LK) | Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
"'/\IGS_Q’! Subgerencia de Planificacién y Desarrollo

RESOLUCION No. 130-SPD/2024

SUBGERENCIA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO DEL INSTITUTO
GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL. Guatemala, diez de diciembre de dos mil

veinticuatro.
CONSIDERANDO:

Que mediante el Acuerdo 1164 de Junta Directiva del once de agosto de dos mil cinco, se
cred la Subgerencia de Planificacion y Desarrollo y se instituyd al Departamento de
Infraestructura Institucional, bajo su linea jerarquica.

CONSIDERANDO:

Que la Subgerencia de Planificacién y Desarrollo, debe apoyar y promover la elaboracion
y actualizacion de Manuales de Organizacion y funciones, de las Dependencias a su cargo;
y, es responsable de su aprobacién, asi como de su divulgacién y que es oportuno
actualizar el Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Infraestructura
Institucional.

CONSIDERANDO:

Que la Gerencia mediante Acuerdo numero 33/2024 del veintidés de noviembre de dos
mil veinticuatro, en el Articulo 2 norma que “Al momento de entrar en vigencia la resolucion
del Subgerente de Planificacion y Desarrollo, que apruebe el “Manual de Normas y
Procedimientos del Departamento de Infraestructura Institucional” se deroga el Acuerdo
18/2013 de Gerencia de fecha siete de febrero de 2013", por medio del cual se aprobd el
Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Infraestructura Institucional.

CONSIDERANDO:

Que la Gerencia mediante el Acuerdo 1/2014, delegd en cada uno de los Subgerentes del
Instituto la facultad de aprobar mediante Resolucién, los Manuales de Organizacion y de
Normas y Procedimientos de las Dependencias que se encuentren bajo su linea jerarquica
de autoridad y ambito de competencia.

POR TANTO,
El Subgerente de Planificacion y Desarrollo, de conformidad con lo establecido en el
Acuerdo 01/2014 de fecha veintisiete de enero de dos mil catorce y el Acuerdo 19/2022 del
uno de septiembre de dos mil veintidés, ambos emitidos por el Gerente del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social.

RESUELVE:

PRIMERO: Aprobar el “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA INSTITUCIONAL”, el cual consta de

K ‘-; - .:\_
72, Avenida 22-72, zona 1, Centro Civico Guatemala, C. A. PBX: 2412-1224, Ext.1406 WWW_igssg[_org
B g S S e A S S ™ e bl T o W R P MR o R 0 A B 0 o I SN 5 == =




Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
Subgerencia de Planificacién y Desarrollo

cuarenta y seis (46) hojas impresas tUnicamente en su lado anverso, numeradas, rubricadas
y selladas por el suscrito, en su calidad de Subgerente de Planificacion y Desarrollo y que
forman parte de la presente Resolucion.

SEGUNDO: EIl presente Manual establece los objetivos, la normativa reglamentaria e
institucional, campo de aplicacion, descripcion y diagramas de flujo de los procedimientos
que se deben realizar en cada area funcional del Departamento de Infraestructura
Institucional, para el cumplimiento de sus funciones.

TERCERO: La aplicacion y cumplimiento del contenido del “MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA
INSTITUCIONAL?”, asi como la responsabilidad de su funcionamiento, le corresponden al
Jefe del Departamento de Infraestructura Institucional y al personal que integra el mismo.

CUARTO: Para lograr el cumplimiento de lo regulado en el Manual que se aprueba con la
presente Resolucién, la Subgerencia de Planificacion y Desarrollo, debe divulgar su
contenido y enviar copia certificada a la Gerencia y al Departamento de Organizacion y
Métodos, para su conocimiento; al Departamento de comunicacion Social y Relaciones
Publicas, para su difusion dentro del Portal Electronico del Instituto y al Departamento
Legal, para su compilacion.

QUINTO: Las modificaciones y ajustes que se necesiten realizar al presente Manual,
derivado de reformas aplicables a la reglamentacion vigente y por cambios relacionados
con la administraciéon o funcionamiento, se haran a propuesta del Jefe del Departamento
de Infraestructura Institucional, con el aval del Subgerente de Planificaciéon y Desarrollo, lo
cual se hara mediante Resolucién y con el apoyo de las instancias técnicas y legales
correspondientes

SEXTO: Cualquier situacién no contemplada o problema de interpretacion que surja de la
aplicacion de este Manual, sera resuelta en su orden por el Jefe del Departamento de
Infraestructura Institucional y en Ultima instancia por el Subgerente de Planificacion y
Desarrollo.

SEPTIMO: La presente Resolucién entra en vigencia al dia siguiente de su emision y
complementa las disposiciones institucionales.
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I. INTRODUCCION

En el presente Manual, se norman y presentan los procedimientos que el
Departamento de Infraestructura Institucional desarrolla, a efecto de documentar
la gestion técnica y administrativa que conllevan los proyectos de infraestructura
a nivel institucional.

Este instrumento técnico administrativo se desarrollé siguiendo una secuencia
conforme a las funciones y procedimientos aplicables de acuerdo con las areas
que lo conforman; por lo que, en su contenido muestra los objetivos de la
Dependencia, la normativa reglamentaria e institucional, campo de aplicacion,
descripcion y diagramas de flujo de los procedimientos, mismo que servira como
una herramienta que contenga lineamientos actualizados para los colaboradores
involucrados en la ejecuciéon de proyectos de infraestructura y coadyuvar en la
eficiencia y eficacia del trabajo asignado.

Il OBJETIVOS DEL MANUAL

1. Servir como el instrumento que establezca los procedimientos de los
servicios del Departamento de Infraestructura Institucional para la gestion de
proyectos de Nueva Infraestructura del Instituto.

2. Contar con lineamientos técnicos y administrativos que guien y orienten al
personal del Instituto, para evitar pérdida de tiempo y esfuerzo en la gestion
de los proyectos del Instituto asignados al Departamento de Infraestructura
Institucional.

3. Informar al recurso humano del Departamento de Infraestructura Institucional
acerca de sus responsabilidades en la realizacién de las actividades que
conlleva la gestion de los proyectos del Instituto asignados al Departamento
de Infraestructura Institucional.

4. Disponer de los formatos de las herramientas técnicas para la gestion de
proyectos que realiza el Departamento de Infraestructura Institucional.
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. CAMPO DE APLICACION

El presente Manual es de observancia y aplicacion del personal que labora en el
Departamento de Infraestructura Institucional. Establece lineamientos para
garantizar que todas las actividades se realicen de acuerdo con las normativas
vigentes, promoviendo la eficiencia, eficacia y la estandarizacion de procesos en
la gestién de infraestructura institucional.

IV. NORMAS GENERALES

1. EI Departamento de Infraestructura Institucional es el ente responsable de la
gestion de proyectos de nueva infraestructura asignada por la Subgerencia
de Planificacién y Desarrollo, para los procedimientos de Evaluacion de
Terreno o Inmueble, Elaboracion de Anteproyecto, Elaboracion de Proyecto
Ejecutivo, Supervisién de Proyecto (durante la construccion de la nueva
infraestructura) y Gestion de Proyecto en SEGEPLAN.

2. Todas las actividades que conlleva la gestion de proyectos de nueva
infraestructura deben ser aprobados por el Coordinador del Area Técnica.

3. Los documentos que ingresen al Departamento, para cualquier tramite,
deben resguardarse adecuadamente.

4. Para la gestion de proyectos de nueva infraestructura deben atender la
legislacion nacional y municipal vigente; asi como criterios de construccién
internacionales actualizados.
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V. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Procedimiento No. 1
Evaluacion Técnica a Bienes Inmuebles

NORMAS ESPECIFICAS

. Para atender una solicitud de evaluacién técnica de uno o varios bienes

inmuebles (terreno, edificio o construccién), se debera conformar un equipo
evaluador multidisciplinario. Este equipo estara integrado por profesionales
de la ingenieria en sus diversas ramas y especialidades, quienes evaluaran
el inmueble segun su competencia y especialidad, considerando el uso final
previsto. La evaluacion abarcara aspectos como revision de suelos,
hidrologia, hidrogeologia, estructuras, instalaciones eléctricas, sanitarias y
de saneamiento, entre otros. Ademas, se incluiran expertos en arquitectura,
preferiblemente con especializaciéon en el Programa de Hospitales Seguros
de la Organizacion Panamericana de la Salud -OPS- y la Organizacion
Mundial de la Salud -OMS-.

Para poder llevar a cabo la visita técnica del bien inmueble, el equipo
evaluador necesita como minimo, la siguiente informacion:

a. Terrenos:

i. Documento de certificacion de historial completo emitido por el
Registro General de la Propiedad de las inscripciones del bien
inmueble.

ii. Plano de Registro con las medidas del bien inmueble.

iii. Documento de Consulta del Estado Matricular de DICABI emitido
por el Ministerio de Finanzas Publicas, con la direccién, ubicacion y
matricula fiscal.

iv.  Documento del Estudio Topografico del bien inmueble. Este debera
ser provisto por el propietario cuando sea el caso de Evaluacién
Técnica para adquisicion del bien inmueble.
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b. Edificios o construcciones:

i. Documento de certificacion de historial completo emitido por el
Registro General de la Propiedad de las inscripciones del bien
inmueble.

i. Plano de Registro con las medidas del bien inmueble.

iii. Documento de consulta del estado matricular de la Direccion de
Catastro y Avallio de Bienes Inmuebles -DICABI-, emitido por el
Ministerio de Finanzas Publicas, incluyendo la direccion, ubicacion
y matricula fiscal.

iv.  Documento del estudio topografico del bien inmueble. Este debera
ser provisto por el propietario cuando sea el caso de una
evaluacion técnica para adquisicion del bien inmueble.

V. Planos actualizados del bien inmueble.

Vi. Planos de las instalaciones existentes, como estructurales del bien
inmueble a evaluar (si aplicara).

vii. Documento de memorias de calculo de las instalaciones existentes,
como estructurales del bien inmueble (si aplicara).

3. Cuando el estudio topografico no estd dentro de las diligencias del
expediente, se debe requerir a la Dependencia solicitante y, si en caso no
cuentan con dichos estudios o asignacion presupuestaria, el Departamento
de Infraestructura Institucional podra contratar los servicios bajo las distintas
modalidades de compra vigentes.

4. Al momento de efectuar la visita técnica preliminar en el bien inmueble, se
podra solicitar o concluir la realizacion de visitas detalladas en funcién de
cada una de las especialidades, para ampliar o realizar el estudio necesario
y contar con la informacién pertinente al momento de elaborar el Informe
Técnico de Evaluacién del Bien Inmueble.

5. El equipo evaluador debe verificar en la oficina de catastro de la localidad los
datos del bien inmueble, a fin de determinar la situacion real del mismo.
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Para elaborar el Informe Técnico de Evaluacién del Bien Inmueble, se debe
respaldar en normativa vigente, asi como en criterios nacionales e
internacionales, en cada una de las especialidades.

El Equipo Evaluador estara integrado por Ingenieros o Arquitectos,
especialistas, el cual sera designado por el Coordinador del Area Técnica.

El Coordinador del Area Técnica definira la fecha de la Visita Técnica, asi
mismo gestionara transporte y viaticos para los Ingenieros o Arquitectos que
conforman el Equipo Evaluador.
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Y PROCEDIMIENTOS DEL

Procedimiento: No.1 EVALUACION TECNICA A BIENES INMUEBLES | o
‘ |Pasos| 14 | Formas K 00
J it

(" RESPONSABLE

(PASO |

—

ACTIVIDAD )

-

Jefe de Departamento

Secretaria de Jefatura

Coordinador del Area
Técnica

Equipo Evaluador

Coordinador del Area
Técnica

Equipo Evaluador

01

02

03

04

05

06

07

08

I

INICIO

- Entrega
' equipo evaluador designado para realizar la visita

' Técnica, recibe la documentacion para realizar la

_05.2 NO. Elabora documento solicitando la

' .Es correcta la direccion y ubicacion del bien

Recibe y conoce la documentacion en la que
solicitan la evaluacion técnica del bien inmueble.

Remite la documentaciéon, con instruccién al
Coordinador del Area Técnica, para la designacion
del equipo evaluador del bien inmueble.

la documentacién correspondiente, al
técnica preliminar de evaluacion del bien inmueble.
Atiende la instruccion del Coordinador del Area

visita técnica preliminar de evaluacion del bien
inmueble y procede a revisarla.

.Esta completa la informacion necesaria para
realizar la visita técnica? [Ver norma especifica No.
3].

05.1 Si. Continta en el paso 06.

informacién faltante y requiere de la firma del
Jefe de Departamento, quien instruye el
envio a la Dependencia solicitante (Sale del
procedimiento).

Informa al Equipo Evaluador la fecha para la visita
técnica preliminar.

Verifica en un servidor de aplicaciones de mapas
en la web, la geolocalizacion y accesos en
coordenadas UTM (Universal Transverse Mercator)
o GTM (Guatemala Transverse Mercator) del bien
inmueble.

inmueble?

08.1 Si. Continta en el paso 09.

8 \ Y
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Procedimiento: No.1 EVALUACION TECNICA A BIENES INMUEBLES P LD" S 00]

| "

r( ~ RESPONSABLE JT (Paso) [ ) ~ ACTIVIDAD ' )
" -

Equipo Evaluador 08.2 NO. Elabora documento a la Dependenciaw

solicitante para que confirme la direccion
exacta del bien inmueble y requiere de firma
del Jefe de Departamento, quien instruye su
envio a la Dependencia solicitante, quedando
a la espera de la informacién solicitada.
(Regresa al paso 05).

09 | Efectuan la visita técnica preliminar, realizan la
evaluacion del estado del terreno, edificio o
construccién y documentan con fotos la situacion
actual del mismo.

10 | Preparan la informaciéon recabada de forma
independiente, segun especialidad de cada
miembro del equipo evaluador.

11 .Se puede elaborar el Informe de Evaluacion
Técnica del Bien Inmueble?

11.1 Si. Integran la informacion para conformar el
Informe de la Evaluacion Técnica del Bien
Inmueble. (Contintia en el paso 12).

11.2 NO. Solicitan el estudio que se hace necesario
para realizar la evaluacion técnica y se indica
el motivo de no poder elaborar el Informe de
la Evaluacién Técnica del Bien Inmueble.
(Regresa al paso 6).

12 Presentan el Informe de Evaluacion Técnica del
Bien Inmueble al Coordinador del Area Técnica o la
respuesta para su revision y visto bueno.

Coordinador del Area

Técnica 13 | Conoce y da su aval al Informe de la Evaluacion
Técnica del Bien Inmueble y lo presenta al Jefe de
Departamento.

Jefe de Departamento 14 Conoce, autoriza el Informe de la Evaluacion del

Bien Inmueble y firma el documento de traslado de
expediente a la Dependencia solicitante.
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Procedimiento No. 2
Elaboracion de Anteproyecto
NORMAS ESPECIFICAS

El Coordinador del Area Técnica debe de asignar un Ingeniero o Arquitecto
como lider de la Elaboracion del Anteproyecto y asignar otros Ingenieros o
Arquitectos y Asistentes de Ingeniero o Arquitecto como integrantes de
equipo de trabajo, segun aplique.

Todo Anteproyecto debe estar conformado, dependiendo del tipo de obra
(4rea hospitalaria o administrativa), por los elementos que se describen a
continuacién:

a. Evaluacion Técnica del Bien Inmueble

i Visita técnica al bien inmueble para evaluacion visual inicial del sitio
(Ver Procedimiento No. 1 Evaluacién de Bien Inmueble)

b. Indicadores de Estructura Hospitalaria (cuando aplique)

i. Indicadores de oferta con formulas de la OMS y OPS
ii. Indicadores de produccion
ii. Indicadores de estandarizacion

c. Fundamento y Filosofia del Proyecto

i. Hospital Inteligente: seguro (soporta los desastres naturales) y
verde (amigable con el medio ambiente).

d. Aprobacion del Programa Arquitectonico (por unidades médicas)

i. Emergencia
i. Rehabilitacion
ji. Consulta externa
iv. Hemodialisis
v. Quiréfanos/Central de Equipo y Esterilizacién (C.E.Y.E.)
vi. Cuidados intensivos
vii. Cuidados intermedios

viii. Cuidados neonatos KP \

= 12 \ \\
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iX.
X.
Xi.
Xii.
Xiii.
Xiv.
XV.
XVi.
XVii.
xvii.
XiX.
XX.
Xxi.
XXii.
XXiii.
XXIV.
XXV.

XXVi.
XXVii.

Nutricién parenteral y enteral

Unidosis

Hospital de Dia

Quiréfano del Hospital de Dia

Helipuerto

Encamamiento (nimero de camas segun categoria)
Estacionamiento vehicular y motocicletas

Parada de bus

Mantenimiento

Unidad de formacién

Residencia médica

Administracion

Comedor de empleados

Dormitorios de agentes de seguridad

Bodega general

Salén de usos multiples

Estacionamiento vehicular y motocicletas para
administrativos

Servicios generales

Cualquier otro que indique la unidad solicitante

e. Estudios Preliminares (los que apliquen)

vii.
viii.

Xi.
Xii.
Xiii.

Evaluacion ambiental inicial del area de influencia
Evaluacion del entorno de servicios hospitalarios

Analisis conforme al Plan de Ordenamiento Territorial -POT-

Analisis de aspectos legales del sitio
Analisis de aspectos municipales del sitio
Estudio de levantamiento topografico
Estudio de mecanica de suelos

Estudio hidrogeolégico

Estudio de factibilidad / Estudio de mercado / Estudios

Socioeconomicos

Estudio de condiciones climaticas del area
Estudio de caracteristicas del entorno social
Estudio de energia eléctrica

Estudio de suministro de agua potable y drenajes sanitarios y

pluviales

meédicos Yy

A

hdl

13
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f. Planos del Anteproyecto
i. Planos de plantas de cada nivel
ii. Planos de elevaciones de las cuatro vistas
iii. Planos de secciones longitudinales y transversales
iv. Planos de renders
v. Video animado

g. Otros que sean necesarios.

Anteproyecto.

Coordinador del Area Técnica con copia al Jefe de Departamento.

Procedimiento 5 Gestién de Proyectos en SEGEPLAN).

3) Para conformar el Programa Arquitecténico de un Anteproyecto es necesario
sostener reuniones de trabajo con la Dependencia Médica o Administrativa
que lo requiera, a fin de consensuar sobre los distintos ambientes,
distribucion y equipamiento de lo solicitado, hasta llegar a conformar los
planos que se presentaran ante las autoridades superiores para la
aprobacion del Programa Arquitectdnico, mismos que deben ser firmados de
aceptacion por la parte interesada y continuar con la aprobacion del

4) El Ingeniero o Arquitecto responsable de la elaboracion del Anteproyecto
debe rendir un informe mensual de los avances que se obtienen, al

5) Al momento de contar con la autorizaciéon del Anteproyecto, el Coordinador
del Area Técnica instruye de forma escrita al Ingeniero o Arquitecto,
responsable de SEGEPLAN, para el ingreso y gestion del nuevo proyecto al
Sistema Nacional de Inversion Publica -SNIP- hasta su conclusion. (Ver

14
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| Procedimiento: No.2 ELABORACION DE ANTEPROYECTO

\Pasos| 17 Formas OCL]

[ RESPONSABLE | ,E;ASLJV\( B AC'I"IVIDLAD D §
INICIO

Jefe de Departamento 01 |Recibe y conoce expediente en el que solicitan la

Secretaria de Jefatura

Coordinador del Area
Técnica

Ingeniero o Arquitecto

Equipo de Trabajo

Ingeniero o Arquitecto

Encargado de Compras

Ingeniero o Arquitecto

02

03

04

05

06

07

08

09

elaboracion del Anteproyecto del bien inmueble del
Instituto.

Remite con instruccion del Jefe de Departamento, al
‘Coordinador del Area Técnica para la designacion
‘del Equipo de Elaboracion del Anteproyecto.

Entrega el expediente asignado al Equipo de
JEIaboraci()n del Anteproyecto, para realizar la visita
técnica preliminar de la evaluacién del bien
'inmueble.

'Recibe el nombramiento para la elaboracién del
Anteproyecto y reune al equipo de trabajo para
informar del cumplimiento de los elementos
‘descritos en la norma especifica nimero 2.

Desarrollan las actividades asignadas que
conforman el Anteproyecto y lo presentan para
revision.

Realiza requerimientos al Encargado de Compras,
para la adquisiciéon de los estudios preliminares para
que se realice la contratacion por compra directa,
baja cuantia o cotizaciéon conforme a la normativa
institucional vigente.

Realiza el procedimiento de compra, segun la
normativa institucional vigente.

Recibe la informacion requerida a través de los
estudios preliminares solicitados.

' ¢La informacion es aceptable para conformar el
Anteproyecto?

09.1 Si. Continta en el paso 10.

09.2 NO. Indica deficiencias para ser corregidas a |
brevedad. (Regresa al paso 095).

AL S S—

S
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Procedimiento: No. 2 ELABORACION DE ANTEPROYECTO iPasos Lﬂ,] Rointes ( 00 j
( RESPONSABLE | (Paso) [ ~ ACTIVIDAD R
Ingeniero o Arquitecto 10 |Integra los documentos que conforman el

'Anteproyecto conforme la Norma Especifica No. 2 y
lo traslada al Coordinador del Area Técnica, para
revision.

Coordinador del Area :
Técnica 11 | Recibe el Anteproyecto y lo revisa.

12 ;Esta completa la informacion?

12.1 Si. Da su aval al Anteproyecto y presenta el
debido informe al Jefe de Departamento para la
aprobacion. (Continta en el paso 14).

12.2 No. Presenta las observaciones al Ingeniero o
Arquitecto para ser corregidas a la brevedad.
(Continda en el paso 13).

Ingeniero o Arquitecto 13 | Recibe el Anteproyecto con las observaciones
pertinentes y solicita al equipo de trabajo que se
realicen las correcciones sefialadas. (Regresa al
‘paso 5).

Jefe de Departamento 14 | Recibe y conoce el Anteproyecto, instruye elaborar
el documento para que sea conocido y aprobado por
la Dependencia Médica o Administrativa solicitante.

Secretaria de Jefatura 15 | Elabora el documento dirigido a la Dependencia
Médica o Administrativa solicitante para la
aprobacion del Anteproyecto.

16 Sella, numera y requiere visto bueno del
Subgerente de Planificacién y Desarrollo.

17 | Envia el expediente a la Dependencia Médica o
Administrativa solicitante, para su aprobacién.

FIN

16
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA INSTITUCIONAL

1)

2)

4)

Procedimiento No. 3
Elaboracion de Proyecto Ejecutivo
NORMAS ESPECIFICAS

El Coordinador del Area Técnica cuando cuente con la aprobacion de un
Anteproyecto designara mediante nombramiento escrito a un Ingeniero o
Arquitecto como lider de la Elaboracion de Proyecto Ejecutivo para que
desarrolle su planificacién y asigna otros ingenieros o arquitectos y
asistentes como integrantes del equipo de trabajo, dependiendo de la
complejidad del proyecto.

El Ingeniero o Arquitecto lider de la planificacién del proyecto debe
conformar el expediente administrativo que permita que se lleve a cabo la
obra a través de un proceso de Licitacion o Cotizacién, conforme la
reglamentacion aplicable.

Para la conformacion del expediente que el Departamento de
Abastecimientos requiere para llevar a cabo el evento de licitacion o
cotizacion, debe tomarse en cuenta las disposiciones reglamentarias
siguientes:

a. Ley de Contrataciones del Estado (Decreto 57-92 del Congreso de la
Republica de Guatemala) y su Reglamento (Acuerdo Gubernativo No.
122-2016)

b. Normas para el uso del sistema de informaciéon de contrataciones y
adquisiciones del estado GUATECOMPRAS. (Resolucion numero 001-
2022 del Ministerio de Finanzas Publicas)

c. Normativo General para las Modalidades de Compra o Contratacion del
Régimen de Licitacion o Cotizacion. (Acuerdo No. 40/2018 del IGSS, o
normativa institucional vigente)

Los documentos que el Departamento de Infraestructura Institucional debe
conformar por tratarse de un evento de licitacion o de cotizacion, se asignan
a distintos responsables y son los siguientes:

Documentos Técnicos al Coordinador del Area Técnica:
a. Especificaciones Generales

b. Especificaciones Técnicas

c. Disposiciones Especiales

19
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DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA INSTITUCIONAL

5)

d. Anexos (Tiempo Estimado, Cuadro de Cantidades de Trabajo)
e. Planos

f. Estudio de Impacto Ambiental

g. Resolucion Ambiental / Licencia Ambiental

h. Licencia de Construccion

i. Postulacion o perfil del proyecto

j. Programacion Fisica y Financiera

k. Aprobacién evaluacion técnica, SEGEPLAN

|. Evaluacion técnica del proyecto

m.Boleta del SNIP de informacion general del proyecto
n. Otras diligencias que se consideren necesarias

Documentos Administrativos al Coordinador del Area Administrativa:

0. Solicitud de proyecto

p. Nombramiento de Supervisor

q. Perfil y descripcion de los Profesionales

r. Solicitud de Compra o Contratacion de Bienes, Suministros, Obras y
Servicios

s. Constancia de la inclusion del producto o servicio dentro del Plan Anual
de Compras -PAC-.

t. Certificacion de Partida Presupuestaria

u. Constancia de Disponibilidad Presupuestaria -CDP-, en el momento
oportuno

v. Otras diligencias que se consideren necesarias

El Ingeniero o Arquitecto debe reunir un equipo de trabajo y asignar las
actividades siguientes:

Memorias de Calculo

. Planos

Especificaciones Generales
Especificaciones Técnicas

. Disposiciones Especiales
Costo Estimado

Tiempo Estimado

S@™0oo T

Gubernamentales
Documentos para Gestion de SEGEPLAN

20 LS
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DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA INSTITUCIONAL

proyecto

a. Urban

i.

ii.
iii.
iv.
V.
Vi.
Vi,
viii.
iX.
X.
Xi.
Xil.
Xiii.
Xiv.
XV.
XVi.
XVii.

I.
ii.
iii.
iv.
V.
Vi.
vii.
viii.
iX.
X.
Xi.

| ii.

6) Para el desarrollo de la planificacion técnica del proyecto, dependiendo del
tipo de obra (area hospitalaria y administrativa), se realiza utilizando la
metodologia de gestion por proyectos aplicando las herramientas
establecidas para el efecto. El alcance de la planificacion técnica del

debe contener los elementos siguientes:

izacién (los que apliquen)

Tala de arboles y destronque

Movimiento de Tierra

Sistemas de Contencion de suelo

Cisterna de Agua Potable

Planta de Tratamiento de Aguas Residuales
Cimentaciones para Tanque de Oxigeno y Gases Médicos
Muro Perimetral y Portdn

Garita de Ingreso

Rampa de Ingreso

Rétulo de Ingreso

Plaza de Banderas

Pavimentos vehiculares

Banquetas de concreto estampado, baldosa tactil y Bordillos
Jardinizacion

Sefializacién Vial y Peatonal

lluminacion exterior

Mobiliario Urbano

b. Arquitectura (los que apliquen)

Tabiques internos
Fachada externa
Acabados en pisos
Acabos en muros
Acabos en cielos
Puertas

Ventaneria
Carpinteria de madera
Carpinteria de metal
Senalética

Detalles especiales

c. Ingenieria Estructural (los que apliquen)

Estructura principal
Estructuras secundarias

)
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~

d. Ingenieria Eléctrica (los que apliquen)
i.

ii.
il
iv.
V.
vi.
Vi,
viii.
iX.
X.
XI.
Xil.
Xiii.
Xiv.
XV.
XVi.
XVii.

Acometidas eléctricas

Planta de emergencia eléctrica
Transferencia automatica

Red general de distribucién
Transformadores

UPS

Tierra fisica

Pararrayos

Tableros electrénicos

Fuerza normal

Otro tipo de fuerza, segun requerimiento
Fuerza dedicada

lluminacién de corredores

lluminacién de interior

lluminacién de quiréfanos

lluminacién de la unidad de cuidados intensivos (UCI)
lluminacién exterior

e. Ingenieria en senales débiles (los que apliquen)
i,
ii.

iii.
V.
V.
Vi.
Vii.

Redes de datos

Sistema de megafonia

Sistema de llamada de enfermera

Sistema de relojes sincronizados

Sistema de circuito cerrado de television (CCTV)
Sistema de control de acceso

Sistema de deteccion de incendios

f. Ingenieria hidraulica (los que apliquen)
i.

.

iii.

iv.

V.

vi.

Agua fria

Agua caliente

Extincién de incendios
Riego de jardines

Pozos de agua subterranea
Cisternas

g. Ingenieria sanitaria (los que apliquen)
I.
.

Drenaje sanitario
Drenaje pluvial

A
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iii.
iv.

Drenaje de agua caliente
Planta de tratamiento de aguas residuales

h. Ingenieria mecanica (los que apliquen)

i. Vapor
ii. Gases medicinales
iii. Combustibles
iv. Climatizaciéon
v. Ventilacion
vi. Extraccion de aire
vii. Transporte neumatico

viii.

Transporte robotizado

i. Ingenieria biomédica (los que apliquen)

Mobiliario médico
Mobiliario no médico
Mobiliario administrativo

j. Ingenieria informatica (los que apliquen)

Sistema de citaciones
Sistema de espera

k. Otras especializaciones (los que apliquen)

i. Cocina
ii. Esterilizacion quirtrgica
iii. Lavanderia
iv. Control centralizado
v. Blindajes
vi. Otros que sean necesarios segun el tipo de proyecto

7) El Departamento de Infraestructura Institucional, como ente técnico

8)

especializado en esta area, sera responsable de emitir Dictamenes
Técnicos para los proyectos de construccion cuando asi se le solicite. Con
el fin de garantizar la imparcialidad como érgano rector en proyectos
gestionados por el mismo Departamento, se designara a un Ingeniero o
Arquitecto que no haya participado en ninguna de las fases de elaboracion
del Proyecto Ejecutivo.

El Departamento de Infraestructura Institucional apoya al Departamento de
Abastecimientos y al Departamento de Servicios Contratados en las
actividades complementarias que deben llevarse a cabo para un evento de
licitacion o de cotizacién de obras, tales como:

23
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-

a. Impartir charla técnica del proyecto a los posibles oferentes.
b. Realizar visita técnica al proyecto con los posibles oferentes.

c. Resolver dudas de los posibles oferentes que sean publicadas en el
sistema GUATECOMPRAS para conocimiento publico y de la Comisién
de Licitacion o Cotizacion nombrada.

9) Los proyectos de inversion deben formularse en funcién al Plan Estratégico
Institucional -PEI-, Plan Operativo Multianual -POM- y Plan Operativo Anual
-POA-.
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|PamL 32J Formas Co]

E'wmnn
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|

| Procedimiento: No.3 ELABORACION DE PROYECTO EJECUTIVO

C BYC N ——

 RESPONSABLE

Jefe de Departamento

Secretaria de Jefatura
Coordinador del Area

Técnica

Ingeniero o Arquitecto

Equipo de Trabajo

Ingeniero o Arquitecto

Encargado de Compras

Ingeniero o Arquitecto

01

02

03

04

05

06

07

08

09

'INICIO

' Recibe y conoce la aprobacion del Anteproyecto en
el que solicitan la elaboracion del proyecto
gjecutivo en el bien inmueble del Instituto y traslada
a Ja Secretaria de Jefatura.

Recibe y remite el Anteproyecto con instruccion al
Coordinador del Area Técnica para la designacion
del equipo de elaboracién de proyecto ejecutivo.

1Recibe el Anteproyecto aprobado, realiza
nombramiento del Equipo de Trabajo y asigna
' Ingeniero o Arquitecto lider.

Recibe la asignacion y para la elaboracion del
Iproyecto ejecutivo, sigue la metodologia de gestion
‘por  proyectos, utiizando las herramientas
establecidas para el efecto y reane al equipo de
trabajo para informar de la asignacion de las
actividades, de conformidad con la norma
especifica numero 5.

Desarrollan las actividades asignadas que
conforman el proyecto ejecutivo y lo presentan para
revision.

Reqmere al Encargado de Compras la adquisicion
de otros estudios, Si fuere
necesario, conforme la normativa institucional

vigente.

Coordina al Equipo de Trabajo, siguiendo la
metodologia de gestién por proyectos, utilizando
las herramientas que considera necesarias que se
encuentran en los anexos y solicita al Equipo de
Trabajo que realicen las entregas de los informes

‘de las actividades asignadas.
AL

Realiza el procedimiento de compra segun
normativa institucional vigente.

Recibe los estudios solicitados.
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Procedimiento: No. 3 ELABORACION DE PROYECTO EJECUTIVO ‘P @'2 Fo ms( 00]
[ RESPONSABLE 'V"'l[PAso\ ( ACTIVIDAD 1
Ingeniero o Arquitecto 10 ¢ Estda correcta y completa la informacion para

conformar el proyecto?

10.1 Si. Integra los documentos del proyecto.
(Contintia en el paso 12).

10.2 NO. Requiere que el equipo de trabajo realice
modificaciones o se incorpore informacion.
(Continta en el paso 11).

11 Recibe la informacion solicitada fisica y digital
corregida y la integra para conformar el expediente.

12 ?Pregenta el expediente completo al Coordinador
‘del Area Técnica.

Coordinador del Area
Técnica 13 ¢ Esta completa la informacién?

' 13.1 Si. Presenta al Jefe de Departamento para
solicitar a la Subgerencia de Planificacion y
Desarrollo la aprobacion de las
especificaciones generales, especificaciones
técnicas y  disposiciones  especiales.
(Contintia en el paso 16).

13.2 NO. Indica observaciones para ser corregidas
a la brevedad. (Contintia en el paso 14).

Ingeniero o Arquitecto 14 Recibe documentacion e instruye al Equipo de
Trabajo realizar las enmiendas necesarias.

Equipo de Trabajo 15 Atienden las instrucciones y realizan las enmiendas
requeridas. (Regresa al paso 12).

Jefe de Departamento 16 Conoce el expediente e instruye elaborar el
documento solicitando a la Subgerencia de
Planificacion y Desarrollo la aprobacion de las
' especificaciones generales, técnicas y
disposiciones especiales; asi como el
nombramiento de profesional para elaboracion del
dictamen técnico.
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'Procedimiento: No. 3 ELABORACION DE PROYECTO EJECUTIVO

pasos 32 | Formas [ o0 |

RESPONSABLE

—

)|

Secretaria de Jefatura

Secretaria de Recepcion

Secretaria de Jefatura

i PASOJYIT

17

18

19

ACTIVIDAD JW
' Elabora los documentos correspondientes dirigidos
al Subgerente de Planificacion y Desarrollo
solicitando la aprobacion de las especificaciones
generales, técnicas y disposiciones especiales del
'proyecto; asi como el nombramiento del profesional
encargado de la elaboracion del dictamen técnico.

Recibe los documentos de respuesta de la
Subgerencia de Planificacion y Desarrollo y lo
traslada a la Secretaria de Jefatura.

'Recibe y verifica que

los documentos estén

elaborados

satisfactoriamente,

traslada

al

Coordinador Area Administrativa.

Coordinador del Area
Administrativa

Ingeniero o Arquitecto

Secretaria de Recepcion

Coordinador del Area
Administrativa

Ingeniero o Arquitecto

20

21

22

23

24

25

26

Recibe documentacion
'Dictamen Técnico al

y traslada solicitud de
Ingeniero o Arquitecto

'nombrado.

Recibe documento de solicitud y procede a revisar
las especificaciones generales, especificaciones
técnicas y disposiciones especiales para emitir el
dictamen técnico.

Elabora dictamen técnico y lo entrega a Secretaria
de Recepcién por medio de oficio interno.

Revisa oficio y dictamen técnico, para trasladarlo al
Coordinador Area del Administrativa.

Traslada documento  de
‘especificaciones  generales, especificaciones
técnicas y disposiciones especiales por la
Subgerencia de Planificacion y Desarrollo, al
Ingeniero o Arquitecto encargado del expediente,
asi como el dictamen técnico.

aprobacion  de

Agrega la aprobacion de la Subgerencia de
Planificacion y Desarrollo y el Dictamen Técnico al
expediente.

Entrega expediente completo a la Secretaria de
jecepcién mediante oficio interno.

\

—
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'Procedimiento: No. 3 ELABORACION DE PROYECTO EJECUTIVO \ f

- |Pasos Formas 00

& RESPONSABLE ) (Paso) [ ACTIVIDAD )
Secretaria de Recepcién 27 | Revisa oficio y recibe expediente, para trasladarlo

'al Coordinador Area del Administrativa.

Coordinador del Area 28 | Agrega al expediente los documentos descritos en
Administrativa la norma especifica nimero 4, conforma el
expediente con base en dicha norma y lo presenta
al Jefe del Departamento.

Jefe de Departamento 29 Recibe y conoce el proyecto para solicitar evento
'de licitacion o cotizacion que requiera.

30 Instruye elaborar documento de traslado.

\
Secretaria de Jefatura 31  Elabora providencia de traslado al Departamento
de Abastecimientos o Departamento de Servicios
Contratados y requiere firma del Jefe.

Secretaria de Recepcion 32 Envia expediente completo para gestionar evento
de licitacion o cotizaciéon del proyecto al
'Departamento de Abastecimientos o Departamento
'de Servicios Contratados.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA INSTITUCIONAL

R

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Procedimiento No. 4
Supervision de Proyectos
NORMAS ESPECIFICAS

De acuerdo a la complejidad del proyecto se puede conformar un equipo de
supervisiéon del proyecto, segun el caso lo amerite, con personal
especializado en cada rama de la construccion y participacion de personal de
la Subgerencia de Integridad y Transparencia Administrativa, cuando asi lo
instruyan las autoridades del Instituto.

Para la asignacion de un Ingeniero o Arquitecto Supervisor para llevar a cabo
la supervision de un proyecto, segin sea el caso, debe realizarse segun
instruccion del Jefe del Departamento (en consenso con el Coordinador
Técnico) o bien en forma individual, segun lo designe la autoridad superior.

El Ingeniero o Arquitecto Supervisor debe conocer los términos del contrato,
a fin de determinar qué aspectos deben ser sujetos de supervision,
incluyendo las estimaciones de pago por posibles incrementos, decrementos
o cambios (que establece la ley) y que puedan afectar la ejecucion en
cuanto al trabajo, tiempo y costo del proyecto, para ello deben llenar los
formatos disefiados para el efecto; también el balance de obra, para conocer
el avance fisico y financiero del proyecto; ademas de verificar el control de
calidad tanto en lo que respecta a materiales como buenas practicas para la
gjecucion de los trabajos (muestreo de materiales, extraccion de testigos
para realizar pruebas de laboratorio), que sirvan como comprobacion del
cumplimiento del contrato por el contratista.

El Ingeniero o Arquitecto Supervisor, previo al inicio de la obra, debe conocer
o exigir al contratista la presentacion del Cronograma o Programa de
Ejecucion para verificarlo en las visitas que realice al proyecto o bien,
conocerlo al momento que el contratista desarrolla la planificacion de la
ejecucion del mismo.

Previo a iniciar una obra, debe levantarse un acta de entrega del sitio e inicio
de los trabajos, conforme lo especifique el contrato o los términos de
referencia, asi como la apertura de la Bitacora de Campo autorizada por la
Contraloria General de Cuentas.

El Departamento de Infraestructura Institucional para el desarrollo de la
supervision, debe proveer al personal insumos tales como:
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7)

Viaticos de alimentacion, hospedaje y transporte para el traslado
interdepartamental para el equipo de supervision; si es en el perimetro de
la capital, el transporte.

Mascarillas, guantes, cascos, chalecos, lentes, tapones de oidos, alcohol
en gel, desinfectantes para la ropa y para calzado, caretas, entre otros.

Escritorio, silla, computadora para trabajar, impresora multifuncion, papel,
internet moévil, accesorios de escritorio.

Insumos de agua potable y servicios sanitarios mévil (conforme contrato
del contratista): ademas de la oficina para la supervision o monitoreo.

Dispositivo de aire acondicionado especialmente para areas en donde el
clima sea predominantemente calido.

Para la realizacién de la supervisién al proyecto, el Ingeniero o Arquitecto
Supervisor responsable lo efectua tomando en consideracion lo siguiente
(segun aplique):

Manual de Normas de la Comisién Nacional para la Reduccion de
Desastres emitido por CONRED.

Normas y Parametros del Plan de Ordenamiento Territorial de la
Municipalidad de Guatemala y su Reglamento de Construccion.

Manual de Accesibilidad Universal aprobado por CONADI.

Reglamentos y Normas del Ministerio de Salud Publica y Asistencia
Social, Ministerio de Energia y Minas, Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales, Consejo Nacional de Areas Protegidas, Instituto de
Antropologia, Aeronautica Civil, entre otras.

Guia de Disefio Arquitecténico para Establecimientos de Salud, aprobada
por la OPS y la OMS.

Guia de Acabados Arquitectonicos para Establecimientos de Salud,
aprobada por la OPS y la OMS.

Guia de Disefio y la Construccion Estructural y no Estructural de
Establecimientos de Salud, aprobada por la OPS y la OMS.

Herramientas de Hospitales Inteligentes, aprobadas por la OPS y la OMS.
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8)

Programa Médico Arquitecténico para el Disefio de Hospitales Seguros de
Celso Bambarén Alatrista y Socorro Alatrista de Bambarén.

Manual de Disefio Hospitalario de Cor Wagenaar, Noor Mens, Guru
Manja, Colette, Niemeijer And Tom Guthknecht, 2018.

Aplicacion Practica de la Ley de Contrataciones del Estado.

Manuales de proveedores reales de equipo, equipo médico, biomédico o
de cualquier indole que mejor convengan a los intereses de la buena
practica en la planificacién de hospitales.

Normas de la Comisiéon Guatemalteca de Normas -COGUANOR-.

Normas de la Asociacion Guatemalteca de Ingenieria Estructural y
Sismica -AGIES-.

El Informe de Supervisiéon debe contener como minimo lo siguiente:
¢ Oficio con correlativo

e Fecha de presentacion

e Periodo de supervision

e Informacion General del Proyecto:

Nombre del Proyecto
Ubicacion
No. SNIP del Proyecto (si aplicase)
No. Licitacién
NOG
No. Contrato(s)
Monto inicial
Anticipo
Fecha de contrato
Empresa contratista
Fecha de inicio
Fecha de finalizacion
. Tiempo contractual
Nombre del Supervisor por parte del Instituto
Nombre del Delegado Residente del Contratista
Informacién Financiera
Avance fisico porcentual acumulado por mes
Documentos modificatorios (si aplicase)
Renglones de trabajo
Registro Fotografico
Personal en obra
Maquinaria, Equipo y Herramientas

<c"VoQTVOSITATTTQ@QTOOO0TY
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By

-

o Todo deber ser firmado y sellado por el Ingeniero o Arquitecto Supervisor.

9) Los Informes de Supervision deben ser aprobados por el Jefe del
Departamento.

Original: Jefe de Departamento

Copia 1: Subgerencia de Planificacién y Desarrollo
Copia 2: Ingeniero o Arquitecto Supervisor

Copia 3. Archivo del Departamento

10) Ingeniero o Arquitecto Supervisor es el encargado del informe pormenorizado
de obra terminada cumpliendo los tiempos indicados en la Ley de
Contrataciones del Estado.

—
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'Procedimiento No. 4 SUPERVISION DE PROYECTOS

st N e —

ACTIVIDAD

pasos( (15 ) Formas o1 |

)

| ( RESPONSABLE 7*'1

Jefe de Departamento

Secretaria de Recepcion

Coordinador del Area
Técnica

Ingeniero o
Supervisor

Arquitecto

Coordinador del Area
Técnica

Jefe de Departamento

Encargado de Fondo

Rotativo

Ingeniero o  Arquitecto

Supervisor

(Paso) [

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

-

AL & = \

| INICIO

Revisa expediente, verifica que el proyecto fue
adjudicado e instruye al Area Tecnica a realizar
supervision de la obra.

Remite instruccion al Coordinador del Area Técnica
para la designacion de un Ingeniero o Arquitecto
' Supervisor para el proyecto aprobado.

Elabora nombramiento designando al Ingeniero o
Arquitecto Supervisor para el proyecto aprobado.

\

'Recibe nombramiento y juego completo de las
especificaciones generales y técnicas, términos de
referencia, presupuesto autorizado y planos.

Elabora un cronograma de visitas al proyecto y
requiere visto bueno del Coordinador.

Revisa cronograma, aprueba y traslada al Jefe del
Departamento para su conocimiento y aval.

Recibe y analiza el cronograma de visitas para
aprobarlo, trasladandolo al Ingeniero o Arquitecto
'Supervisor del proyecto y a la persona encargada
de fondo rotativo, para que tenga en cuenta las
fechas para pago de viaticos.

'Toma en cuenta el cronograma de visitas del
Ingeniero o Arquitecto Supervisor para brindar el
formulario de Constancia de Viaticos.

'Solicita con tres dias de anticipacion el vehiculo a
'la Division de Transportes por medio de formulario
DT-51 Solicitud de Vehiculos para Comisiones
Oficiales con visto bueno de jefatura, para realizar
las visitas.

Realiza visitas programadas, conformando un
control de los renglones de trabajo ejecutados y
registro fotografico.

~
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|

' Procedimiento No. 4 SUPERVISION DE PROYECTOS

pae 15 rormas 1 ]

( RESPONSABLE | (PASO ) [ ACTIVIDAD )
( e g .
Ingeniero o Arquitecto, 11 | Elabora el informe de supervision del proyecto, de
Supervisor forma mensual, segun corresponda y procede a
'entregarlo al Coordinador del Area Técnica.
Coordinador del Area 12 |Recibe y analiza los informes presentados por el
Técnica Ingeniero o Arquitecto supervisor y traslada a la
Jefatura para que esté enterada del avance
mensual del proyecto.
Ingeniero o Arquitecto, 13 1Elabora el informe de obra terminada, segun
Supervisor ‘corresponda y procede a entregarlo al Coordinador
del Area Técnica.
Coordinador del Area 14 Recibe y analiza el informe presentado por el
Técnica Ingeniero o Arquitecto supervisor y remitira el
Informe Pormenorizado a la Autoridad competente,
con el visto bueno del Jefe del Departamento.
Jefe de Departamento 15 Traslada un oficio hacia la Autoridad competente
“haciendo referencia de la clausula del contrato para
la conformacién de una Comisiéon Receptora y
Liquidadora del proyecto finalizado cuando asi se
establezca.
FIN
\
|
A A

~
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA INSTITUCIONAL

Procedimiento No. 5
Gestion de Proyectos en SEGEPLAN

NORMAS ESPECIFICAS

1) Todas las obras que representen inversion publica que lleve a cabo el
Instituto deben ser informados ante la Secretaria de Planificacion y
Programaciéon de la Presidencia -SEGEPLAN-, mediante el registro en el
Sistema Nacional de Inversién Publica -SNIP- a través del Sistema
Informativo Nacional de Inversién Publica -SINIP-, donde debera actualizarse
la informaciéon de las distintas etapas por las que va desarrollandose, y
obtener el aprobado correspondiente para poder ejecutar.

2) Los proyectos de inversion deben formularse en funcion al Plan Estratégico
Institucional -PEI-, Plan Operativo Multianual -POM- y Plan Operativo Anual -
POA-, y fundamentados en los lineamientos generales de politica, las
Prioridades Nacionales de Desarrollo -PND- y sus Metas Estratégicas de
Desarrollo -MED-, en el marco de la Gestion por Resultados -GpR-.

3) EIl registro ante el Sistema Nacional de Inversion Publica -SNIP- debera
efectuarse conforme las Normas del Sistema Nacional de Inversion Publica
para el ejercicio fiscal del afo que corresponda, marco conceptual, :
fundamentos legales y otras disposiciones que establezca SEGEPLAN. i

4) El Instituto dentro del SINIP se identifica como una Entidad Publica de
Inversion -EPI- cuya funcién es identificar, formular, evaluar, registrar y
presentar los proyectos de inversion de acuerdo con lo establecido en las
Normas y Marco Conceptual del SNIP.

5) La informacion del Proyecto para ingreso de expedientes, debe estar
conforme lo que requiere la normativa SNIP vigente, basando en el rango y
tipo de proyecto para sus requisitos, y posteriormente, registrarla en el SINIP.

6) La formulacion de proyectos de inversion puablica, debe contener la
informacién requerida en la Guia FEPIP de la SEGEPLAN, en lo aplicable.

7) El enlace entre el Instituto y la SEGEPLAN, que debe ser Ingeniero o
Arquitecto, debe actualizar dentro de los primeros 10 dias de cada mes, el
estatus de los proyectos del Instituto en la plataforma informatica SINIP y a la
vez, elaborar un reporte cuatrimestral.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA INSTITUCIONAL

(

8) En la primera semana del mes de enero de cada afo, el Coordinador del

9)

Area Técnica debera remitir oficio a la Secretaria de Planificacion y
Programaciéon de la Presidencia -SEGEPLAN- informando los datos
personales de las personas que son responsables de la utilizacion de la
herramienta SINIP en el Instituto, ademas de indicar el tipo de usuario que
sera para los permisos correspondientes (consulta o consulta vy
modificacion).

Los proyectos en el SINIP deben finalizarse al contar con el acta de
recepcion y liquidaciéon correspondiente.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA INSTITUCIONAL

' Procedimiento: ; ¢ : e
| ien No. 5 GESTION DE PROYECTOS EN SEGEPLAN lis [ 07 | Formas| 00

e oo
f ~ RESPONSABLE ) (pPaso) [ ACTIVIDAD )

N b 4
'INICIO

Coordinador del Area 01 | Recibe informacion del proyecto de inversion puablica
Técnica ' para registrarla en el Sistema Nacional de Inversion

' Publica -SNIP- y lo asigna al Ingeniero o Arquitecto,
‘designado para ser el enlace entre el Instituto y
SEGEPLAN.

Ingeniero o Arquitecto 02 Revisa la informacion recibida de forma fisica o
electrénicamente conforme a la Normativa SNIP
vigente, verificando que cumpla todos los requisitos
‘para registrar el proyecto en el Sistema.

03 ‘g,Cuenta con la documentacién que debe contener
el proyecto, conforme lo requiere el SINIP?

3.1 Si. Ingresa la informacién del proyecto a la
plataforma SINIP en el Médulo de Registro de
Proyectos. (Continta en el paso 4).

3.2 NO. Requiere via correo electronico, al
Coordinador Técnico, la informacién faltante para el
registro del proyecto. (Regresa al paso 2).

04 |Registra la informacion correspondiente que solicita
el sistema informatico vigente, e identifica la etapa a
la que pertenece el proyecto, completando todos los
campos, conforme a la multianualidad del mismo.

05 Ingresa la documentacion digital oficial en el sistema
informatico vigente y procede a enviarlo para
evaluacion.

06 ¢La Evaluacion técnica obtenida esta en estatus de
“Aprobado™?

06.1 Si. El proyecto es aceptado por SEGEPLAN y
se inicia Fase de Ejecucién. (Continua en el paso
07).

AL A
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DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA INSTITUCIONAL

‘mg J { MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL \‘
L7 !

Procedimiento: No. 5 GESTION DE PROYECTOS EN SEGEPLAN | B Forma ;{ 00 ]

( RESPONSABLE ) [(paso ]V( ACTIVIDAD )

Y

Ingeniero o Arquitecto 06.2 NO. Se debe responder la evaluacion técnica,
atendiendo las observaciones de la SEGEPLAN,
ingresando la documentacion en el apartado
correspondiente (Regresa al paso 05).

07 ‘Imprime la Boleta del SNIP de informaciéon general
‘ del proyecto y la Evaluacién técnica del mismo.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA INSTITUCIONAL

[

VI. ANEXOS

Glosario de la simbologia utilizada en Diagramas de Flujo

Actividad: Describe las operaciones o actividades

«

Actividad que desempefian las personas involucradas en el
procedimiento.
Direccion de Direccion de flujo o linea de uniéon: Conecta los
flujo o linea simbolos, sefialando el orden en que se deben
de union realizar las distintas operaciones.

Decisién o alternativa: Indica un punto dentro del
flujo en donde se debe tomar una decisién entre
dos 0 mas opciones.

Archivo
Definitivo,

Archivo definitivo: Indica que se guarde un
documento en forma permanente.

Nota Aclaratoria

Nota aclaratoria: No forma parte del diagrama de
flujo, es un elemento que se le adiciona a una
operacion o actividad para dar una explicacion de
ella.

Conector: Representa una conexién o enlace de
una parte del diagrama de flujo con otra parte
lejana del mismo, dentro de la misma hoja.

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