria -CDP-, cuando corresponda; y
traslada al Asistente de Compras Directas.
17. AUXILIAR DE Ereeit)peues?z?ree(gi?rgeod?uedicfciérswegg Izgmsz
GUATECOMPRAS
en SIGES.
JEFE DE GESTION | Aprueba adjudicacién de compra en SIGES.
18. DE
ADQUISICIONES
Y/O JEFE DE LA
SECCION DE
COMPRAS
DIRECTAS
Imprime Orden de Compra, gestiona firmas
19. correspondientes, y nofifica al proveedor
indicando el lugar, fecha y hora de entrega del
AUIUARDE | T echionca de Ia orden de
GUATECOMPRAS .
compra (si aplica).
Traslada al, Asistente de Presupuesto para que
continte con el procedimiento “Ejecucién por
Acreditamiento en Cuenta” y cuando

-
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corresponda gestiona la elaboracion de la
Constancia de Disponibilidad Financiera -CDF-

20.

ENCARGADA DE
PRESUPUESTO

Elabora  Constancia de  Disponibilidad
Financiera -CDF- cuando corresponda vy
traslada a Asistente de Compras Directas.

21.

ASISTENTE DE
GUATECOMPRAS

Cuando corresponda publica en
GUATECOMPRAS la informacion respectiva
segun normativa vigente.

22.

JEFE DEL
DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

FINANCIERO

Recibe expediente con CUR de compromiso,
aprueba vy traslada a Asistente de Compras
Directas.

23.

24.

AUXILIAR DE
GUATECOMPRAS

Integra el expediente con la siguiente
documentacion:
a. "“Solicitud de Compra y/o Contratacion
de Servicio”.
b. Acta o Contrato Administrativo, con su
resolucion de  aprobacion  (Cuando
corresponda).
c. Cuadro Comparativo de Ofertas.
d. Formato de Cumplimiento de Requisitos
en la Oferta
e. Impresion de la Orden de Compra.
f. Impresion CUR de compromiso.

Nota: en caso que la adjudicacién se realice a
dos o mds proveedores, cada expediente de
pago adicional deberd contar con fotocopia
certificada de los documentos incluidos en el
original.

Notifica al Técnico o Asistente de Almacén la
fecha y hora de recepcidon de los productos
adquiridos en el caso de bienes y/o suministros
y remite el expediente o copia certificada.
En el caso de servicios notifica al receptor,
trasladando copia de la Solicitud de

W
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25.

Compra y/o Contratacion de Servicio y la
orden de compra correspondiente.

Verifica que la factura cumpla con la siguiente
informacion:

Fecha: Emisién de Factura.

Nombre: Dependencia que gestiona la
adquisicion.

NIT: Dependencia que gestiona la adquisicion.
Direccion: Direccion fiscal vigente.

Concepto: detalle de lo adquirido, de tal
manera que permita verificar las operaciones
aritméticas para constatar el fotal del gasto. En
caso de los activos fijos, en la factura se
deberd describir: serie, marca, modelo, color,
cuando aplique; y para los bienes fungibles,
marca, modelo y color, cuando aplique.
Totalizada: En nUmeros vy letras.

Régimen Tributario: La factura debe indicar el
régimen tributario que le corresponde al
proveedor para verificar si es afecto a
retencion.

Vigencia de la Factura: Que la factura esté
vigente.

Sello o palabra de Cancelado, a excepcion de
facturas electronicas o de cajas registradoras.
NOTA: Si la factura es cambiaria debe traer
recibo de cqja

26.

ASISTENTE O
ENCARGADO DE
ALMACEN

Realiza la recepcion en el caso de bienes e
insumos, segin procedimiento “Ingreso a
Almacén” y traslada expediente de compra all
Asistente de Compras Directas.

Si el/los insumo(s) es/son adquirido(s) en las
instalaciones del proveedor, la recepcion la
realiza el Asistente de Compras Directas, quien
debe enfregar los mismos al Técnico o
Asistente de Almacén, para su registro.

-
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AUXILIAR DE
GUATECOMPRAS

Anota en el reverso de la factura u hoja
adjunta  membretada: ampliacion  del
concepto de la compra cuando la descripcion
no sea lo suficientemente clara y firma en la
misma.

Gestiona firmas del Jefe de Departamento de
Gestion de Adquisiciones o Jefe del
Departamento Administrativo Financiero y Jefe
de Seccion de Compras Directas.

En el caso de servicios cuyo monto de
contratacion sea menor o igual a Q.5,000.00 el
solicitante debe firmar de “recibido conforme”
en el reverso de la factura, y cuando el monto
sea mayor a Q.5,000.00 en lugar de firmar la
factura debe llenar el formato “Constancia de
Recepcion de Conformidad de Servicio”.

Registra liquidacion de la adjudicacion en el

28. SIGES.
NOTA: cuando se adquieran bienes que
requieren registro de inventarios, traslada el
numero de pre-liquidacion a la Seccion de
Inventarios, para su registro correspondiente.
JEFE DE GESTION | Aprueba liquidacién en SIGES.
29. DE
ADQUISICIONES
Y/O JEFE DE LA
SECCION DE
COMPRAS
DIRECTAS
Imprime  anexo de Orden de Compra
30. (liguidacidon de la adjudicaciéon), gestiona
firmas correspondientes y las adjunta al
AUXILIAR DE expediente.
GUATECOMPRAS | Traslada  expediente  al  Asistente  de

Presupuesto, para la redlizacion  del
procedimiento “Ejecucion por Acredita miento
en Cuenta” en etapa de Devengado.

W
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et ENC ARGADO DE Nofifica al solicitante que los insumos

31. ALMACEN solicitados fueron adquiridos.

v
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MANUAL DE PROCESO

CAMOTAN, CHIQUIMULA

COORDINACION MUNICIPAL DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
COMPRA POR COTIZACION DE DEPENDENCIAS ASOCIADAS A LA DIRECCION

DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

Paso

Responsable

Descripcion de la Actividad

ASISTENTE DE
GUATECOMPRAS

Inicia proceso de cotizacion con base al Plan
Anual de Compras y Contrataciones -PACC-y
a la programacion de compras que se derive
del mismo.

ldentifica los eventos de cotizacidn que se
deriven de la consolidacién del PACC.
Presenta al Jefe del Departamento de
Gestion de Adquisiciones, el detalle de los
eventos de cotizacion a realizar.

COORDINADOR
DE ADQUISICIONES
Y
CONTRATACONES

Coordina con las dependencias solicitantes
para que procedan con la elaboracion de la
“Solicitud de Compra y/o Coniratacion de
Servicio”, enfrega de especificaciones
técnicasy la programacién de entregas en los
casos de recepciones parciales, cuando sean
bienes o suministros que no formardn parte de
una compra consolidada.

En el caso de las compras consolidadas la
“Solicitud de Compra y/o Contratacion de
Servicio” serd realizada por la Seccion de
Normas y Programacion de Adquisiciones,
tomando como referencia las cantfidades
solicitadas en el PACC autorizado, y estas
previo a ser autorizadas por el Director de
Asuntos Administrativos y/o la Subdirector
Administrativo Financiero, serdn avaladas por
la dependencia interesada.

DEPENDENCIA
INTERADA

Elabora  “Solicitud de Compra y/o
Contratacion de Servicio”, llenando Ia
informacion  requerida.  Asimismo, debe
adjuntar como anexo a la solicitud de

W
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compra las especificaciones técnicas, planos,
diagramas u otros que fueran necesarios.
Gestiona aprobacidén de la solicitud, por parte
del Director de Asuntos Administrativos y/o
Subdirector Administrativo Financiero.
Traslada  “Solicitud de Compra y/o
Contratacion de Servicio” y documentos
anexos al Departamento de Gestion de
Adquisiciones.

Recibe solicitud de “Compra y/o
4, Contratacion de Servicio” y documentos
anexos Yy revisa la informacion que forma
parte del expediente. ¢Cumple con los
requisitos?

AUXILIAR DE No: rechaza y requiere al solicitante que
GUATECOMPRAS | redlice correcciones o elabore un nuevo
formulario, o que adjunte documentos
pendientes.

Si: fraslada al Jefe del Departamento de
Gestion de Adquisiciones, para coordinar el
inicio del proceso.

Instruye al Jefe de la Seccion de Normas vy
S. ASISTENTE DE Programacion de Adquisiciones, el inicio del
GUATECOMPRAS | proceso y tfraslada expediente.

Recibe expediente de compra y elabora los
6. documentos siguientes, de conformidad con
la normativa legal vigente:

a. Proyecto de Bases de Cotizacion, de

acuerdo a los requisitos establecidos en la

Ley de Contrataciones y Reglamento.

ASISTENTE DE b. Proyecto de contrato administrativo.
GUATECOMPRAS

CAMOTAN, CHIQUIMULA

NOTA: Previo ala publicacion de los proyectos
de bases de coftizacion y de contrato,
traslada copia al Jefe del Departamento de
Gestion de  Adquisiciones,  Subdirector
Administrativo Financiero y dependencia
solicitante para su revision y aprobacion.

ﬁ: B
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Coordina con el Técnico en GUATECOMPRAS,
la publicaciéon de los proyectos de bases de
cotizacién y del contrato administrativo en el
sistema  GUATECOMPRAS, el cual debe
permanecer publicado por un plazo no
menor de tres dias para la recepcion de
comentarios o sugerencias que permita
mejorar su contenido; imprime constancia
COORDINADOR | que genera el sistema GUATECOMPRAS e
DE COMPRAS Y intfegra al expediente.
ADQUISICIONES | ¢Hay comentarios o sugerencias?
No: continda en la actividad No. 14 del
procedimiento.
Si: fraslada al Jefe del Departamento de
Gestion de Adquisiciones, para las
consultas correspondientes (administrativo,
legal, técnico, otros).
Recibe comentarios o sugerencias, y en
8. funcion de la complejidad determina si la
respuesta puede ser resuelta de forma interna
en la Direccion de Asuntos Administrativos o
drea especializada que corresponda.
Si la respuesta puede ser resuelta en la
Direccidén de Asuntos Administrativos traslada
respuesta a la Seccidn de Normas vy
Programacién de Adquisicion y continba enla
actividad No. 12.
Si se requiere consultar al drea especializada
que corresponda, fraslada con visto bueno
del Director de Asuntos Administrativos y/o
Subdirector  Administrativo  Financiero vy
continVa en la actividad No, 9.
Analiza y da respuesta al comentario o
9. sugerencia y traslada al Director de Asuntos
Administrativos y/o Subdirector Administrativo
Financiero.
10. Recibe respuesta y traslada al Jefe del
Departamento de Gestion de Adquisiciones.
ﬁ —
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et Recibe la respuesta y analiza conjuntamente
COORDINADOR | con el Director de Asuntos Administrativos y/o
DE ADQUISICIONES | Subdirector Administrativo Financiero, para su
Y visto bueno.
CONTRATACIONES | Traslada a la Seccidon de Normas vy
Programacién de Adquisiciones.
Coordina con el Técnico de GUATECOMPRAS,
12. la publicacion de la respuesta aclaratoria a
COORDINADOR | través del sistema GUATECOMPRAS, en un
DE ADQUISICIONES | plazo no mayor de tres dias hdbiles de
Y concluida la fase de consulta publica del
CONTRATACIONES | proyecto de bases, imprime constancia
generada y adjunta al expediente.
ASISTENTE DE Infegra  observaciones  recibidas  que
13. GUATECOMPRAS | procedan al Proyecto de Bases de
O AUXILIAR DE Cotizacion.
GUATECOMPRAS
Elabora los documentos siguientes, de
14. conformidad con la normativa legal vigente:
-Oficios de solicitud de nombramientos del
personal para integrar Junta de Cotizacion y
sus respectivos suplentes, velando para que se
COORDINADOR DE | cumpla con lo establecido en la Ley de
ADQUISICIONES Y Contrataciones del Estado y su Reglamento,
CONTRATACIONES en funcion de la idoneidad. Gestiona la firma
del Director de Asuntos Administrativos y/o
Subdirector Administrativo Financiero.
Gestiona la elaboracion del Dictamen
Presupuestario y Dictamen técnico.
Recibe de forma independiente, dictamen
15. JUNTA I,DE s(r)er;Jg:Ve;’rgg(l)icéb’rl:c':mco, de acuerdo a la
COTIZACION O "
LICITACION Traslada expediente de compra
16. debidamente foliado (Solicitud de Compra
y/o Contratacion de Servicio,
especificaciones técnicas, proyecto de bases

-
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de cotizacion, entre otros) y oficio al Jefe de
Departamento de Gestion de Adquisiciones.

CAMOTAN, CHIQUIMULA

Analiza el expediente de compra, verifica que
17. el proyecto de bases de cotizacion cumpla
con los aspectos legales, requisitos
fundamentales, no fundamentales y verifica
que los criterios de calificacidon y ponderacion
estén correctamente formulados.
Traslada expediente al Jefe de la Seccion de
Normas y Programacién de Adquisiciones.
Infegra el expediente para solicitar opinidon
18. juridica con la siguiente informacion:
a. Solicitud de Compra y/o Contratacion
de Servicio
b. Proyecto de Bases de Cotizaciéon
c. Proyecto de Contrato
d. Dictamen Técnico

ASISTENTE DE e. Dictamen Presupuestario
GUATECOMPRAS

Elabora oficio y traslada expediente original al
Director de Asuntos Administrativos y/o
Subdirector Administrativo Financiero, para
visto bueno.
Recibe expediente y analiza. ¢Estad de
19. acuverdo?

COORDINADOR | No: devuelve para correcciones.
DE ADQUISICIONES | Si: firma oficio de traslado a la Direccion de
Y CONTATACIONES | Asesoria Juridica.
Analiza expediente de compra, emite opinidn

20. juridica y ftraslada al Director de Asuntos

ASESOR JURIDICO Administrativos y/o Subdirector Administrativo
Financiero.

Recibe de forma independiente, el

21. AUXILIAR DE expediente de compra con la opinion juridica

y los oficios de respuesta de nombramiento de
Junta de Cotizacién y traslada al Jefe del
Departamento de Gestion de Adquisiciones.
P D
> 4
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ASISTENTE DE

CAMOTAN, CHIQUIMULA

Analiza y fraslada al Jefe de la Seccidon de

ASISTENTE DE
GUATECOMPRAS

22. GUATECOMPRAS Y | Normas y Programacion de Adquisiciones.
AUXILIAR DE
GUATECOMPRAS
Coordina modificaciones u observaciones
23. COORDINACION | propuestas por la Direccion de Asesoria
DE ADQUISICIONES | Juridica, en caso aplique, y contfinda con el
Y trdmite.
CONTRATACIONES
Elobora “Formulario de Presentacion de
24, Oferta” y obtiene firma del Director de Asuntos
Administrativos y/o Subdirector Administrativo
Financiero.
Intfegra expediente con los documentos
25. siguientes:
a. Solicitud(es) de Compra vy/o

Conftrataciéon de Servicio

b. Proyecto de Bases de Cotizacion

c. Bases de Cotizacion

d. Especificaciones técnicas

e. Dictamen técnico

f. Dictamen presupuestario

g. Opinién Juridica

h. Modelo de Contrato Administrativo

i. Formulario de Presentacion de Oferta

J. Constancia de respuestas aclaratorias (si
aplica)

k. Constancias generadas por el sistema
GUATECOMPRAS

|. Oficios de solicitud de propuestas para la
infegracion de la Junta de Cotizacion

m. Respuesta al oficio de solicitud de
propuestas para la Junta de Cotizacion en
que se haga constatar la idoneidad, en el
dmbito de aplicacion y adjunte historial
laboral

-wr-—
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CAMOTAN, CHIQUIMULA

Adicional a la informaciéon anterior, el
expediente debe conftener todos los
documentos generados desde su inicio.

26.

COORDINADOR DE
ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES,
ASISTENTE DE
GUATECOMPRAS

Redacta oficio de solicitud de aprobacion de
Formulario de Presentacion de Oferta, Bases
de Cotizaciéon, Especificaciones Técnicas y
nombramiento de la Junta de Cotizacion y
traslada al Director de Asuntos Administrativos
y/o Subdirector Administrativo Financiero.

27.

ALCALDE
MUNICIPAL

Revisa vy firma oficio de solicitud de
aprobacion de documentos, asi como el
“Formulario de Presentacion de Oferta”.
Traslada expediente al Departamento de
Gestion de Adquisiciones.

28.

SECRETARIA

Recibe expediente y traslada a la Seccidn de
Eventos de Adquisicion.

29.

30.

ALCALDE
MUNICIPAL

Revisa expediente, analiza la documentacion
y redacta proyecto de Resolucion Ministerial
de aprobacion de Bases de Cotizacion y
Resolucidn Ministerial de nombramiento de
Junta de Cotizaciéon, utilizando los modelos
establecidos.

Traslada al Jefe de la Seccidn de Eventos de
Adquisicion.

31.

SECRETARIA

Revisa expediente y analiza.

¢Cumple con los requisitos?

No: coordina con la Asistente el traslado del
expediente a la Seccidbn de Normas vy
Programacién de Adquisiciones, para que
realice las correcciones o adicione los
documentos faltantes.

Si: coordina con la Asistente la elaboracion de
la providencia y el tfraslado del expediente a
la Direccidon de Asesoria Juridica, con visto
bueno del Director de Asuntos Administrativos
y/o Subdirector Administrativo Financiero.

-wr-—
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CAMOTAN, CHIQUIMULA

Revisa proyecto de resoluciones y en
providencia emite opinion si proceden o no
trasladar a firma.

33.

ALCALDE
MUNICIPAL

Coordina con la Seccidon de Normas vy
Programacion de Adquisiciones, el
cumplimiento de requisitos, si la providencia
indica que las resoluciones no proceden a
firma.

Si la providencia indica que las resoluciones
proceden a firma, realiza correcciones a las
resoluciones, si hubiere; elabora “Informe
Ejecutivo” vy traslada al Viceministro de
Administracion Interna y Desarrollo  de
Sistemas con visto bueno del Director de
Asuntos  Administrativos  y/o  Subdirector
Administrativo Financiero.

34.

SECRETARIA

Firma vy sella resoluciones ministeriales vy
tfraslada a la Direccidbn de  Asuntos
Administrativos.

35.

-wr-—

36.

ASISTENTE DE
GUATECOMPRAS

Recibe expediente, coordina con la
Secretaria General la asignacion del nUmero
correlativo a las Resoluciones Ministeriales.
Coordina con el Notificador, la notificacion
de la resolucidon de nombramiento a los
infegrantes de la Junta de Cotizacion. Integra
al expediente las cédulas de noftificacion y
certificaciones de las resoluciones.

Coordina con la Asistente de la Seccion de
Eventos de Adquisicion, el traslado del
expediente a la Seccidbn de Normas vy
Programacién de Adquisiciones.

Recibe y coordina la actualizacion del
cronograma de actividades en las Bases de
Cotizacion, redacta nota de convocatoria de
invitacidon a coftizar la cual debe incluir:
nombre del evento, niUmero de operacidén en
GUATECOMPRAS -NOG-, fecha, lugar y hora
de recepcion de ofertas y solicita firma del

Tt
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Director de Asuntos Administrativos y/o
Subdirector Administrativo Financiero.
Coordina con el Técnico en GUATECOMPRAS,
37. la publicacion del evento y anexos en el
sistema GUATECOMPRAS:
1. Solicitud de Compra y/o Contratacion
de Servicio
2. Bases de Cotizacion y especificaciones
técnicas
3. Dictamen técnico
. Opinién Juridica
. Dictamen presupuestario
. Proyecto de Contrato Administrativo
Y . Formulario de Presentacion de Oferta
CONTRATACIONES, . Nota de convocatoria a cotizar
ENCARGADA DE 9. Resolucion Ministerial de aprobacion de
COMPRAS documentos de Cotizacion
10. Criterio de Calificacion

CAMOTAN, CHIQUIMULA

COORDINACION
DE ADQUISICIONES

00 N o~ 0 M

Imprime constancia de operacion realizada y
adjunta al expediente.
NOTA: debe de ingresar el NUmero de
ldentificaciéon  Tributaria  (NIT), en los
documentos que aplique (de las personas
que emitieron el dictamen técnico y opinidon
Juridica).
Coordina el fraslado de la informacion y
38. confirma a los miembros de la Junta de
Cotizacion nombrados, sobre la fecha, lugary
hora de recepcion de ofertas, asi como el
numero de operacion en GUATECOMPRAS -
NOG-, para que consulten el evento y las
bases.
JUNTA DE Recibe expediente y ofertas en el tiempo
39. COTIZACION Y establecido segUn cronograma.
LICITACION Apertura plicas en presencia de los oferentes,
identificando al oferente, monto de la oferta,
seguro de caucién de sostenimiento de
ﬁ B
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CAMOTAN, CHIQUIMULA

oferta, con su respectiva certificacion de
autenticidad y otros datos que la Junta de
Cotizacion considere necesarios.

Entrega constancia de recepciéon de oferta a
los proveedores.

Suscribe acta de recepcion de ofertas vy
apertura de plicas y ftraslada copia a la
Seccion de Normas y Programacion de
Adquisiciones, para la coordinacion de su
publicacion.

En ausencia de ofertas suscribe acta para
hacer del conocimiento de las autoridades y
se procederd segun lo establecido en la Ley
de Contrataciones del Estado.

40.

JUNTA DE
COTIZACION Y
LICITACION

Coordina la emision de la certificacion de
acta de apertura de plicas o copia
certificada vy listado de oferentes; coordina
publicacion con Técnico de GUATECOMPRAS
en sistema GUATECOMPRAS a mds tardar dos
dias hdbiles de la apertura de ofertas, e
imprime constancia de la operacion.

41.

JUNTA DE
COTIZACION Y
LICITACION

Cadlifica las ofertas verificando aspectos
legales de acuerdo alas Bases de Cotizacion,
especificaciones técnicas, ofertas
econdmicas, suscribe acta de adjudicacion
correspondiente, resolucion de la junta vy
traslada copia de las plicas a la Seccion de
Normas y Programacion de Adquisiciones.

42.

ASISTENTE DE
GUATECOMPRAS

Coordina la emision de la certificacion de
acta o copia certificada, y coordina con el
Técnico en GUATECOMPRAS la publicacion
en el sistema GUATECOMPRAS dentro de los
dos dias hdbiles siguientes a la fecha de
emision del acta correspondiente.

Ingresa los criterios de evaluacion del evento.
Imprime constancia de la operacidén vy
adjunta al expediente.

W
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Monitorea el sistema GUATECOMPRAS para
atender inconformidades.

¢Se presentan inconformidades?

No: noftifica electrénicamente a los miembros
de la Junta de Cotizacién, que no ha sido
presentada ninguna  inconformidad vy
continda en el paso nuUmero 45.

Si: imprime y entrega las inconformidades
presentadas en el sistema, a la Junta de
Cotizacion, para que analicen y respondan
denftro de los plazos establecidos.

Recibe del Técnico de GUATECOMPRAS, |as
44, inconformidades presentadas en el sistema
GUATECOMPRAS por parte de los oferentes
participantes, dentro del plazo establecido en
ley.

CAMOTAN, CHIQUIMULA

JUNTA DE
COTIZACION

ASISTENTE DE

CUATECOMPRAS Procede aresolverlas mismas dentro del plazo
establecido y requiere publicacion en el
sistema GUATECOMPRAS, a la Seccion de
Normas y Programacion de Adquisiciones.
Coordina la publicaciéon de respuestas a

45. inconformidades en el sistema
JUNTA DE GUATECOMPRAS, imprime constancia de
COTIZACION operacion en el sistema y fraslada a la Junta

de Cotizacion.
Informa por escrito sobre sus actuaciones al
46. ALCALDE, adjunta al expediente informe vy
ASISTENTE DE constancia de respuesta de inconformidades

GUATECOMPRAS |y traslada a la Seccidon de Eventos de
Adquisicion.

Recibe expediente y traslada al Asistente de
47. ALCALDE la Seccidn de Eventos de Adquisicion.
MUNICIPAL
Revisa expediente, analiza la documentacion
48. COORDINADOR |y redacta proyecto de  Resolucion
DE ADQUISICIONES | correspondiente, segun modelo establecido;
Y traslada al Jefe de la Seccién de Eventos de

CONTRATACIONES | Adquisicion.

T Cuats T
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Revisa, analiza y coordina con la Asistente de
la Seccion de Eventos de Adquisicion, la
elaboracion de la providencia y el traslado
del expediente a la Direccidn de Asesoria
ASESOR JURIDICO | Juridica, con visto bueno del Director de
Asuntos  Administrativos y/o  Subdirector
Administrativo Financiero.
Revisa proyecto de resolucibn vy en
50. providencia establece:

¢Procede a firma?

Si: realiza las correcciones de forma

requeridas, cuando hubiese.

No: recomienda improbar las actuaciones

y regresa a la actividad numero 47.
En ambos casos, tfraslada expediente a la
Seccion de Eventos de Adquisicion.
Coordina realizar correcciones a la resolucion,
S1. si hubiese, elabora informe ejecutivo vy
traslada al Alcalde, con visto bueno del
Director de Asuntos Administrativos y/o
Subdirector Administrativo Financiero.
Verifica.
52. ¢(Estd de acuerdo con el proyecto de
resolucion?

Si: firma vy sella resoluciéon vy traslada a la

CAMOTAN, CHIQUIMULA

ALCALDE
MUNICIPAL

SECRETARIA Direccidon de Asuntos Administrativos.
No: devuelve expediente con
instrucciones a la Direccidn de Asuntos
Administrativos.
Recibe expediente, coordina con la
53. Secretaria | la asignacién  del numero
SECRETARIA correlativo 'y fecha de la Resolucidn
Ministerial.
COORDINADOR Coc.a.rdino Io. ho’rifpgcién de la resolucion
54, DE ADQUISICIONES gmfndo Administracion Interna y Desarrollo de
Sistemas.
Y Traslada a la Seccidbn de Normas vy
CONTRATACIONES

Programacién de Adquisiciones.
P B
P
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Coordina con el Técnico en GUATECOMPRAS,

la publicacion en el sistema GUATECOMPRAS

dentro de los dos dias hdbiles siguientes a la

fecha de emision de la resolucidon

correspondiente, imprime constancia de

operaciéon en el sistema.

Espera el plazo establecido en ley para

56. inferposicion de recursos administrativos.

¢ Existe interposicion?

Si: recibe notificacidn de la Secretaria

General sobre la existencia de interposicion

de recurso administrativo, debe emitir informe

circunstanciado o la remision del expediente

administrativo.

No: continUa en la actividad No. 58.

Recibe informe circunstanciado o)

57. expediente, realiza el trdmite, resolucion y

notificacidén correspondiente a los miembros

de la Junta de Cotizaciéon y oferentes.

COORDINACION | NOTA:

DE ADQUISICIONE |Si la resolucion establece que no puede
Y continuarse con el evento, se procede con lo

CONTRATACIONES | que establezca la misma.

Si la resolucion establece que puede

continuar con el evento, ftraslada el

expediente a la Seccion de Normas vy

Programacion de Adquisiciones.

Recibe expediente y coordina con Técnico

58. en GUATECOMPRAS la publicaciéon de la

resolucion en el sistema GUATECOMPRAS.

CAMOTAN, CHIQUIMULA

ASESOR JURIDICO

SECRETARIA

Complementa  informacion  en  el(los)
59. ASISTENTE DE proyecto(s) de contrato(s) administrativo(s)
GUATECOMPRAS | con base a las notificaciones de la(s)
resolucion(es) respectiva(s), imprime, una vez
cumplido con el plazo para la interposicion de
recursos y/o resuelto el recurso interpuesto silo
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hubiere, con las publicaciones
correspondientes en el sistema
GUATECOMPRAS.

Cuando corresponda, coordina con la
Seccion de Presupuesto del Departamento
Administrativo Financiero la Constancia de
Disponibilidad Presupuestaria -CDP-.

Redacta oficio de solicitud para firma de
confrato administrativo del Director de
Asuntos Administrativos.

Traslada expediente al Jefe de la Seccion de
Eventos de Adquisicion.

Coordina la revision del expediente y contrato

CAMOTAN, CHIQUIMULA

60. DIRECCION DE odmfms’rrc’rlvo y Si cymple con los re.qmsﬂ'c?s,
) mediante providencia traslada a la Direccion
ASESORIA de Asesoria Juridica; con visto bueno del

JURIDICA '

Director de Asuntos Administrativos y/o
Subdirector Administrativo Financiero.
Revisa contrato administrativo y mediante
61. providencia indica si proceden o no trasladar
a firma vy traslada expediente.
¢Procede a firma?
No: se remite expediente con providencia al
ASISTENTE DE Departamento de Gestion de Adquisiciones
GUATECOMPRAS | de la Direccidon de Asuntos Administrativos
para lo procedente y es sujeto nuevamente a
revision de la Seccidn de Normas vy
Programacién de Adquisiciones.
Si: Continua con el procedimiento
Asigna numero de contrato e imprime en el
62. DIRECTOR DE papel que c.umple corT las caracteristicas
legales, gestiona la firma del contrato
ASUNTOS administrativo del proveedor.
ADMINISTRATIVOS . .
Elabora “Informe Ejecutivo” y fraslada al
Director de Asuntos Administrativos.

JEFE DE LA Firma vy sella contrato administrativo, si estd de
63. SECCION DE acuerdo, y traslada ala Seccidon de Normas y
NORMAS Y Programacion de Adquisiciones.
ﬁ B
P
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e, PROGRAMACION
s DE ADQUISICIONES
NOTIFICADOR DE | Recibe expediente y coordina certificacion
64. LASECCION DE | del contrato administrativo. Traslada a la
EVENTOS DE Seccion de Eventos de Adquisicion.
ADQUISICION
Entrega al proveedor adjudicado la copia
65. PROVEEDOR certificada de contrato administrativo para la
ADJUDICADO solicitud de Seguro de Caucion vy
certificacion.
JEFE DE LA Entrega Seguro de Caucién de cumplimiento
66. SECCION DE de contrato administrativo y certificaciéon, ala
NORMAS Y Seccion de Normas y Programaciéon de
PROGRAMACION | Adquisiciones.
DE ADQUISICIONES
JEFE DE LA Integra al expediente el Seguro de Caucion
67. SECCION DE de Cumplimiento de Contrato y Certificacion
EVENTOS DE y fraslada al Jefe de la Seccidn de Eventos de
ADQUISICION Adquisicion.
ASISTENTE DE LA | Revisa y analiza expediente y traslada al
68. SECCION DE Asistente de la Seccidon de Eventos de
EVENTOS DE Adquisicion para elaboracion de Resolucion
ADQUISICION Ministerial.
JEFE DE LA Revisa expediente, redacta Resolucion
69. SECCION DE Ministerial de aprobacién de confrato y
EVENTOS DE providencia. Traslada al Jefe de la Seccion de
ADQUISICION Eventos de Adquisicion.
Analiza y revisa resolucion y providencia.
70. DIRECCION DE Coordina firmas con Director de Asuntos
ASESORIA Administrativos y/o Subdirector Administrativo
JURIDICA Financiero. Traslada a la Direccidn de Asesoria
Juridica.
JEFE DE LA Revisa Resolucién' Minis’r.eriol de opro.bccic'?n
71. B de contrato administrativo y en providencia
SECCION DE : L,
EVENTOS DE ’rroslo.d.o g la Direccion de . Asuntos
ADQUISICION Admlirjls’rrohvos para que Io .r,eml’ro a la
Seccion de Eventos de Adquisicion.

-

4 77 7

TIERRA DE PROGRESO 190




_Sen Realiza las correcciones correspondientes si
s VICEMINISTRO DE | existen observaciones en la resolucion,
ADMINISTRACION | elabora informe ejecutivo con visto bueno del
INTERNA'Y Director de Asuntos Administrativos y/o
DESARROLLO EN | Subdirector Administrativo Financiero.
SISTEMAS Traslada al Viceministro de Administracion
Interna y Desarrollo en Sistemas.
Analiza, revisa, firma vy sella resolucidon
73. Ministerial.
Coordina con Secretaria  General la
74. asignacion de numero, fecha, y certificacion
de la resolucion Ministerial.
Coordina el envio electréonico en el Portal de
75. JEFE DE LA CGC Online, para registrar el Contrato de
SECCION DE acuerdo a lo establecido en la normativa,
EVENTOS DE adjuntando copia de:
ADQUISICION a. Resolucion Ministerial de aprobacion de
contrato
b. Contrato administrativo
c. Seguro de Caucion de Cumplimiento de
Contrato
Imprime constancia generada por el sistema
de la Contraloria General de Cuentas.
Coordina la publicacion en el sistema
76. JEFE DE LA GUATECOMPRAS, del contrato administrativo,
SECCION DE Resolucion Ministerial de aprobacion y Seguro
NORMAS Y de Caucidn, en los plazos establecidos en ley.
PROGRAMACION | Imprime constancia de operacién en el
DE ADQUISICIONES | sistema y adjunta al expediente.
Coordina designacion de miembros de la
77. JEFE DE LA Comision  Receptora y Liquidadora vy
SECCION DE supervisor cuando aplique, elabora oficio de
EVENTOS DE solicitud de nombramientos, obtiene firma de
ADQUISICION Director de Asuntos Administrativos y/o
Subdirector Administrativo Financiero.

W
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Traslada a la Seccion de Eventos de
Adquisicion.

NOTA: en |lo que fuere aplicable, se
nombrard al Supervisor de Recepcion.
ASISTENTE DE LA | Recibe expediente y traslada al Asistente de

78. SECCION DE la Seccion de Eventos de Adquisicion.
EVENTOS DE
ADQUISICION

CAMOTAN, CHIQUIMULA

Revisa y analiza, sila documentacion cumple
79. con los requisitos, redacta proyecto de
Resolucidon Ministerial de nombramiento de
Comision Receptora y Liquidadora.

DII?AI\ES(E(SZCI)C;II\IADE Gestiona con el Jefe de la Seccion de Eventos
. de Adquisicion, el traslado a la Direccion de
JURIDICA , . . . :
Asesoria Juridica, mediante providencia con
visto bueno del Director de Asuntos
Administrativos y/o Subdirector Administrativo
Financiero.
JEFE DE LA Revisa proyecto de resolucion y en
80. SECCION DE providencia establece si procede o no
EVENTOS DE trasladar a firma.
ADQUISICION
Recibe proyecto de resolucion y providencia
81. de la Direccion de Asesoria Juridica.

NOTA:
Si la providencia estipula que la resolucion
VICEMINISTRO DE | procede a firma, realiza correcciones
ADMINISTRACION | requeridas, cuando aplique, elabora “Informe

INTERNA'Y Ejecutivo” vy ftraslada al Viceministro de
DESARROLLO DE | Administracion Interna y Desarrollo  de
SISTEMAS Sistemas con visto bueno del Director de

Asuntos  Administrativos  y/o  Subdirector
Administrativo Financiero.

Si la providencia estipula que la resoluciéon no
procede a firma, procede segun lo indicado.
D T L i R
SECCION DE o

Administrativos.
ﬁ B
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EVENTOS DE

ADQUISICION
Coordina con Secretaria  General la
83. JEFE DE LA gsignocién dgl numero, fecha, y certificacion
SECCION DE e laResolucion. .
NORMAS Y Coor.d.|r,10 notificacion a los mfreg.ron’reS de la
PROGRAMACION | TR0 oo miontor
DE ADQUISICIONES )
Traslada expediente a Seccidn de Normas y
Programacion de Adquisiciones.
COMISION Coordina con la Comision Receptora vy
84. RECEPTORA'Y Liquidadora la entrega del expediente parala
LIQUIDADORA recepcion y liquidacion del contrato.
Verifica el bien, insumo o servicio conforme las
85. especificaciones establecidas en el contrato
administrativo; si estd conforme recibe el bien,
insumo o servicio. Suscribe acta de recepcidn
JEFE DE LA en el caso de los bienes y/o insumos cuando
SECCIONDE | Sorresponda. o
Si no estd conforme, rechaza el bien, insumo
COMPRAS .. . e
DIRECTAS o) sgrwao y suscribe OCT.CI .espec:|f|cond.o. ,el
motivo del rechazo y a criterio de la comisidon
segun sea el caso resuelve.
Traslada documentos de soporte de pagos
mediante oficio al Jefe de la Seccion de
Compras Directas.
Coordina el pago correspondiente al
86. proveedor, integra los documentos de
COMISION soporte al expediente segun procedimiento
RECEPTORA'Y “Ejecucion por Acreditamiento en Cuenta” y
LIQUIDADORA cuando proceda la finalizacion del contrato
traslada a la Comision Receptora vy
Liquidadora.
JEFE DE LA Verifica los documentos de soporte de pago,
87. SECCION DE si estdn completos los documentos suscribe
EVENTOS DE acta de liquidacion y elabora informe dirigido
ADQUISICION al Viceministro de Administracion Interna y

-
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e Desarrollo de Sistemas, sobre la recepcion y
liquidacion del bien, insumo o servicio. Si no
estdn completos solicita a la dependencia la
integracion de los documentos faltantes.
Traslada expediente al Jefe de la Seccion de
Eventos de Adquisicion.

Revisa expediente, analiza la documentacion
88. y si cumple con los requisitos, coordina la
elaboracion del proyecto de Resolucidn
Ministerial de aprobacion de recepcion y
DIRECCION DE quuido,cién;, .’rroslodo ‘o la Direccié.n de
ASESORIA Asesoria Juridica, c;gn VIS.TO bueno del D!recfor
. de Asuntos Administrativos y/o Subdirector
JURIDICA . . . .
Administrativo Financiero.
Si no cumple con los requisitos devuelve el
expediente a la comisibon Receptora vy
Liquidadora para que realice las correcciones
o adicione los documentos faltantes.
JEFE DE LA Revisa proyecto de resoluciobn y en
89. SECCION DE providencia traslada al Departamento
EVENTOS DE Gestion de Adquisiciones de la Direccion de
ADQUISICION Asuntos Administrativos.
Realiza correcciones senaladas por la
0. VICEMINISTRO DE | Direccién de Asesoria Juridica, si las hubiera,
ADMINISTRACION | elabora “Informe Ejecutivo” y traslada al
INTERNA'Y Viceministro de Administraciéon Internas vy
DESARROLLO DE | Desarrollo de Sistemas, con visto bueno del
SISTEMAS Director de Asuntos Administrativos y/o
Subdirector Administrativo Financiero.
JEFE DE LA Firma y sella Resolucidn Ministerial y traslada a
91. SECCION DE Direccion de Asuntos Administrativos.
EVENTOS DE
ADQUISICION
JEFE DE LA Coordina con Secretariac  General la
92. SECCION DE asignacion de numero, fecha, y certificacion
NORMAS Y de la Resolucion Ministerial. Notifica a los
PROGRAMACION | integrantes de la Comisibn Receptora vy
DE ADQUISICIONES | Liquidadora y proveedor sobre la resolucioén.
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Traslada expediente a la Seccién de Normas

CAMOTAN, CHIQUIMULA ., .
y Programacion de Adquisiciones
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MANUAL DE PROCESO

CAMOTAN, CHIQUIMULA

COORDINACION MUNICIPAL DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
COMPRA POR LICITACION DE DEPENDENCIAS ASOCIADAS A LA DIRECCION

DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

Paso

Responsable

Descripcion de la Actividad

HIJO
COMPRADOR
OPERADOR

Inicia proceso de licitacion con base al Plan
Anual de Compras y Contrataciones -PACC-
y a la programacion de compras que se
derive del mismo.

ldentifica los eventos de licitacion que se
deriven de la consolidaciéon del PACC, o
requerimientos puntuales no incluidos en el
mismo.

Presenta a la Jefatura del Departamento de
Gestion de Adquisiciones el detalle de los
eventos de licitaciéon a realizar.

Coordina con las dependencias solicitantes
para que procedan con la elaboracion de la
“Solicitud de Compra y/o Contrataciéon de
Servicio”, entrega de especificaciones
técnicas y la programacién de entregas en
los casos de recepciones parciales, cuando
sean bienes o suministros que no formardn
parte de una compra consolidada.

En el caso de las compras consolidadas las
solicitudes de compras serdn realizadas por
la Seccion de Normas y Programacion de
Adquisiciones, tomando como referencia las
cantidades  solicitadas en el PACC
autorizado, y estas serdn aprobadas por el
Director de Asuntos Administrativos y/o al
Subdirector

Administrativo Financiero.

-wr-—
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JEFE DE LA
UNIDAD DE
COMPRAS

Elabora  “Solicitud de Compra vy/o
Contratacion de Servicio”, llenando la
informacidén requerida.

Asimismo, debe adjuntar como anexo a la
solicitud de compra las especificaciones
técnicas, planos, diagramas u otros que
fueran necesarios, la programacion de
enfregas en los casos de recepciones
parciales, criterios de calificacion.

Gestiona aprobacion de la Solicitud por
parte del Director o puesto equivalente de la
dependencia.

Traslada  “Solicitud de Compra y/o
Contratacion de Servicio” y documentos
anexos al Departamento de Gestidon de
Adquisiciones.

HIJO
COMPRADOR
OPERADOR

HIJO
COMPRADOR
AUTORIZADOR

Recibe solicitud de  “Compra y/o
Contratacion de Servicio” y documentos
anexos y revisa la informacién que forma
parte del expediente.

¢Cumple con los requisitos?

No: rechaza y requiere al solicitante que
realice correcciones o elabore un nuevo
formulario, o que adjunte documentos
pendientes.

Si: traslada al Jefe del Departamento de
Gestion de Adquisiciones para coordinar el
inicio del proceso.

JEFE DE LA
UNIDAD DE
COMPRAS

Coordina el inicio del proceso, de acuerdo al
cronograma establecido en el PACC vy
traslada expediente al Jefe de la Seccién de
Normas y Programacion de Adquisiciones.

HIJO
COMPRADOR
OPERADOR

Recibe expediente de compra y elabora los
documentos siguientes de conformidad con
la normativa legal vigente:

a. Proyecto de Bases de licitacion de
acuerdo a los requisitos establecidos en la
Ley de Contrataciones y Reglamento.

Tt
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b. Proyecto de contrato administrativo.

CAMOTAN, CHIQUIMULA

NOTA: Previo a la publicacidn de los
proyectos de bases de licitacion y de
contrato administrativo, traslada copia al
Jefe del Departamento de Gestion de
Adquisiciones, Subdirector Administrativo
Financiero y dependencia solicitante, para
sU revision y aprobacion.

Coordina con el Técnico en
GUATECOMPRAS, la publicaciéon  del
proyecto de bases en el sistema
GUATECOMPRAS, el cual debe permanecer
publicado por un plazo no menor de tres dias

HLIO para Io. recepcion de. comen"rorios o)
COMPRADOR sugerer.wcms' q.ue permfro' mejorar  su
/. OPERADOR contenido; imprime constancia que genera

el sistema GUATECOMPRAS e integra al
expediente.
¢Hay comentarios o sugerencias?
No: continda en la actividad No. 14 del
procedimiento.
Si: readliza las consultas correspondientes
(administrativo, legal, técnico, otros).
Recibe comentarios o sugerencias, y en
funcion de la complejidad determina si la
respuesta puede ser resuelta de forma
inferna en |la Direccidbn de Asuntos
Administrativos o drea especializada que
corresponda.
Si la respuesta puede ser resuvelta en la
Direccion de Asuntos Administrativos
traslada respuesta a la Seccidén de Normas y
Programacion de Adquisicion y contfinia en
la actividad No. 12.

HIJO Si se requiere consultar al area especializada
COMPRADOR que corresponda, traslada con visto bueno
AUTORIZADOR del Director de Asuntos Administrativos y/o
P B
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Subdirector Administrativo  Financiero vy
continda en la actividad No. 9.

Analiza y da respuesta al comentario o
sugerencia y fraslada al Director de Asuntos
Administrativos y/o Subdirector
Administrativo Financiero.

Recibe respuesta y fraslada al Jefe del
Departamento de Gestion de Adquisiciones.

Recibe larespuesta y analiza conjuntamente
con el Director de Asuntos Administrativos y/o
Subdirector Administrativo Financiero, para
su visto bueno. Traslada a la Seccion de
Normas y Programacion de Adquisiciones.

Coordina con el Técnico de
GUATECOMPRAS, la publicacion de la
respuesta aclaratoria a través del sistema
GUATECOMPRAS, en un plazo no mayor de
tres dias hdbiles de concluida la fase de
consulta publica del proyecto de bases,
imprime constancia generada y adjunta al
expediente.

Infegra  observaciones recibidas que
procedan al Proyecto de Bases de Licitacion.

CAMOTAN, CHIQUIMULA
9.
10.
1.
JEFE DE LA
UNIDAD DE
COMPRAS
12.
HIJO
13 COMPRADOR
' OPERADOR
14 HIJO
' COMPRADOR
OPERADOR

Recibe expediente de compra y elabora los
documentos siguientes, de conformidad con
la normativa legal vigente:

a. Oficios de solicitud de nombramientos del
personal para integrar Junta de Licitacion y
sus respectivos suplentes, velando para que
se cumpla con lo establecido en la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento,
en funcion de la idoneidad. Gestiona la firma
del Director de Asuntos Administrativos y/o
Subdirector Administrativo Financiero.

-wWr-—T
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15.

Gestionan la elaboracidon del Dictamen
Presupuestario y Dictamen Técnico.

Recibe de forma independiente, dictamen
presupuestario y técnico de acuerdo a la
normativa aplicable.

16.

HIJO
COMPRADOR
OPERADOR

Traslada expediente de compra
debidamente foliado (Solicitud de Compra
y/o Contratacion de Servicio,
especificaciones técnicas, proyecto de
bases de licitacion, entre otros) y oficio al
Jefe de Departamento de Gestidon de
Adquisiciones de la Direccion de Asuntos
Administrativos.

17.

JEFE DE LA
UNIDAD DE
COMPRAS

Analiza el expediente de compra, verifica
que el proyecto de bases de licitacion
cumpla con los aspectos legales, requisitos
fundamentales, no fundamentales y verifica
que los criterios de calificacion vy
ponderacion estén correctamente
formulados.

Traslada expediente a la Seccidén de Normas
y Programacion de Adquisiciones.

18.

HIJO
COMPRADOR
OPERADOR

Integra el expediente para solicitud de
opinién juridica con la siguiente informacion:
a. Solicitud de Compra y/o Contratacién de
Servicio

b. Proyecto de Bases de Licitacion

c. Proyecto de Contrato

d. Dictamen Técnico

e. Dictamen Presupuestario

Elabora oficio y traslada expediente original
al Director de Asuntos Administrativos y/o
Subdirector Administrativo Financiero, para
visto bueno.

W
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JEFE DE LA

Recibe expediente y analiza.
¢Esta de acuerdo?

19. UNIDAD DE Si: firma oficio de traslado a la Direccidon de
COMPRAS , e
Asesoria Juridica.
No: devuelve para correcciones.
Analiza expediente de compra, emite
20 ASESOR opinion juridica y ftraslada a Director de
' JURIDICO Asuntos  Administrativos y/o  Subdirector
Administrativo Financiero.
Recibe de forma independiente el
expediente de compra y los oficios de
21. HIJO respuesta de nombramiento de Junta de
COMPRADOR Licitacion y tfraslada al Jefe  del
OPERADOR Departamento de Gestion de Adquisiciones.
Analiza y traslada al Jefe de la Seccion de
22. Normas y Programacion de Adquisiciones.
JEFE DE LA Coordina modificocio.nes u observocion,es
3. UNIDAD DE pro,p.ues’ros por la [?wecoon o!e,Asesorlo
COMPRAS Ju,rld!co, en caso aplique y continua con el
trdmite.
Elobora “Formulario de Presentacion de
o4 Oferta” y obtiene firma del Director de
' Asuntos  Administrativos y/o  Subdirector
Administrativo Financiero.
Infegra expediente con los documentos
siguientes:
HLIO a. Solici.’ru'd (es) de Compra y/o Contratacion
COMPRADOR de Servicio o
OPERADOR b. Proyecto de Bos.c?s de Licitacion
05, c. Bases de Licitacion

d. Especificaciones técnicas

e. Dictamen técnico

f. Dictamen Presupuestario

g. Opinién Juridica

h. Modelo de Contrato Administrativo
i. Formulario de Presentacion de Oferta

W
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]. Constancia de respuestas aclaratorias (si
aplica)

k. Constancias generadas por el sistema
GUATECOMPRAS

|. Oficios de solicitud de propuestas para la
integracion de la Junta de Licitacion.

m. Respuesta al oficio de solicitud de
propuestas para la Junta de Licitacion en
que se haga constatar la idoneidad, en el
dmbito de aplicacion y adjunte historial
laboral.

CAMOTAN, CHIQUIMULA

Adicional a la informacién anterior el
expediente debe contener todos los
documentos generados desde su inicio.
Redacta oficio de solicitud de aprobacion
de Formulario de Presentaciéon de Ofertq,
Bases de Llicitacion, Especificaciones
26. Técnicas y nombramiento de la Junta de
Licitacion y traslada al Director de Asuntos
Administrativos y/o Subdirector
Administrativo Financiero.

ALCALDE Revisa y firma oficio de solicitud de
MUNICIPAL aprobacion de documentos, asi como el
27. O “Formulario de Presentaciéon de Oferta”.
CONCEJO Traslada expediente al Departamento de
MUNICIPAL Gestion de Adquisiciones.

Recibe expediente y traslada ala Seccién de
28. Eventos de Adquisiciones.

Revisa expediente, analiza la
documentacién y redacta proyecto de
SECRETARIA Resolucidn Ministerial de aprobacion de
Bases de Licitacion y Resolucion Ministerial de
nombramiento de Junta de Licitacion,
utilizando los modelos establecidos.

Traslada al Jefe de la Seccidn de Eventos de
Adquisicion.
P B
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JEFE DE LA
30. UNIDAD DE
COMPRAS

Revisa y analiza.

¢Cumple con los requisitos?

Si: coordina con la Asistente la elaboracion
de la providencia y el traslado del
expediente a la Direccidn de Asesoria
Juridica, con visto y bueno del Director de
Asuntos  Administrativos y/o  Subdirector
Administrativo Financiero.

No: coordina con la Asistente el traslado del
expediente a la Seccidon de Normas vy
Programaciéon de Adquisiciones, para que
realice las correcciones o adicione los
documentos faltantes.

31.
32.
JEFE DE LA UNIDAD
DE COMPRAS
33.
34.

Revisa proyecto de resoluciones y en
providencia indica si proceden o no trasladar
a firma.

Coordina con la Seccion de Normas vy
Programaciéon de Adquisiciones para el
cumplimiento de requisitos, si la providencia
indica que las resoluciones no proceden a
firma.

Si la providencia indica que las resoluciones
proceden a firma, realiza correcciones a las
resoluciones si hubiere, elabora “Informe
Ejecutivo” con visto bueno del Director de
Asuntos  Administrativos y/o  Subdirector
Administrativo Financiero.

Firma vy sella resoluciones ministeriales vy
traslada a la Direccibn de Asuntos
Administrativos.

Recibe expediente, coordina con la
Secretaria General la asignacién del nimero
correlativo a las Resoluciones Ministeriales.
Coordina con el Notificador la notificaciéon a
los integrantes de la Junta de Licitacion de la
resolucion de nombramiento.
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Infegra al expediente las cédulas de
nofificacion y  certificaciones de las
resoluciones.

Recibe y coordina la actuadlizacion del
cronograma de actividades en las Bases de
Licitacion, redacta nota de convocatoria de
invitacidon a licitar la cual debe incluir:
35. nombre del evento, nUmero de operacion en
GUATECOMPRAS -NOG-, fecha, lugar y hora
de recepcidon de ofertas y solicita firma del
Director de Asuntos Administrativos y/o
Subdirector Administrativo Financiero.
Coordina con el Técnico en
GUATECOMPRAS, la publicacion del evento
y anexos en el sistema GUATECOMPRAS:

a. Solicitud de Compra y/o Contrataciéon de
Servicio

b. Bases de Licitacidon y especificaciones
técnicas

c. Dictamen técnico

d. Opinidn Juridica

e. Dictamen Presupuestario

f. Proyecto de Contrato Administrativo

g. Formulario de Presentacion de Oferta

36. h. Nota de convocatoria a licitar

i. Resolucion Ministerial de aprobacion de
documentos de Licitacion

j. Criterio de Calificacion

CAMOTAN, CHIQUIMULA

Imprime constancia de operacion realizada
y adjunta al expediente.

Coordina con la Direccion de Comunicacion
Social la publicacién en el Diario de
Cenfroamérica, la adjunta al expediente.
NOTA: debe de ingresar el NUmero de
|dentificacion  Tributaria  (NIT)  en los
documentos que aplique (de las personas
P‘: I
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qgue emiten el dictamen técnico y opinion
juridica)

CAMOTAN, CHIQUIMULA

Confirma a los miembros de la Junta de
Licitacion nombrados, sobre la fecha, lugary
hora de recepcion de ofertas, asi como el
numero de operacion en GUATECOMPRAS -
NOG- para que consulte el evento y las
bases.
Recibe expediente y ofertas en el tiempo
establecido segun cronograma. Apertura
plicas en presencia de los oferentes,
identificando al oferente, monto de la ofertq,
seguro de caucion de sostenimiento de
oferta con su respectiva certificacion de
autenticidad y otros datos que la Junta de
Licitacidon considere necesarios.
JUNTA DE Entrega constancia de recepcion de oferta
38. LICITACION alos .proveedores. 5

Suscribe acta de recepcion de ofertas vy
apertura de plicas y traslada copia a la
Seccidon de Normas y Programacion de
Adquisiciones para la coordinacion de su
publicacion.
En ausencia de ofertas se levanta acta para
hacer del conocimiento de las autoridades y
se procederd segun lo establecido en la Ley
de Contrataciones del Estado.
Coordina la emision de la certificacion de
acta de apertura de plicas o copia

JUNTA DE certificada y listado de oferentes.
COTIZACION Coordina publicacion con el Técnico de
GUATECOMPRAS, en el sistema
GUATECOMPRAS a mds tardar dos dias
P‘: I
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39.




hdabiles de la apertura de ofertas, e imprime
constancia de la operacion.
Cadlifica las ofertas verificando aspectos
legales de acuerdo a las Bases de Licitacion,
JUNTA DE espec,ific.ociones . técnicas, ofer’ros
40. economicas, suscribe acta correspondiente,
LICITACION ., . .
resolucion de la junta y traslada copia de las
plicas a la Seccion de Normas vy
Programacién de Adquisiciones.
Coordina la emision de la certificacion de
acta o copia certificada, y coordina con el
Técnico en GUATECOMPRAS, la publicacion
JUNTA DE en el sistema GUATECOMPRAS, dentro de los
41. dias hdabiles siguientes a la fecha de emision
LICITACION . . "
de acta correspondiente, ingresa los criterios
de evaluaciéon del evento.
Imprime constancia de la operacion vy
adjunta al expediente.
Monitorea el sistema GUATECOMPRAS para
atender inconformidades. ¢Presentan
inconformidades?
Si: imprime y entregar las inconformidades
presentadas a través del sistema, a la Junta
42. de Licitacién, para que analicen vy
respondan dentro de los plazos establecidos.
ContinUa procedimiento.
No: notifica electréonicamente alos miemibros

CAMOTAN, CHIQUIMULA

HIJO , .
| 1_ L. .1_ . ) h
COMPRADOR | 0 e e omiorio
AUTORIZADOR P 9 :

Recibe inconformidades en el sistema
GUATECOMPRAS, por parte de los oferentes
participantes, dentro del plazo establecido
en ley.

Procede a resolver las mismas dentro del
plazo establecido y requiere publicacidon en
el sistema GUATECOMPRAS, a la Secciéon de
Normas y Programacién de Adquisiciones.

- S
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CAMOTAN, CHIQUIMULA

Coordina la publicacion de respuestas a
inconformidades en el sistema
GUATECOMPRAS, imprime constancia de
operacion en el sistema vy traslada a la Junta
de Licitacion.

45.

ALCALDE
MUNICPAL

Informa por escrito sobre sus actuaciones al
Despacho Ministerial, adjunta al expediente
informe y constancia de respuesta de
inconformidades y traslada a la Seccidn de
Eventos de Adquisicion.

46.

47.

SECRETARIA

Recibe expediente y traslada a la Asistente
de la Seccion de Eventos de Adquisicion.

Revisa expediente, analiza la
documentaciéon y redacta proyecto de
resolucion ministerial y traslada al Jefe de la
Seccion de Eventos de Adquisicion.

48.

JEFE DE LA
UNIDAD DE
COMPRAS

Revisa, analiza y coordina con la Asistente la
elaboracion de la providencia y el traslado
del expediente a la Direccidn de Asesoria
Juridica, con visto bueno del Director de
Asuntos  Administrativos y/o  Subdirector
Administrativo Financiero.

49.

50.

ALCALDE
MUNICIPAL
@)
CONCEJO
MUNICIPAL

Revisa proyecto de resolucion y en
providencia establece

¢Procede a firma?

Si: indica realizar las correcciones de forma
requeridas, cuando hubiere.

No: recomienda improbar las actuaciones y
egresa ala actividad numero 47.

En ambos casos, traslada expediente a la
Seccién de Eventos de Adquisiciones.

Coordina readlizar correcciones a la
resolucion, si  hubiera, elabora informe
ejecutivo; y tfraslada al Ministro con visto
bueno del Director de Asuntos
Administrativos y/0O Subdirector
Administrativo Financiero.

Tt
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W

ALCALDE

Verifica.
¢(Estd de acuerdo con el proyecto de

MUNICIPAL resolucion?
S1. O Si: firma y sella resolucidon ministerial y traslada
CONCEJO a la Direccidon de Asuntos Administrativos.
MUNICIPAL No: devuelve expediente con instrucciones a
Y la Direccion de Asuntos Administrativos.
SECRETARIA Recibe expediente, coordina con la
52. MUNICIPAL Secretaria General la asignacién del nimero
correlativo y fecha ala Resolucion Ministerial.
Coordina la nofificacion de la resolucion
53. SECRETARIA emitida por el Despacho Ministerial.
Coordina con el Técnico en
JEFE DE LA QUATECOMPRAS, la publicacion en el
sistema GUATECOMPRAS dentro de los dos
54. UNIDAD DE , e .
dias hdbiles siguientes a la fecha de emision
COMPRASLI g - . .
de la resolucidon de adjudicacidon, imprime
constancia de operacion en el sistema.
Espera el plazo establecido en la ley para
interposicion de recursos administrativos.
¢Existe interposiciéon?
ASESOR Si: al recibir no’rific.ocién' de Ig Secre.’ro'r,io
55. General sobre la existencia de interposicion
JURIDICO . . o
de recurso administrativo, debe emitir
informe circunstanciado o la remision del
expediente administrativo.
No: continua en la actividad No. 58.
Recibe informe circunstanciado o}
expediente, realiza el trédmite, resolucion vy
ALCALDE notificacidon correspondiente a los miembros
MUNICIPAL de la Junta de Licitaciéon y oferentes.
56 O NOTA:
' CONCEJO Si la resolucion establece que no puede
MUNICIPAL continuarse con el evento, se procede conlo

que establezca la misma.
Si la resolucion establece que puede
continuar con el evento, fraslada el

@m&f&/’ 2
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expediente a la Jefe de la Seccion de
Normas y Programacion de Adquisiciones.

CAMOTAN, CHIQUIMULA

Recibe expediente y coordina con el
Técnico en GUATECOMPRAS, la publicacion
de la resolucion en el  sistema
GUATECOMPRAS.
Complementa  informacion  en  el(los)
proyecto(s) de contrato(s) administrativo(s)
con base a las nofificaciones de la(s)
resolucion(es) respectiva(s), imprime una vez
cumplido el plazo para la interposicion de
recursos y/o resuelto el recurso interpuesto, si
los hubiere, con las publicaciones
correspondientes en el sistema
GUATECOMPRAS.
Cuando corresponda, coordina con la
58. Seccién de Presupuesto del Departamento
Administrativo Financiero la Constancia de
Disponibilidad Presupuestaria -CDP-.
Redacta oficio de solicitud, con visto bueno
del Director de Asuntos Administrativos y/o
Subdirector Administrativo Financiero, para
frma del confrato administrativo del
Viceministro de Administraciéon Interna vy
Desarrollo de Sistemas.
Traslada expediente al Jefe de la Seccidn de
Eventos de Adquisicion.
Coordina la revision del expediente vy
contrato administrativo y si cumple con los
ALCALDE requisitos, medion’rg providencia con visto
59. MUNICIPAL bueno del Director de Asuntos

Administrativos y/o Subdirector
Administrativo Financiero, ftraslada a la
Direcciéon de Asesoria Juridica.
SECRETARIA Revisg co.n’rr.o’r(? oo!minis’rro’rivo y mediante
60. providencia indica si proceden o no trasladar

MUNICIPAL . .

a firma vy traslada expediente.

P D
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¢Procede a firma?

No: se remite expediente con providencia al

Departamento de Gestion de Adquisiciones

para lo procedente y es sujeto nuevamente

de revision de la Seccidn de Normas vy

Programaciéon de Adquisiciones.

Si: Continua con el procedimiento

Asigna numero de contrato e imprime en el

papel que cumple con las caracteristicas

legales y coordina la firma del Contrato

SECRETARIA Adminis’r‘ro’rivo coh el p.roveedor. _

61. MUNICIPAL Elabora informe ejecutivo y traslada con visto
bueno del Director Administrativo Financiero

y/o Subdirector Administrativo Financiero, al

Viceministro de Administracion Interna vy

Desarrollo de Sistemas.

ALCALDE Firma y sella contrato administrativo si estd de

MUNICIPAL acuerdo y traslada a la Direccion de Asuntos

O Administrativos.
CONCEJO
MUNICIPAL

CAMOTAN, CHIQUIMULA

62.

Recibe expediente y coordina la
SECRETARIA certificacion del contfrato administrativo vy
MUNICIPAL traslada a la Seccidn de Eventos de
Adquisicion.
Entrega al proveedor adjudicado la copia
certfificada de contrato administrativo, para
la solicitud de Seguro de Caucion vy
certificacion.
Entrega Seguro de Caucion de cumplimiento
PROVEEDOR de contrato administrativo y certificacion ala
ADJUDICADO Seccidon de Normas y Programacion de
Adquisiciones.
Integra Seguro de Caucion de cumplimiento
46, UNIDAD DE y cer’r.ificocién al expedienT,e y ftraslada
expediente al Jefe de la Seccidn de Eventos
COMPRAS .
de Adquisicion.
P B
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64. uccC

65.

JEFE DE LA
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67.

JEFE DE LA
UNIDAD DE
COMPRAS

Revisa expediente y fraslada a la Asistente
de la Seccidon de Eventos de Adquisicion
para la elaboraciéon del Acuerdo Ministerial
de aprobacion de contrato.

68.

SECRETARIA

Revisa y anadliza expediente, redacta
Acuerdo Ministerial de aprobacion de
contrato y providencia; traslada al Jefe de la
Seccién Eventos de Adquisicion.

69.

ALCALDE
MUNICIPAL O
CONCEJO
MUNICIPAL

Analiza y revisa Acuerdo Ministerial vy
providencia, coordina firma con el Director
de Asuntos Administrativo y/o Subdirector
Administrativo Financiero y traslada a la
Direccion de Asesoria Juridica.

70.

/1.

SECRETARIA

Revisa Acuerdo Ministerial de aprobacién de
contrato administrativo y en providencia
traslada a la Direccidn de  Asuntos
Administrativos para que lo remita a la
Seccién de Eventos de Adquisicion.

Realiza las correcciones correspondientes si
existen observaciones en el acuerdo,
elabora informe ejecutivo con visto bueno
del Director de Asuntos Administrativos y/o
Subdirector Administrativo  Financiero vy
traslada al Viceministro de Administracion
Interna y Desarrollo de Sistemas.

72.

/3.

ALCALDE
MUNICIPAL O
SECRETARIA
MUNICIPAL

Refrenda y sella Acuerdo Ministerial de
aprobacion y traslada al Ministro.

Frma vy sella Acuerdo Ministerial de
aprobacion de confrato administrativo;
remite a la Direccion de  Asuntos
Administrativos.

74.

ALCALDE
MUNICIPAL

Coordina con Secretaria  General la
asignacion de numero, fecha, y certificacion
del Acuerdo Ministerial.

Traslada a la Seccion de Normas vy
Programacion de Adquisiciones.

-wr-—
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Coordina el envio electronico en el Portal de
CGC Online, para registrar el Contrato de
acuverdo a lo establecido en la normativa,
adjuntando copia de:

a. Acuerdo Ministerial de aprobacién de
contrato

b. Contrato administrativo

c. Seguro de Caucion de Cumplimiento de
Contrato

CAMOTAN, CHIQUIMULA

75. SECRETARIA

Imprime constancia generada por el sistema
de la Contraloria General de Cuentas.
Coordina la publicacion en el sistema
GUATECOMPRAS, del contrato
HIJO administrativo,  Acuerdo  Ministerial de
76. COMPRADOR aprobacion y Seguro de Caucidn, en los
AUTORIZADOR plazos establecidos en ley.

Imprime constancia de operacion en el
sistema y adjunta al expediente.

Coordina designacion de miembros de la
Comision  Receptora y Liguidadora vy
supervisor cuando aplique; elabora oficio de
solicitud de nombramientos, obtiene firma
del Director de Asuntos Administrativos y/o
Subdirector Administrativo Financiero.
Traslada a la Seccidon de Eventos de
Adquisicion.

NOTA: en lo que fuere aplicable se nombrard
al Supervisor de Recepcion.

Recibe expediente y traslada al Asistente de
78. la Seccion de Eventos de Adquisicion.

JEFE DE LA
/7. UNIDAD DE
COMPRAS

Revisa y analiza sila documentacion cumple
con los requisitos, redacta proyecto de
Resolucidon Ministerial de nombramiento de
Comision Receptora y Liquidadora.

Gestiona con el Jefe de la Seccion de
Eventos de Adquisicion, el fraslado a la
ﬁ B
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SECRETARIA

79.




Direccion de Asesoria Juridica, mediante
providencia con visto bueno de Director de
Asuntos  Administrativos y/o  Subdirector
Administrativo Financiero.

Revisa proyecto de resolucion y en
80. providencia establece si procede o no
trasladar a firma.

Recibe proyecto de resoluciéon y providencia
de la Direccion de Asesoria Juridica.

NOTA:

Si la providencia establece que la resolucion
procede a firma, readliza correcciones
requeridas cuando  aplique, elabora
“Informe Ejecutivo” y traslada al Ministro con
visto bueno de Director de Asuntos
Administrativos y/o Subdirector
Administrativo Financiero.

Si la providencia indica que la resolucion no
procede a firma, procede segun lo indicado.
Firma y sella Resolucion Ministerial e instruye

CAMOTAN, CHIQUIMULA

81.

82. ALCALDE su fraslado a la Direccion de Asuntos
MUNICIPAL .. .
Administrativos.
Coordina con Secretaria  General la
asignacion de numero, fecha, y certificacion
JEFE DE LA delaResolucion. .
Coordina la notificacion a los infegrantes de
83. UNIDAD DE I
la Comisidn Receptora y Liquidadora, la
COMPRAS . :
resolucion de nombramiento vy traslada
expediente a la Seccién de Normas vy
Programacién de Adquisiciones.
HIJO Coordina con la Comisidn Receptora vy
84. COMPRADOR Liquidadora la entrega del expediente para
AUTORIZADOR la recepcion vy liquidacion del contrato.
JUNTA Verifica el bien, insumo o servicio conforme
LIQUIDADORA '

recibe el bien, insumo o servicio. Suscribe
ﬁ D
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acta de recepcion, en el caso de los bienes
y/0 insumos cuando corresponda.

Si no estd conforme, rechaza el bien, insumo
O servicio y suscribe acta especificando el
motivo del rechazo y a criterio de la comision
segun sea el caso resuelve.

Coordina el pago correspondiente al
proveedor, integra los documentos de

CAMOTAN, CHIQUIMULA

JEFE DE LA soporte al expediente segun procedimiento
86. UNIDAD DE “Ejecucion por Acreditamiento en Cuenta” y
COMPRAS cuando proceda la finalizacién del contrato
traslada a la Comisidbn Receptora vy
Liquidadora.

Verifica los documentos de soporte de pago,
si estdn completos los documentos suscribe
acta de liguidacion vy elabora informe
dirigido al Ministro sobre la recepcidon vy
liguidacién del bien, insumo o servicio. Si no
estdn completos solicita a la dependencia la
integracion de los documentos faltantes.
Traslada expediente al Departamento de
Gestion de Adquisiciones de la Direccion de
Asuntos Administrativos.

Revisa expediente, analiza la
documentaciébn y si cumple con los
requisitos, coordina la elaboracion del
proyecto de Resolucidn Ministerial de
aprobacion de recepcidon y liquidacion;
ALCALDE ’rroslos:l.o”o la Seccion de Even.’ros 'c?le
88. Adquisicion, para su traslado a la Direccion

MUNICIPAL ] .
de Asesoria Juridica.

Si no cumple con los requisitos devuelve el
expediente a la comision Receptora vy
Liguidadora para que redlice las
correcciones o adicione los documentos

JUNTA
87. RECEPTORA'Y
LIQUIDADORA

faltantes.
Revisa proyecto de resolucion y en
ECRETARIA . .
89. SEC providencia traslada al Departamento
ﬁ B
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Gestidon de Adquisiciones de la Direcciéon de
Asuntos Administrativos.

Coordina con la Secciéon de Eventos de
Adquisicion las correcciones senaladas por la
Direccion de Asesoria Juridica si las hubierq,
y la elaboracion del “Informe Ejecutivo” y su
traslado al Ministro con visto bueno de
Director de Asuntos Administrativos y/o
Subdirector Administrativo Financiero.

Firma y sella Resolucion Ministerial y traslada
a Direccion de Asuntos Administrativos.

Coordina con Secretaria  General la
asignacion de numero, fecha, y certificacion
de la Resolucion Ministerial. Notifica a los
integrantes de Ila Comision Receptora vy
Liguidadora y proveedor sobre la resolucion.
Traslada expediente a la Seccidén de Normas
y Programacion de Adquisiciones.

CAMOTAN, CHIQUIMULA
0.
21.
ALCALDE
MUNICIPAL
92.
93. UCcC

Coordina la recepcion del expediente,
archivo y custodia para futuras referencias.

W
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MANUAL DE PROCESO

CAMOTAN, CHIQUIMULA

COORDINACION MUNICIPAL DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
Compra por Licitacion de Dependencias asociadas a la Direcciéon de

Asuntos Administrativos

Paso

Responsable

Descripcion de la Actividad

ASISTENTE DE
GUATECOMPRAS

Inicia proceso de licitacion con base al Plan
Anual de Compras y Contrataciones -PACC-
y a la programacion de compras que se
derive del mismo.

ldentifica los eventos de licitacidn que se
deriven de la consolidacion del PACC, o
requerimientos puntuales no incluidos en el
mismo.

Presenta ala Jefatura del Departamento de
Gestion de Adquisiciones el detalle de los
eventos de licitacion a realizar.

Coordina con las dependencias solicitantes
para gque procedan con la elaboracion de
la “Solicitud de Compra y/o Contratacion de
Servicio”, entrega de especificaciones
técnicas y la programacion de enfregas en
los casos de recepciones parciales, cuando
sean bienes o suministros que no formardn
parte de una compra consolidada.

En el caso de las compras consolidadas las
solicitudes de compras serdn realizadas por
la Seccion de Normas y Programacion de
Adquisiciones, tomando como referencia las
cantidades solicitadas en el PACC
autorizado, y estas serdn aprobadas por el
Director de Asuntos Administrativos y/o al
Subdirector

Administrativo Financiero.

-wr-—
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Elabora “Solicitud de Compra y/o
Contratacion de Servicio”, llenando la
informacidén requerida.
Asimismo, debe adjuntar como anexo a la
solicitud de compra las especificaciones
técnicas, planos, diagramas u otros que
fueran necesarios, la programaciéon de
enfregas en los casos de recepciones
parciales, criterios de calificacion.
Gestiona aprobacion de la Solicitud por
parte del Director o puesto equivalente de
la dependencia.
Traslada  “Solicitud de Compra y/o
Contratacion de Servicio” y documentos
anexos al Departamento de Gestidon de
Adquisiciones.
Recibe solicitud de “Compra y/o
4, Contratacién de Servicio” y documentos
anexos y revisa la informacion que forma
parte del expediente.
¢Cumple con los requisitos?
No: rechaza y requiere al solicitante que
realice correcciones o elabore un nuevo
AUXILIAR DE formulario, o que adjunte documentos
GUATECOMPRAS pendientes.
Si: fraslada al Jefe del Departamento de
Gestion de Adquisiciones para coordinar el
inicio del proceso.
Coordina el inicio del proceso, de acuerdo
S. al cronograma establecido en el PACC vy
traslada expediente al Jefe de la Seccién de
Normas y Programacién de Adquisiciones.
Recibe expediente de compra y elabora los

CAMOTAN, CHIQUIMULA

6. documentos siguientes de conformidad con
DEPENDENCIA la normativa legal vigente:
INTERADA a. Proyecto de Bases de Llicitacion de

acuerdo a los requisitos establecidos en la
Ley de Contrataciones y Reglamento.
ﬁ B
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b. Proyecto de contrato administrativo.

CAMOTAN, CHIQUIMULA

NOTA: Previo a la publicaciéon de los
proyectos de bases de licitacion y de
contrato administrativo, traslada copia al
Jefe del Departamento de Gestion de
Adquisiciones, Subdirector Administrativo
Financiero y dependencia solicitante, para
sU revision y aprobacion.

Coordina con el Técnico en
7. GUATECOMPRAS, la publicacidén  del
proyecto de bases en el sistema
GUATECOMPRAS, el cual debe permanecer
publicado por un plazo no menor de tres
dias para la recepcion de comentarios o
sugerencias que permita  mejorar  su
contenido; imprime constancia que genera
el sistema GUATECOMPRAS e integra al
expediente.

¢Hay comentarios o sugerencias?

No: continUa en la actividad No. 14 del
procedimiento.

Si: realiza las consultas correspondientes
(administrativo, legal, técnico, otros).
Recibe comentarios o sugerencias, y en
8. funcion de la complejidad determina si la
respuesta puede ser resuelta de forma
interna  en la Direccidbn de Asuntos
Administrativos o drea especializada que
corresponda.

ASISTENTE DE Si la respuesta puede ser resuelta en la
GUATECOMPRAS Direccion de Asuntos Administrativos
traslada respuesta a la Seccidon de Normas y
Programacion de Adquisicion y continia en
la actividad No. 12.

Si se requiere consultar al drea

especializada que corresponda, fraslada

con visto bueno del Director de Asuntos

P B
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Administrativos y/0o Subdirector
Administrativo Financiero y contfinda en la
actividad No. 9.

Analiza y da respuesta al comentario o

ADMINISTRATIVOS

9. AREA TECNICA sugerencia y traslada al Director de Asuntos

ESPECIALIZADA Administrativos y/0O Subdirector
Administrativo Financiero.

DIRECTOR DE Recibe respuesta y traslada al Jefe del

10. ASUNTOS Departamento de Gestion de Adquisiciones.

1.

AUXILIAR DE
GUATECOMPRAS

Recibe la respuesta y analiza
conjuntamente con el Director de Asuntos
Administrativos y/o Subdirector

Administrativo Financiero, para su visto
bueno. Traslada a la Seccion de Normas y
Programacion de Adquisiciones.

12.

13.

14.

-wWr-—T

ASISTENTE DE
GUATECOMPRAS

Coordina con el Técnico de
GUATECOMPRAS, la publicacidon de la
respuesta aclaratoria a través del sistema
GUATECOMPRAS, en un plazo no mayor de
tres dias hdbiles de concluida la fase de
consulta publica del proyecto de bases,
imprime constancia generada y adjunta al
expediente.

Infegra  observaciones recibidas que
procedan al Proyecto de Bases de
Licitacion.

Recibe expediente de compra y elabora los
documentos siguientes, de conformidad
con la normativa legal vigente:

a. Oficios de solicitud de nombramientos del
personal para integrar Junta de Licitacion y
sus respectivos suplentes, velando para que
se cumpla con lo establecido en la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento,
en funcidn de la idoneidad. Gestiona la
firma del Director de Asuntos Administrativos
y/o Subdirector Administrativo Financiero.

Tt
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15.

Gestionan la elaboracion del Dictamen
Presupuestario y Dictamen Técnico.

Recibe de forma independiente, dictamen
presupuestario y técnico de acuerdo a la
normativa aplicable.

16.

JEFE DE LA
ENCARGADA DE
GUATECOMPRAS

Traslada expediente de compra
debidamente foliado (Solicitud de Compra
y/o Contratacion de Servicio,
especificaciones técnicas, proyecto de
bases de licitacién, entre otros) y oficio al
Jefe de Departamento de Gestion de
Adquisiciones de la Direccion de Asuntos
Administrativos.

17.

18.

ASISTENTE DE
GUATECOMPRAS

Anadliza el expediente de compra, verifica
que el proyecto de bases de licitacion
cumpla con los aspectos legales, requisitos
fundamentales, no fundamentales y verifica
que los criterios de calificacion vy
ponderacion estén correctamente
formulados.

Traslada expediente ala Seccidon de Normas
y Programacion de Adquisiciones.

Integra el expediente para solicitud de
opinién juridica con la siguiente informacion:
a. Solicitud de Compra y/o Contratacién de
Servicio

b. Proyecto de Bases de Licitacion

c. Proyecto de Contrato

d. Dictamen Técnico

e. Dictamen Presupuestario

Elabora oficio y traslada expediente original
al Director de Asunftos Administrativos y/o
Subdirector Administrativo Financiero, para
visto bueno.
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19.

DIRECTOR

Recibe expediente y analiza.
¢Estd de acuerdo?

GUATECOMPRAS

ADMINISTRATIVO ;o .. . oy
FINANCIERO i;eﬂsrgwn% ijlcrzllg de fraslado a la Direccidn de
MUNICIPAL oridied. ,
No: devuelve para correcciones.
DIRECCION DE An.ol.l%o .e>,<p.ed|en’re de compro, emite
20. . opinidn juridica y fraslada a Director de
ASESORIA .. . .
. Asuntos  Administrativos y/o Subdirector
JURIDICA .. . . .
Administrativo Financiero.
DIRECTOR Reabg de forma |ndepend|e.n"re el
21. expediente de compra y los oficios de
ADMINISTRATIVO .
respuesta de nombramiento de Junta de
FINANCIERO e
MUNICIP AL Licitacion y traslada al Jefe del
Departamento de Gestion de Adquisiciones.
AUXILIAR DE Analiza y traslada al Jefe de la Seccion de
22. GUATECOMPRAS Normas y Programacion de Adquisiciones.
Coordina modificaciones u observaciones
23. propuestas por la Direccidn de Asesoria
Juridica, en caso aplique y continUa con el
trdmite.
Elabora “Formulario de Presentacion de
24, Oferta” y obtiene firma del Director de
Asuntos Administrativos y/o Subdirector
Administrativo Financiero.
Infegra expediente con los documentos
25. ASISTENTE DE siguientes:

a. Solicitud(es) de Compra y/o Contratacion
de Servicio

b. Proyecto de Bases de Licitacion

c. Bases de Licitacion

d. Especificaciones técnicas

e. Dictamen técnico

f. Dictamen Presupuestario

g. Opinién Juridica

h. Modelo de Contrato Administrativo

i. Formulario de Presentacion de Oferta

-wr-—
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]. Constancia de respuestas aclaratorias (si
aplica)

k. Constancias generadas por el sistema
GUATECOMPRAS

|. Oficios de solicitud de propuestas para la
integracion de la Junta de Licitacion.

m. Respuesta al oficio de solicitud de
propuestas para la Junta de Licitacion en
que se haga constatar la idoneidad, en el
dmbito de aplicacion y adjunte historial
laboral.

CAMOTAN, CHIQUIMULA

Adicional a la informacién anterior el
expediente debe contener todos los
documentos generados desde su inicio.
Redacta oficio de solicitud de aprobacion
26. de Formulario de Presentacion de Ofertq,
Bases de Licitacion, Especificaciones
Técnicas y nombramiento de la Junta de
Licitacion y traslada al Director de Asuntos
Administrativos y/0o Subdirector
Administrativo Financiero.
DIRECTOR Revisa y firma oficio de sol,ici’rud de
27. aprobacidon de documentos, asi como el
ADMINISTRATIVO . .z
“Formulario de Presentacion de Oferta”.

FINANCIERG Traslada expediente al Departamento de
MUNICIPAL ., s
Gestion de Adquisiciones.
AUXILIAR DE Recibe expediente y traslada a la Seccidon
28. GUATECOMPRAS de Eventos de Adquisiciones.
Revisa expediente, analiza la
29. documentacién y redacta proyecto de
Resolucidn Ministerial de aprobacidon de
DEPENDENCIA Bases de Licitacion y Resolucidon Ministerial
INTERADA de nombramiento de Junta de Licitacion,
utilizando los modelos establecidos.
Traslada al Jefe de la Seccidn de Eventos de
Adquisicion.
P B
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Revisa y analiza.
¢Cumple con los requisitos?
Si: coordina con la Asistente la elaboracion
de la providencia y el traslado del
expediente a la Direccidn de Asesoria
Juridica, con visto y bueno del Director de
Asuntos  Administrativos y/o  Subdirector
Administrativo Financiero.
No: coordina con la Asistente el traslado del
expediente a la Seccion de Normas vy
Programaciéon de Adquisiciones, para que
realice las correcciones o adicione los
documentos faltantes.
DIRECCION DE Revisa proyecto de resoluciones y en
31. ASESORIA providencia indica si proceden o no
JURIDICA trasladar a firma.
Coordina con la Seccidn de Normas y
32. Programaciéon de Adquisiciones para el
cumplimiento de requisitos, sila providencia
indica que las resoluciones no proceden a
firma.
DEPENDENCIA Sila providencia indica que las resoluciones
INTERADA proceden a firma, realiza correcciones a las
resoluciones si hubiere, elabora “Informe
Ejecutivo” y fraslada al Ministro con visto
bueno del Director de Asuntos
Administrativos y/o Subdirector
Administrativo Financiero.
ALCALDE Firma vy sella resoIL.Jcion.e,s ministeriales vy
33. tfraslada a la Direccidbn de Asuntos
MUNICIPAL .. .
Administrativos.
Recibe expediente, coordina con la
34, Secretaria Generalla asignacion del niUmero
ASISTENTE DE correlativo a las Resoluciones Ministeriales.
GUATECOMPRAS Coordina con el Notificador la notificacion a
los intfegrantes de la Junta de Licitacion de
la resolucidon de nombramiento.
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Infegra al expediente las cédulas de
nofificacion y certificaciones de las
resoluciones.

Recibe y coordina la actualizacion del
35. cronograma de actividades en las Bases de
Licitacion, redacta nota de convocatoria
de invitacion a licitar la cual debe incluir:
nombre del evento, nUmero de operacion
en GUATECOMPRAS -NOG-, fecha, lugar y
hora de recepcidén de ofertas y solicita firma
del Director de Asuntos Administrativos y/o
Subdirector Administrativo Financiero.
Coordina con el Técnico en
36. GUATECOMPRAS, la publicacion del evento
y anexos en el sistema GUATECOMPRAS:

a. Solicitud de Compra y/o Contratacion de
Servicio

b. Bases de Licitacion y especificaciones
técnicas

c. Dictamen técnico

d. Opinion Juridica

e. Dictamen Presupuestario

f. Proyecto de Contrato Administrativo

g. Formulario de Presentacion de Oferta

h. Nota de convocatoria a licitar

i. Resolucion Ministerial de aprobacion de
documentos de Licitacion

j. Criterio de Calificacion

CAMOTAN, CHIQUIMULA

Imprime constancia de operaciéon realizada
y adjunta al expediente.

Coordina con la Direccion de
Comunicacién Social la publicaciéon en el
Diario de Centroamérica, la adjunta al
expediente.

NOTA: debe de ingresar el NUumero de
ldentificacion  Tributaria  (NIT)  en  los
documentos que aplique (de las personas
P‘: B

@aﬂw&ﬂ/f‘r‘

TIERRA DE PROGRESO 224




que emiten el dictamen técnico y opinidn
juridica)

CAMOTAN, CHIQUIMULA

Confirma a los miembros de la Junta de
37. Licitacion nombrados, sobre la fecha, lugar
y hora de recepcion de ofertas, asi como el
numero de operacion en GUATECOMPRAS -
NOG- para que consulte el evento y las
bases.
Recibe expediente y ofertas en el tiempo
38. establecido segun cronograma. Apertura
plicas en presencia de los oferentes,
identificando al oferente, monto de la
oferta, seguro de caucién de sostenimiento
de oferta con su respectiva certificacion de
autenticidad y otros datos que la Junta de
Licitacidén considere necesarios.
Entrega constancia de recepcion de oferta
a los proveedores.
Suscribe acta de recepcion de ofertas vy
apertura de plicas y traslada copia a la
Seccidon de Normas y Programacion de
Adquisiciones para la coordinacion de su
publicacion.
En ausencia de ofertas se levanta acta para
hacer del conocimiento de las autoridades
y se procederd segun lo establecido en la
Ley de Contrataciones del Estado.
Coordina la emisidon de la certificacion de
39. acta de apertura de plicas o copia
ASISTENTE DE certificada y listado de oferentes.
GUATECOMPRAS Coordina publicacion con el Técnico de
GUATECOMPRAS, en el sistema
GUATECOMPRAS a mdas tardar dos dias
P‘: I
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hdbiles de la apertura de ofertas, e imprime
constancia de la operacion.

Cadlifica las ofertas verificando aspectos
40. legales de acuerdo alas Bases de Licitacion,
especificaciones técnicas, ofertas
econdmicas, suscribe acta correspondiente,
resolucion de la junta y traslada copia de las
plicas a la Seccion de Normas vy
Programacién de Adquisiciones.

Coordina la emision de la certificacion de
41. acta o copia certificada, y coordina con el
Técnico en GUATECOMPRAS, Ia publicacion
en el sistema GUATECOMPRAS, dentro de los
dias hdbiles siguientes a la fecha de emision
de acta correspondiente, ingresa los criterios
de evaluaciéon del evento.

Imprime constancia de la operacidon y
adjunta al expediente.

ASISTENTE DE Monitorea el sistema GUATECOMPRAS para
42. GUATECOMPRAS atender  inconformidades. ¢Presentan
inconformidades?

Si: imprime y entregar las inconformidades
presentadas a fravés del sistema, a la Junta
de Llicitacién, para que anadlicen vy
respondan dentro de los plazos
establecidos. Continla procedimiento.

No: noftifica electronicamente a los
miembros de la Junta de Licitacion, que no
ha sido presentada ninguna inconformidad.
Recibe inconformidades en el sistema

CAMOTAN, CHIQUIMULA

JUNTA DE
LICITACION

43. GUATECOMPRAS, por parte de los oferentes
participantes, dentro del plazo establecido

JUNTA DE en ley.
LICITACION Procede a resolver las mismas dentro del

plazo establecido y requiere publicacion en
el sistema GUATECOMPRAS, a la Seccion de
Normas y Programacién de Adquisiciones.
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44.

ASISTENTE DE
GUATECOMPRAS

Coordina la publicacion de respuestas a
inconformidades en el sistema
GUATECOMPRAS, imprime constancia de
operacion en el sistema y traslada a la Junta
de Licitacion.

45.

JUNTA DE
LICITACION

Informa por escrito sobre sus actuaciones al
Despacho Ministerial, adjunta al expediente
informe y constancia de respuesta de
inconformidades y traslada a la Seccién de
Eventos de Adquisicion.

46.

47.

48.

DEPENDENCIA
INTERADA

Recibe expediente y traslada a la Asistente
de la Seccion de Eventos de Adquisicion.

Revisa expediente, analiza la
documentaciéon y redacta proyecto de
resolucion ministerial y traslada al Jefe de la
Seccion de Eventos de Adquisicion.

Revisa, analiza y coordina con la Asistente la
elaboracion de la providencia y el traslado
del expediente a la Direccidon de Asesoria
Juridica, con visto bueno del Director de
Asuntos Administrativos y/o Subdirector
Administrativo Financiero.

49.

DIRECCION DE
ASESORIA
JURIDICA

Revisa proyecto de resolucion y en
providencia establece

¢Procede a firma?

Si: indica realizar las correcciones de forma
requeridas, cuando hubiere.

No: recomienda improbar las actuaciones y
egresa a la actividad nUmero 47.

En ambos casos, traslada expediente a la
Seccién de Eventos de Adquisiciones.

-wWr-—

50.

DEPENDENCIA
INTERADA

Coordina realizar correcciones a la
resolucion, si  hubiera, elabora informe
ejecutivo; y traslada al Ministro con visto
bueno del Director de Asuntos
Administrativos y/o Subdirector
Administrativo Financiero.
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Verifica.

¢(Estd de acuerdo con el proyecto de
resolucion?

ALCALDE Si: firma y sella resolucidn ministerial 'y
MUNICIPAL tfraslada a la Direccidbn de Asuntos
Administrativos.

No: devuelve expediente con instrucciones
a la Direccion de Asuntos Administrativos.
Recibe expediente, coordina con la
52. Secretaria General la asignacion del niUmero
correlativo 'y fecha a la Resolucidon
Ministerial.

Coordina la notificacion de la resolucion

53. DEPENDENCIA emitida por el Despacho Ministerial.

INTERADA

CAMOTAN, CHIQUIMULA

Coordina con el Técnico en
54. GUATECOMPRAS, la publicacion en el
sistema GUATECOMPRAS dentro de los dos
dias hdbiles siguientes a la fecha de emision
de la resolucion de adjudicacion, imprime
constancia de operacion en el sistema.
Espera el plazo establecido en la ley para
55. interposicion de recursos administrativos.
¢ Existe interposicion?
Si: al recibir noftificaciéon de la Secretaria
General sobre la existencia de interposicion
de recurso administrativo, debe emitir
informe circunstanciado o la remision del
expediente administrativo.
No: continUa en la actividad No. 58.
Recibe informe circunstanciado o)
56. expediente, realiza el frdmite, resolucion y
notificacion correspondiente a los miembros
SECRETARIA de la Junta de Licitacién y oferentes.
MUNICIPAL NOTA:
Si la resolucién establece que no puede
continuarse con el evento, se procede con
lo que establezca la misma.
P B
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Si la resolucion establece que puede
continuar con el evento, fraslada el
expediente a la Jefe de la Seccidn de
Normas y Programacién de Adquisiciones.

57.

58.

ASISTENTE DE
GUATECOMPRAS

Recibe expediente y coordina con el
Técnico en GUATECOMPRAS, la publicacion
de la resolucion en el sistema
GUATECOMPRAS.

Complementa informacion en  el(los)
proyecto(s) de contrato(s) administrativo(s)
con base a las notificaciones de la(s)
resolucion(es) respectiva(s), imprime una vez
cumplido el plazo para la interposicion de
recursos y/o resuelto el recurso interpuesto, si
los hubiere, con las publicaciones
correspondientes en el sistema
GUATECOMPRAS.

Cuando corresponda, coordina con la
Seccion de Presupuesto del Departamento
Administrativo Financiero la Constancia de
Disponibilidad Presupuestaria -CDP-.
Redacta oficio de solicitud, con visto bueno
del Director de Asuntos Administrativos y/o
Subdirector Administrativo Financiero, para
frima del contrato administrativo del
Viceministro de Administracion Interna vy
Desarrollo de Sistemas.

Traslada expediente al Jefe de la Seccidon
de Eventos de Adquisicion.

59.

AUXILIAR DE
GUATECOMPRAS

Coordina la revision del expediente vy
contrato administrativo y si cumple con los
requisitos, mediante providencia con visto
bueno del Director de Asuntos
Administrativos y/0o Subdirector
Administrativo Financiero, ftraslada a la
Direccidén de Asesoria Juridica.

W
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DIRECCION DE
ASESORIA
JURIDICA

Revisa contrato administrativo y mediante
providencia indica si proceden 0O no
trasladar a firma y traslada expediente.
¢Procede a firma?

No: se remite expediente con providencia al
Departamento de Gestion de Adquisiciones
para lo procedente y es sujeto nuevamente
de revision de la Seccidon de Normas y
Programacion de Adquisiciones.

Si: Continua con el procedimiento

61.

ASISTENTE DE
GUATECOMPRAS

Asigna numero de confrato e imprime en el
papel que cumple con las caracteristicas
legales y coordina la firma del Contrato
Administrativo con el proveedor.

Elabora informe ejecutivo y traslada con
visto bueno del Director Administrativo
Financiero y/o Subdirector Administrativo
Financiero, al Viceministro de Administracion
Interna y Desarrollo de Sistemas.

62.

ALCALDIA
MUNICIPAL

Firma vy sella contrato administrativo si estd
de acuerdo vy traslada a la Direccion de
Asuntos Administrativos.

63.

ASISTENTE DE
GUATECOMPRAS

Recibe expediente 'y coordina Ia
certificacion del contrato administrativo y
traslada a la Seccidn de Eventos de
Adquisicion.

64.

AUXILIAR DE
GUATECOMPRAS

Entrega al proveedor adjudicado la copia
certfificada de contrato administrativo, para
la solicitud de Seguro de Caucién vy
certificacion.

65.

PROVEEDOR
ADJUDICADO

Entrega  Seguro de  Caucion de
cumplimiento de contrato administrativo y
certificacion a la Secciéon de Normas vy
Programacion de Adquisiciones.

-wWr-—

66.

ASISTENTE DE
GUATECOMPRAS

Integra Seguro de Caucion de cumplimiento
y certificacion al expediente y traslada
expediente al Jefe de la Seccidn de Eventos
de Adquisicion.
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68.

69.

Revisa expediente y fraslada a la Asistente
de la Seccidon de Eventos de Adquisicion
para la elaboracién del Acuerdo Ministerial
de aprobacion de contrato.

Revisa y anadliza expediente, redacta
Acuerdo Ministerial de aprobacion de
contrato y providencia; traslada al Jefe de
la Seccion Eventos de Adquisicion.

Analiza y revisa Acuerdo Ministerial vy
providencia, coordina firma con el Director
de Asuntos Administrativo y/o Subdirector
Administrativo Financiero y traslada a la
Direccion de Asesoria Juridica.

70.

DIRECCION DE
ASESORIA
JURIDICA

Revisa Acuerdo Ministerial de aprobacion
de contrato administrativo y en providencia
traslada a la Direccidon de Asuntos
Administrativos para que lo remita a la
Seccion de Eventos de Adquisicion.

71.

ASISTENTE DE
GUATECOMPRAS

Realiza las correcciones correspondientes si
existen observaciones en el acuerdo,
elabora informe ejecutivo con visto bueno
del Director de Asuntos Administrativos y/o
Subdirector Administrativo  Financiero vy
traslada al Viceministro de Administracion
Interna y Desarrollo de Sistemas.

72.

ALCALDE
MUNICIPAL

Refrenda vy sella Acuerdo de aprobacion vy
traslada al Ministro.

73.

ALCALDE
MUNICIPAL

Firma vy sella Acuerdo de aprobacion de
contrato  administrativo; remite a la
Direccidon de Asuntos Administrativos.

74.

AUXILIAR DE
GUATECOMPRAS

Coordina con Secretaria  General la
asignacion  de  numero, fecha, vy
certificacion del Acuerdo Ministerial.
Traslada a la Seccidon de Normas vy
Programacion de Adquisiciones.

-wr-—
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Coordina el envio electréonico en el Portal de
CGC Online, para registrar el Contrato de
acuverdo a lo establecido en la normativa,
adjuntando copia de:

a. Acuerdo Ministerial de aprobacidn de
contrato

b. Contrato administrativo

c. Seguro de Caucion de Cumplimiento de
Contrato

CAMOTAN, CHIQUIMULA

Imprime constancia generada por el sistema
de la Contraloria General de Cuentas.
Coordina la publicacion en el sistema
76. ASISTENTE DE GUA'TE'COMPRAS, del N c'on’rro’ro
GUATECOMPRAS odmlnlsfrfjlflvo, Acuerdo M|n|§’[er|ol de
aprobacién y Seguro de Caucion, en los
plazos establecidos en ley.
Imprime constancia de operacion en el
sistema y adjunta al expediente.
Coordina designacion de miembros de la
77. Comision Receptora y Liguidadora vy
supervisor cuando aplique; elabora oficio de
solicitud de nombramientos, obtiene firma
del Director de Asuntos Administrativos y/o
Subdirector Administrativo Financiero.
Traslada a la Seccion de Eventos de
Adquisicion.
NOTA: en lo que fuere aplicable se
nombrard al Supervisor de Recepcion.
Recibe expediente y traslada al Asistente de
78. la Seccidn de Eventos de Adquisicion.

AUXILIAR DE Revisay onolizg.si la documentacion cumple

79. GUATECOMPRAS con |OS.,reC1L'JIS'ITOS,' redacta proygc’ro de
Resolucion Ministerial de hombramiento de

Comision Receptora y Liquidadora.

Gestiona con el Jefe de la Seccidon de

Eventos de Adquisicion, el traslado a la
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Direccion de Asesoria Juridica, mediante
providencia con visto bueno de Director de
Asuntos  Administrativos y/o Subdirector
Administrativo Financiero.

80.

DIRECCION DE
ASESORIA
JURIDICA

Revisa proyecto de resolucion y en
providencia establece si procede o no
trasladar a firma.

81.

AUXILIAR DE
GUATECOMPRAS

Recibe proyecto de resolucion vy
providencia de la Direccion de Asesoria
Juridica.

NOTA:

Sila providencia establece que la resolucion
procede a firma, readliza correcciones
requeridas cuando aplique, elabora
“Informe Ejecutivo” y traslada al Ministro con
visto bueno de Director de Asuntos
Administrativos y/o Subdirector
Administrativo Financiero.

Si la providencia indica que la resolucion no
procede a firma, procede segun lo
indicado.

82.

ALCALDE
MUNICIPAL

Firma y sella Resolucion e instruye su traslado
a la Direccidon de Asuntos Administrativos.

83.

84.

AUXILIAR DE
GUATECOMPRAS

Coordina con Secretaria  General la
asignacion de  numero, fecha, vy
certificacion de la Resolucion.

Coordina la notificacion a los integrantes de
la Comisibn Receptora y Liquidadora, la
resoluciobn de nombramiento y traslada
expediente a la Seccidbn de Normas vy
Programacién de Adquisiciones.

Coordina con la Comision Receptora y
Liquidadora la entrega del expediente para
la recepcion vy liquidacion del contrato.

-wWr-—

85.

ASISTENTE DE
GUATECOMPRAS

Verifica el bien, insumo o servicio conforme
las  especificaciones establecidas en el
contrato administrativo; si estd conforme
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recibe el bien, insumo o servicio. Suscribe
acta de recepcion, en el caso de los bienes
y/0 insumos cuando corresponda.
Sino estd conforme, rechaza el bien, insumo
O servicio y suscribe acta especificando el
motivo del rechazo y a criterio de la
comisidn segun sea el caso resuelve.
Coordina el pago correspondiente al
86. proveedor, integra los documentos de
soporte al expediente segin procedimiento
“Ejecucion por Acreditamiento en Cuenta” y
cuando proceda la finalizacién del contrato
tfraslada a la Comisibn Receptora vy
Liquidadora.
Verifica los documentos de soporte de
87. pago, si estdn completos los documentos
suscribe acta de liquidacidn y elabora
informe  dirigido al  Ministro  sobre la
recepcion y liquidacion del bien, insumo o
servicio. Si no estdn completos solicita a la
dependencia la integraciéon de los
documentos faltantes.
Traslada expediente al Departamento de
Gestion de Adquisiciones de la Direccion de
Asuntos Administrativos.
AUXILIAR DE Revisa expediente, analiza la
88. GUATECOMPRAS documentacion y si cumple con los
requisitos, coordina la elaboraciéon del
proyecto de Resolucion Ministerial de
aprobacion de recepcion vy liquidacion;
traslada a la Seccidn de Eventos de
Adquisicion, para su traslado a la Direccidn
de Asesoria Juridica.
Si no cumple con los requisitos devuelve el
expediente a la comisibn Receptora vy
Liuidadora para que redlice las
correcciones o adicione los documentos
faltantes.

P T 4
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DIRECCION DE
ASESORIA
JURIDICA

Revisa proyecto de resolucion y en
providencia traslada al Departamento
Gestion de Adquisiciones de la Direccion de
Asuntos Administrativos.

0.

AUXILIAR DE
GUATECOMPRAS

Coordina con la Seccion de Eventos de
Adquisicion las correcciones senaladas por
la Direccidon de Asesoria Juridica si las
hubiera, y la elaboracidon del ‘“Informe
Ejecutivo” y su traslado al Ministro con visto
bueno de Director de Asuntos
Administrativos y/o Subdirector
Administrativo Financiero.

21.

ALCALDE
MUNICIPAL

Firma vy sella Resolucion Ministerial y traslada
a Direccidn de Asuntos Administrativos.

92.

AUXILIAR DE
GUATECOMPRAS

Coordina con Secretaria  General la
asignacion de  numero, fecha, vy
certificacion de la Resolucion Ministerial.
Notifica a los integrantes de la Comision
Receptora y Liquidadora y proveedor sobre
la resolucion. Traslada expediente a la
Seccion de Normas y Programacion de
Adquisiciones.

93.

ASISTENTE DE
GUATECOMPRAS

Coordina la recepcidon del expediente,
archivo y custodia para futuras referencias.

W
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MANUAL DE PROCESO

CAMOTAN, CHIQUIMULA

COORDINACION MUNICIPAL DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

SUBASTA ELECTRONICA INVERSA

Paso

Responsable

Descripcion de la Actividad

AUXILIAR DE
GUATECOMPRAS

Inicia proceso de Subasta electronica inversa
con base al Plan Anual de Compras y
Contrataciones -PACC- vigente y autorizado,
segun la programacion de compras que se
derive del mismo.

Identifica las fichas técnicas de los productos a
adquirir  por la modalidad de Subasta
electronica inversa.

Identifica si existen tres o mds proveedores
precalificados para los insumos/servicios a
adaquirir.

¢Existen tres o mds proveedores?

Si: Informa a Asistente de la Seccién de Normas
y Programacion de Adquisiciones, para que
continua el procedimiento.

No: finaliza el procedimiento e inicia
procedimiento de “Gestion interna para la
Precalificacion de Proveedores”.

Elabora “Solicitud de Compra y/o Contratacion
de Servicio”, llenando la informacién requerida.
Gestiona la firma del Director de Asuntos
Administrativos y/o Subdirector Administrativo
Financiero.

Asimismo, debe adjuntar como anexo a la
solicitud de compra, las fichas técnicas, la
programacion de enfregas en los casos de
recepciones parciales.

Traslada “Solicitud de Compra y/o Contratacion
de Servicio” y documentos anexos al Jefe de la
Secciobn de Normas y Programacion de
Adquisiciones

-wr-—
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Recibe solicitud de “Compra y/o Contratacion
de Servicio”, documentos anexos y revisa la
informacién que forma parte del expediente.
¢Cumple con los requisitos?

No: rechaza y requiere al solicitante que realice
correcciones, elabore un nuevo formulario o
adjunte documentos pendientes.

Si: elabora Proyecto de Bases de Contratacion
para la Subasta Electrénica Inversa, de
acuerdo a los requisitos establecidos en la Ley
de Conftrataciones del Estado y su Reglamento.
Traslada expediente.

NOTA: Deben utilizarse los modelos establecidos
para la elaboracién de los documentos.
Recibe expediente y publica el proyecto de
6. bases en el sistema GUATECOMPRAS, el cuadl
debe permanecer publicado por un plazo no
menor de tres dias para la recepcion de
comentarios o sugerencias que permita mejorar
su contenido, imprime constancia que genera
el sistemma GUATECOMPRAS e integra dl
expediente.

NOTA: Si hay comentarios o sugerencias, se
realizan  las  consultas  correspondientes
(administrativo, legal, otros).

Elabora los siguientes documentos:

7. a. Proyecto de contrato administrativo.

b. Oficios de solicitud de nombramientos de
los miembros para integrar Junta de
Calificaciéon de Subasta Electronica Inversa y
sus respectivos suplentes, velando que se
cumpla con lo establecido en la Ley de
Conftrataciones del Estado.

c. Oficio de solicitud de precios de
referencia al Instituto Nacional de Estadistica
-INE-.

CAMOTAN, CHIQUIMULA

ASISTENTE DE
GUATECOMPRAS

AUXILIAR DE
GUATECOMPRAS

Gestiona emision de Dictamen Presupuestario.
ﬁ B
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Gestiona la remision de los oficios y su
respectiva respuesta.
ENC ARGADO DE Emite dictamen presupuestario s.egL'Jn lo
8. regulado en la Ley de Contrataciones del
PRESUPUESTO
Estado y su Reglamento.

Integra el expediente para solicitud de opinidn
9. juridica con la siguiente informacion:
a. Bases de Contratacién para la Subasta
Electrénica Inversa.

ASISTENTE DE b. Proyecto de Contrato
GUATECOMPRAS c. Dictamen Presupuestario
Elabora oficio con visto bueno del Director de
Asuntos  Administrativos  y/o  Subdirector
Administrativo Financiero, para su traslado a la
Direccion de Asesoria Juridica.
DIRECCION DE Analiza expediente de compra, emite opinién
10. ASESORIA juridica vy traslada a la Direccidon de Asuntos
JURIDICA Administrativos.
Coordina la aplicacion de modificaciones u
1. observaciones propuestas por la Direccion de
Asesoria Juridica y continUa con el framite.
Infegra expediente con los documentos
12. siguientes:
a. Solicitud(es) de Compra y/o Contratacion
de Servicio
b. Bases de Confratacion para la Subasta
Electronica Inversa

ASISTENTE DE c. Dictamen Presupuestario
GUATECOMPRAS d. Opinién Juridica
e. Proyecto de Contrato Administrativo
f. Constancia de respuestas aclaratorias (si
aplica)
g. Constancias generadas por el sistema
GUATECOMPRAS
h. Oficios de solicitud y respuestas de
nombramiento de los miembros de la Junta
de Cadlificadora de Subasta Electronica
Inversa.
P’: B———
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i. Evidencia de Ila idoneidad de los
infegrantes de la Junta Calificadora de
Subasta Electronica Inversa.

J. Copia del oficio de respuesta del INE sobre
precios de referencia

CAMOTAN, CHIQUIMULA

Adicional a la informacién anterior, el
expediente debe contener todos los
documentos generados desde su inicio.

Redacta oficio de solicitud de aprobacion de
13. Bases de Contratacion para la Subasta
Electrénica Inversa, y nombramiento de la

AUXILIAR DE , L.

Y Junta de Cadlificacion de la Subasta Electronica
GUATECOMPRAS :
Inversa y traslada al Director de Asuntos
Administrativos y/o Subdirector Administrativo
Financiero.

DIRECCION DE Revisa y firma oficio de solicitud de aprobacioén
14. ADMINISTRACION | de documentos. Devuelve expediente al Jefe
FINANCIERA de la Seccion de Normas y Programacion de

MUNICIPAL Adquisiciones.
ASISTENTE DE Traslada expediente debidamente foliado a la

15. GUATECOMPRAS Seccidon de Eventos de Adquisicion.

Revisa expediente, analiza la documentacion.
16. ¢Cumple con los requisitos?

Si: gestiona la elaboracion del proyecto de
Resolucidn Ministerial de aprobacion de Bases
de Confratacion para la Subasta Electronica
Inversa y Resolucién Ministerial de
nombramiento de Junta de Calificacion de
Subasta Electrénica Inversa, utilizando los
modelos establecidos. Gestiona elaboraciéon
del proyecto de providencia y fraslada a la
Direcciéon de Asesoria Juridica, con visto bueno
del Director de Asuntos Administrativos y/o
Subdirector Administrativo Financiero.

No: traslada expediente a la Seccidn de
Normas y Programacion de Adquisiciones, para
ﬁ B
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que redlice las correcciones o adicione los
documentos faltantes.

DIRECCION DE
17. ASESORIA
JURIDICA

Revisa proyecto de resoluciones y en
providencia indica si proceden o no trasladar a
firma.

18.

AUXILIAR DE
GUATECOMPRAS

Coordina con la Seccidn de Normas vy
Programacién de Adquisiciones para el
cumplimiento de requisitos, si la providencia
indica que las resoluciones no proceden a
firma.

Sila providencia establece que las resoluciones
proceden a firma, realiza correcciones a las
resoluciones si hubiere, elabora “Informe
Ejecutivo” y traslada al Despacho Ministerial
con visto bueno del Director de Asuntos
Administrativos y/o Subdirector Administrativo
Financiero.

ALCALDE

9. MUNICIPAL

Frma vy sella resoluciones, traslada a la
Direccidn de Asuntos Administrativos.

20.

AUXILIAR DE
GUATECOMPRAS

21.

Recibe expediente, coordina con la Secretaria
General la asignacion del numero correlativo a
las Resoluciones Ministeriales. Coordina la
notificacién a los integrantes de la Junta de
Cdlificacion de la Subasta Electronica Inversa,
la resolucion de nombramiento.

Integra al expediente las cédulas de
notificacion y certificaciones de las resoluciones
para el envio a la Seccion de Normas y
Programacion de Adquisiciones

Actualiza cronograma de actividades en las
Bases de Subasta Electronica Inversa, redacta
nota de convocatoria para los proveedores
precalificados, la cual debe incluir: nombre del
evento, numero de operacion en
GUATECOMPRAS -NOG-, fecha, lugar y hora de
Puja Inversa.

-wr-—
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Publica eventfo y anexos en el sistema
GUATECOMPRAS, debe de ingresar el NUmero
de Identificacion Tributaria  (NIT) en los
documentos que aplique:

a. Solicitud de Compra y/o Contratacion de

Servicio

b. Bases de Contratacién para la Subasta

Electronica Inversa

c. Opinidon Juridica

d. Proyecto de Contrato Administrativo

e. Nota de convocatoria a participar en la

Subasta Electronica Inversa.

f. Resolucion Ministerial de aprobacion de

documentos de Subasta Electronica Inversa.

CAMOTAN, CHIQUIMULA

Imprime constancia de operacion realizada, la
adjunta al expediente.
Coordina la notificacion a los miembros de la
23. ASISTENTE DE Junta de Cadlificacion de la Subasta Electronica
GUATECOMPRAS | Inversa nombrados sobre la fecha, lugar y hora
del proceso de puja inversa, asi como el
nimero de operacidon en GUATECOMPRAS -
NOG- para que consulte el evento y las bases.
Ingresa al sistema y verifica la disponibilidad del
24, mismo en todo momento, segun los plazos
establecidos en el reglamento.
Nota: En caso que no existan por lo menos tres
proveedores habilitados autenticados en el
Sistema, procede a informar a la Junta de
Calificaciéon de la Subasta Electronica Inversa.
Ingresa a GUATECOMPRAS para confirmar su
25. POSTOR participacion y validar que puede utilizar el
HABILITADO modulo respectivo, como minimo dos horas
antes de iniciar la puja inversa.
COORDINADOR |Se reune, verifica con el técnico de
26. MUNICIPAL DE | GUATECOMPRAS la disponibilidad del Sistema y
ADQUISICIONES Y |la cantidod de  Postores  Habilitados
CONTRATACIONES | Autenticados
P B
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¢Hay tres o mas postores habilitados

autenticados?

Si: ContinUa el Procedimiento.

No: Procede a suscribir el acta de cancelacion

del proceso.

Puja de acuerdo a los pardmetros establecidos

27. enlas bases y durante el tiempo establecido en

la invitacion. El Sistema le informa la posicion de

su oferta y los resultados al finalizar la puja.

Nota: En caso el postor autenticado habilitado

coloque una oferta fuera de los pardmetros

establecidos el sistema le indicard mensaje de

error.

Monitorea la puja inversa y recibe informacion

28. sobre el resultado de la misma. Generando en

el sistema el informe automdtico sobre

resultados de la puja inversa una vez concluido

el plazo estipulado.

Nota: GUATECOMPRAS publicard

automdticamente dicho informe.

COORDINADOR Proceo'lerd a verific.or. la documep’ro‘cién

29. disponible y el cumplimiento de los criterios y

MUNICIPAL DE . .

ADQUISICIONES Y condiciones exgdos en !os bases por el postor

CONTRATACIONES que hoyo.?b’remdo el primer lugar en el orden
de prelacion.

¢Cumple con los criterios?

Si: Suscribe acta de adjudicacion de la

negociacion y fraslada copia a la Seccion de

Normas y Programacion de Adquisiciones.

No: Suscribe acta donde hace constar la

descalificacion del proveedor y noftifica a

donde corresponda.

Coordina certificacion de acta de

30. AUXILIAR DE odjudicoc.i,én de la negocioclién o acta de

GUATECOMPRAS conce.lomon del Procglso, segun cc?rrespondo.
Coordina la publicacion de la misma en el

sistema GUATECOMPRAS respetando los plazos

- S
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legales establecidos. Imprime constancia de la
operacion y adjunta al expediente.

NOTA: en el caso de cancelacion del proceso
de Subasta Electréonica Inversa, procede segun
lo establecido en la Ley de Contrataciones del
Estado.

31.

ASISTENTE DE
GUATECOMPRAS

Monitorea el sistema GUATECOMPRAS

¢Hay inconformidades?

Si: procede a imprimir y entregar las
inconformidades a la Junta de Calificacién de
Subasta electréonica inversa, para que analicen
y respondan dentro de los plazos establecidos.
No: notifica electronicamente a los miembros
de la Junta de Subasta electréonica inversa, que
no ha sido presentada ninguna inconformidad.

32.

COORDINADOR
MUNICIPAL DE
ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES

Recibe del Técnico de GUATECOMPRAS, las
inconformidades dentro del plazo establecido
en ley.

¢Tiene inconformidades?

Si: debe resolver las mismas dentro del plazo
establecido y requiere coordinacion de la
publicacion en el sistema GUATECOMPRAS.

No: continUa en el paso No. 34.

33.

34.

ASISTENTE DE
GUATECOMPRAS

Coordina la publicacidén de respuestas a
inconformidades en el sistema
GUATECOMPRAS, imprime constancia de
operacion en el sistema y traslada a la Junta de
Calificaciéon de Subasta electronica inversa.

Informa por escrito sobre sus actuaciones,
adjunta al expediente informe y constancia de
respuesta de inconformidades cuando aplique,
traslada al Jefe de la Secciéon de Eventos de
Adquisicion.

W

35.

AUXILIAR DE
GUATECOMPRAS

Revisa expediente, analiza la documentacion
¢Cumple con los requisitos?

Si: redacta proyecto de Resolucidon Ministerial
de adjudicacion, segun modelo establecido;
traslada a la Direccidn de Asesoria Juridica.
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No: coordina con la Junta de Calificacion de
Subasta Electronica Inversa correspondiente
para subsanar los mismos.

Revisa proyecto de resolucion y en providencia

CAMOTAN, CHIQUIMULA

36, OIRECCION DE ?:rl::eicicj)unees F:;ozeecsligdso frma realizando las
ASESORIA Traslada ex edi:n’re a Io‘Seccién de Eventos de
JURIDICA g

Adquisicion de la Direccion de Asuntos

Administrativos.

Realiza correcciones a la resolucion, elabora

37. AUXILIAR DE mforme ejecgflyo .y traslada al I\/\I!’]ISTI’O, por
medio de oficio firmado por el Director de

CUATECOMPRAS Asuntos  Administrativos  y/o  Subdirector
Administrativo Financiero.
Verifica
38. ¢Esta de acuerdo?

Si: aprueba lo actuado por la Junta de
Calificaciéon de Subasta Electréonica Inversa,
firma y sella Resolucion Ministerial.

ALCALDE No: imprueba lo actuado por la Junta de

MUNICIPAL Calificacion de Subasta electronica inversa,

devuelve el expediente para continuar con el
proceso segun lo que establece la Ley de
Contrataciones del Estado.

En ambos casos se traslada el expediente a la
Direccién de Asuntos Administrativos.

Recibe expediente, coordina con la Secretaria
39. AUXILIAR DE General la osignogién d.el. nOmero correlativo y

fecha ala Resolucidn Ministerial.

CUATECOMPRAS Traslada el expediente al Técnico de
GUATECOMPRAS.

Coordina la publicacidon en el sistema

40. GUATECOMPRAS dentro de los dos dias hdabiles

TECNICO DE siguienfes q la ngho Qe emisién dela resc?lucién

GUATECOMPRAS de adjudicacion, imprime constancia de

operacion en el sistema.
Espera el plazo establecido en ley para
interposiciéon de recursos administrativos.
P B
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¢ Existe interposicion de recursos
administrativos?
Si: recibe noftificacion de la Secretaria
General sobre la existencia de interposicion
de recurso administrativo, debe emitir
informe circunstanciado o la remision del
expediente administrativo.
No: confinUa en el paso No. 42.
Recibe informe circunstanciado o expediente,
41. realiza el trdmite, resolucidn y notificaciéon
correspondiente a los miembros de la Junta de
Calificaciéon de Subasta Electrénica Inversa y

CAMOTAN, CHIQUIMULA

SECRETARIA oferentes.

GENERAL NOTA:
Traslada el expediente a la Direccidon de
Asuntos Administrativos para que proceda

segun lo resuelto.

Recibe expediente y complementa
42. informaciéon  en  el(los) proyecto(s) de
contrato(s) administrativo(s) con base a las
noftificaciones de la(s) resolucion(es)

respectiva(s). Imprime y coordina su revision,
una vez cumplido con el plazo para la
interposicion de recursos y/o resuelto el recurso
inferpuesto si lo hubiere con las publicaciones
correspondientes en el sistema
GUATECOMPRAS.
Cuando corresponda, gestiona la Constancia
de Disponibilidad Presupuestaria -CDP-.
Redacta oficio de solicitud para fiirma de
43. confrato  administrativo  del  Viceministro
correspondiente.
Traslada expediente ala Seccion de Eventos de
Adquisicion.
Revisa el expediente y contrato administrativo.
44, ¢Cumple con los requisitos?
Si: mediante providencia fraslada a la
Direccion de Asesoria Juridica.
P T e
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No: fraslada al Jefe de Seccidn de Normas y
Programaciéon de Adquisiciones para el
cumplimiento de los mismos.

45.

DIRECCION DE
ASESORIA
JURIDICA

Revisa contrato administrativo y mediante
providencia establece si proceden o no
trasladar a firma y devuelve expediente.

Sino procede a firma, se remite expediente con
providencia a la Direccion de Asuntos
Administrativos para que el Departamento de
Gestion de Adquisiciones proceda con lo
solicitado.

46.

47.

48.

AUXILIAR DE
GUATECOMPRAS

Recibe expediente, coordina la elaboracion de
la providencia para firma de contrato.

Asigna numero de contrato, imprime en el
papel correspondiente, y gestiona la firma del
contrato administrativo del proveedor.
Traslada el expediente a Seccidn de Eventos de
Adquisicion.

Recibe expediente y elabora el “Informe
Ejecutivo” vy traslada al  Viceministerio
correspondiente.

49.

ALCALDE
MUNICIPAL

Firma y sella contrato administrativo si estd de
acuerdo, y fraslada a la Direccion de Asuntos
Administrativos.

50.

AUXILIAR DE
GUATECOMPRAS

Recibe expediente, certifica copia de contrato
administrativo 'y entrega al proveedor
adjudicado la copia certificada de contrato
administrativo y solicita Seguro de Caucion de
cumplimiento de contrato vy certificacion
correspondiente.

51.

CONTRATISTA

Entrega Seguro de Caucion de cumplimiento
de contfrato y certificacion a la Seccion de
Normas y Programacion de Adquisiciones.

-wWr-—

52.

AUXILIAR DE
GUATECOMPRAS

Integra Seguro de Caucidn de cumplimiento de
contrato y certificacion al expediente, elabora
oficio y traslada expediente a la Seccién de
Eventos de Adquisicion.

Tt

TIERRA DE PROGRESO 246




CAMOTAN, CHIQUIMULA

53.

AUXILIAR DE
GUATECOMPRAS

Recibe expediente y coordina elaboracion del
Acuerdo Ministerial de aprobacion de contrato,
y tfraslada a la Direccién de Asesoria Juridica.

54.

DIRECCION DE
ASESORIA
JURIDICA

Revisa Acuerdo Ministerial de aprobacion de
confrato administrativo y en providencia
traslada  a la Direccidon de  Asuntos
Administrativos para que lo remita a la Seccidon
de Eventos de Adquisicion.

55.

AUXILIAR DE
GUATECOMPRAS

Realiza las correcciones correspondientes si
existen observaciones en el acuerdo, elabora
informe ejecutivo con visto bueno del Director
de Asuntos Administrativos y/o Subdirector
Administrativo Financiero, y traslada al Ministro..

56.

ALCALDE
MUNICIPAL

Firma y sella Acuerdo de aprobacion de
contfrato administrativo; remite a la Direccidon
de Asuntos Administrativos.

57.

ENCARGADA DE
COMPRAS

Recibe expediente y gestiona la asignacion de
numero, fecha y certificacion del Acuerdo con
la Secretaria General.

Traslada a la Seccidn de
Programacion de Adquisiciones

Normas vy

58.

-wWr-—

59.

ASISTENTE DE
GUATECOMPRAS

Ingresa al Portal de Registro de Contratos de
Conftraloria General de Cuentas, adjuntando
copia de:

a. Acuerdo de aprobacion de contrato

b. Contrato administrativo

c. Seguro de Caucién de Cumplimiento de

Contrato

Genera e imprime en el sistema constancia de
registro del contrato en estado “Aprobado”.

Coordina con el Técnico en GUATECOMPRAS la
publicacion de la constancia de remision del
contrato administrativo, Acuerdo Ministerial de
aprobacion y Seguro de Cauciéon en los plazos
establecidos en ley; y notifica al contratista.
Imprime constancia de operacion en el sistema
y adjunta al expediente.
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61.

AUXILIAR DE
GUATECOMPRAS

Coordina designacion de miembros de la
Comisidon Receptora y Liquidadora y supervisor
cuando aplique, elabora oficio de solicitud de
nombramientos, obtiene firma del Director de
Asuntos  Administrativos  y/o  Subdirector
Administrativo Financiero de la Direccidon de
Asuntos Administrativos.

Recibe expediente y revisa oficios, y si los
infegrantes propuestos cumplen con los
requisitos, redacta proyecto de Resoluciéon
Ministerial de nombramiento de Comisidn
Receptora vy Liguidadora; traslada a la
Direccidén de Asesoria Juridica, mediante oficio
con visto bueno del Director de Asuntos
Administrativos y/o Subdirector Administrativo
Financiero.

62.

DIRECCION DE
ASESORIA
JURIDICA

Revisa proyecto de resolucidn y en providencia
establece si procede o no frasladar a firma.

63.

ENCARGADO DE
COMPRAS

Recibe el proyecto de resolucion y providencia
de la Direccion de Asesoria Juridica.

NOTA:

Si la providencia indica que la resolucion
procede a firma, readliza correcciones
requeridas cuando aplique, elabora “Informe
Ejecutivo” y traslada al Ministro con visto bueno
del Director de Asuntos Administrativos y/o
Subdirector Administrativo Financiero.

Si la providencia indica que la resoluciéon no
procede a firma, afiende o indicado.

64.

ALCALDE
MUNICIPAL

Firma vy sella Resolucidn e instruye su traslado a
la Direccion de Asuntos Administrativos.

65.

AUXILIAR DE
GUATECOMPRAS

Recibe expediente y gestiona la asignacion de
numero, fechaq, y certificacion de la Resolucion
con la Secretaria Generall.

-wr-—
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Notifica a los integrantes de la Comisidon
Receptora y Liguidadora la resolucion de
nombramiento.
Traslada expediente a la Seccidon de Normas y
Programaciéon de Adquisiciones.
Coordina con la Comision Receptora vy
66. Liquidadora la entrega del expediente para la
recepcion y liquidacion del contrato.
Verifica el bien, insumo o servicio conforme las
67. especificaciones establecidas en el contrato
administrativo; si estd conforme recibe el bien,
insumo o servicio. Suscribe acta de recepcion,
ASISTENTE DE en el caso de los bienes y/o insumos cuando
GUATECOMPRAS | corresponda.
Si no estd conforme, rechaza el bien, insumo o
servicio y suscribe acta especificando el motivo
del rechazo y a criterio de la comision segun sea
el caso resuelve.
Coordina el pago correspondiente  al
68. proveedor, integra los documentos de soporte
AUXILIAR DE al expediente segun procedimiento “Ejecucién
GUATECOMPRAS | por Acreditamiento en Cuenta” y cuando
proceda la finalizacidon del contrato fraslada a
la Comision Receptora y Liquidadora.
Verifica los documentos de soporte de pago, si
69. estan completos los documentos suscribe acta
de liquidacion y elabora informe dirigido al
Ministro sobre la recepcion vy liquidacion del
bien, insumo o servicio. Si no estdn completos
solicita a la DAA la integracion de los
documentos faltantes.
Traslada expediente de liguidacion a la
Seccién de Eventos de Adquisiciones.
Recibe vy revisa expediente, analiza la
" AUXILIAR DE jgsrnr:ﬁ:iii?:; requisitos?
CUATECOMPRAS Si: elabora Resolucion Ministerial de aprobacion
de recepcion y liguidacién; traslada a la
ﬁ B
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Direccion de Asesoria Juridica, con visto bueno
del Director de Asuntos Administrativos y/o
Subdirector Administrativo Financiero.

No: devuelve el expediente a la comisidon
Receptora y Liquidadora con el fin de realizar
las correcciones o adicionar los documentos
faltantes.

/1.

DIRECCION DE
ASESORIA
JURIDICA

Revisa resolucion y en providencia traslada a la
Direccién de Asuntos Administrativos.

72.

AUXILIAR DE
GUATECOMPRAS

Recibe expediente y readliza correcciones
senaladas por la Direccion de Asesoria Juridica
si las hubiera, coordina la elaboracion del
“Informe Ejecutivo” y traslada al Ministro..

73.

ALCALDE
MUNICIPAL

Firma y sella Resolucién y traslada a la Direccidn
de Asuntos Administrativos.

74.

75.

AUXILIAR DE
GUATECOMPRAS

Recibe y gestiona la asignacion de numero,
fecha, vy certificacion de la Resolucion
Ministerial en coordinacion con la Secretaria
General. Notifica a los integrantes de la
Comisidon Receptora y Liguidadora y proveedor
sobre la resolucion. Traslada a la Seccion de
Normas y Programacién de Adquisiciones.

Recibe el expediente para archivo y custodia.

W
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PAL DE INFORMACION PUBLICA Y ATENCION AL
VECINO

MANUAL DE PROCESO
COORDINACION MUNICIPAL DE INFORMACION PUBLICA Y ATENCION AL
VECINO
RECEPTORIA
Paso Responsable Descripcion de la Actividad
1. Realiza saludo (Protocolo de Bienvenida).
2. Informa trémite a realizar.
3. Verifica el trdmite que el Vecino desea realizar.
Si es un Estado de Cuenta de Infraccion de Trdnsito
N solicita a Vecino Tarjeta de Circulacion del vehiculo.
5. Entrega Tarjeta de Circulacion de vehiculo.
3 Recibe Tarjeta de Circulacion.
Ingresa en el Modulo de Ventanilla Agil Médulo
7. COORDINADOR | EMIXTRA opcidon Estado de Cuenta Infraccion de
MUNICIPAL DE | Trdnsito.
'NF?RMAC'ON Si es un Estado de Cuenta de Servicio de Agua
8. A:EUNBEE,)?ZL solicita a Vecino direccion de residencia o numero
VECINO de contador y nombre exacto.
Proporciona direccidon de residencia o nUmero de
9' contador.
Ingresa en el Modulo de Ventanilla Agil Moédulo de
1o Aguas opcion Estado de Cuenta Servicios de Agua.
Si es un Estado de Cuenta de Tarifa de
M Establecimientos Comerciales o de IUSI solicita a

W
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Vecino nombre exacto, direccidon del inmueble o

finca, folio y libro.

12.

Proporciona Direccién de la Propiedad.

13.

Ingresa al Sistema de Control Interno en Mddulo de
Ventanilla Agil Médulo de Comercio opcién Estado

de Cuenta Establecimientos Comerciales.

14.

Ingresa a Médulo de Ventanilla Agil Médulo de

Catastro opciéon Estado de Cuenta IUSI.

15.

Verifica Estado de Cuenta.

16.

Imprime Estado de Cuenta.

17.

Entrega Estado de Cuenta a Vecino.

18.

Recibe Estado de Cuenta.

19.

Verifica datos en Estado de Cuenta.

20.

Realiza saludo de despedida (Protocolo de Cierre).

21.

Se retira de las instalaciones de Atencion al Vecino.

W
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