IGS

Instituto Guatemalteca de Seguridad Social

ACUERDO No. 18/2013
EL GERENTE

DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

CONSIDERANDO:

Que en el Departamento de Infraestructura Institucional se hace necesario
utilizar en su gestion un instrumento administrativo que contenga los
lineamientos técnicos para efectuar los procedimientos de construccién

oportunos que asi mismo, sirva de guia en la ejecucion organizads
ejecucion.

de su

Que es necesario contar con un Manual de Norimas y Procedimientos para
orientar la adecuada y oportuna actividad del Departamento de Infraestructura

Institucional.

POR TANTO:

En uso de las facultades legales que le otorga el Articulo 15 del Decreto
numero 295 del Congreso de la Repdblica de Guatemala, Ley Organica del

Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

ACUERDA:

ARTICULO 1. Aprobar el MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA INSTITUCIONAL, el cual
consta de treinta (30) folios numerados, firmados y sellados por el Secretario de

la Gerencia y que forman parte de este Acuerdo.

ARTICULO 2. EI presente Acuerdo aprueba la normativa y procedimientos
de observancia general para la ejecucion de proyectos del Departamento de

Infraestructura Institucional.

ARTICULO 3. La inobservancia del presente Manual, serda objeto de
sancion con base a lo preceptuado en el Acuerdo 1090 de Junta Directiva
"‘REGLAMENTO GENERAL PARA LA ADMINISTRACION DEL RECURSO
HUMANO AL SERVICIO DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD

SOCIAL".
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ARTICULO 4. La implementacion y socializacion del presente Manual a
nivel Institucional, sera responsabilidad del Jefe del Departamento de
Infraestructura Institucional, bajo la supervision de la Subgerencia de

Planificacién y Desarrollo.

ARTICULO 5. Toda actualizacion y/o modificacion que sea necesaria al
contenido del Manual, se realizara a instancia del Departamento de
Infraestructura Institucional con el aval del Subgerente de Planificaciéon y

Desarrollo y por medio de Acuerdo de Gerencia.

ARTICULO . Cualquier problema de interpretacion o aplicacion no
prevista, sera resuelto en su orden por el Jefe del Departamento de
Infraestructura Institucional, Subgerente de Planificacion y Desarrollo y en Ultima

instancia por el Gerente.

ARTICULO 7. EI presente Acuerdo entra en vigencia al dia siguienke de

SuU emision.

Dado en la Ciudad de Guatemala, el siete de febrero de dos mil trece.

A ‘ e
O ADAN AVAL ZAMORA % , «©

LIC. ARN
- GERENTE
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DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA INSTITU

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
CIONAL

I INTRODUCCION

El presente Manual es un instrumento de gestiobn que contiene la
procedimientos administrativos que se establecen para la implementacion d
de infraestructura a nivel institucional b
Infraestructura Institucional.

I OBJETIVOS DEL MANUAL

Constituir las disposiciones normativas que regulan y amparan la g
realiza para desarrollar proyectos de infraestructura institucional.

oriente en la gestion establecida para el requerimiento de proyectos de in

3. Establecer, implementar y regularizar los procedimientos de trabajo €
infraestructura institucional.
4. Facilitar los medios de control y evaluacién interna del desarollo de

trabajo para evitar su alteracion arbitrania.

lll. CAMPO DE APLICACION

El presente manual es de observancia y aplicacion de todas las depen
Instituto que requieran proyectos de infraestructura.

IV.  PROCEDIMIENTOS Y NORMAS ESPECIFICAS

normativa vy

e proyectos

ajo la administracion del Departamento de

Tstién que se

Coadyuvar con las dependencias del Instituto, en facilitarles el instrumento que los

fraestructura.

n materia de

rutinas de

dencias del

Los proyectos de infraestructura, se regiran por los siguientes procedimientos y

normas especificas:




{ RESPONSABLE

| JEFATURA

 AREA TECNICA
_ | Ingeniero o Arquitecto..........

| JEFATURA
| Jefec

01

02

03

04

05

INICIA

Recibe instrucciones escritas de Junta Directiva,|
Gerencia o Subgerencia de Planificacion y Desarrollo, | -

referente a la evaluacion de terreno o inmueble.

Analiza y lo traslada al area técnica, para qu
visita técnica, dictamine e informe.

Recibe, analiza, ejecuta visita técnica, emite ¢
elabora informe y lo traslada al Jefe del Departa

Recibe y analiza.

Elabora informe a las autoridades correspc
sobre el resultado del estudio.

FIN

e realice| |

lictamen,
mento.

ndientes| |




Procedimiento:

EVALUACION DE TERRENOS O INMUEBLES

Jefatura
Jefe

Area Témica
Ingeniero o Arquitecto

{ INICIO )

A

]

Recibe instrucciones es
Junta Directiva, Gere

Subgerencia de Planificacion y
Desarrolio, referente a la
evaluacién de terreno o inmueble.

critas de
ncia o

o]

técnica, dictamine e in

Analiza y lo traslada al 4rea
técnica, para que realice visita

]

forme.

Recibe, analiza, ejecuta visita
técnica, emite dictamen, elabora
informe y lo traslada al Jefe del
Departamento.

=

Recibe y analiza.

o]

Elabora informe a las autoridade:

resuitado del estudi

correspondientes sobre el

le}




{ . .
| Procedimiento:

ELABORACION DE PROYECTO EJECUTIVO

e e T T (1T

S

NORMAS ESPECIFICAS

La elaboracion del proyecto ejecutivo procedera Unicamente si existe solvenc

economica por parte de la dependencia requiren
Operativo Anual -POA-y en el Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-.

te y si esta contenido en el Plan

ia




Procedimiento:

ELABORACION DE PROYECTO EJECUTIVO

RESPONSABLE

. [ PASO | |

ACTIVIDAD

AREA TECNICA
Ingeniero o Arquitecto..........

JEFATURA

AREA TECNICA
Ingeniero o Arquitecto..........

| JEFATURA

01

02

03

04

05

06

07

08

09

INICIA

ejecutivo.

solicitado.

Sale temporalmente del procedimiento.
Recibe programa de necesidades
Instruye por escrito realizar verificaci
traslada al area técnica.

Recibe, analiza, obtiene informacién
respectivas de la verificacion

anexa al expediente.

Elabora términos de referencia (TDR)
de los estudios necesarios (suel

departamento.

Recibe los términos de referencia
estudios necesarios, analiza, aprueba

de Contrataciones y Adquisiciones
Guatemala -GUATECOMPRAS-.

temporalmente del procedimiento.

area técnica, para que continue con
proyecto.

Analiza y traslada al area Técnica, para

Recibe, analiza elabora oficio para
Subgerencia de Prestaciones en Sal
necesidades y al Departamento de P
técnica del proyecto, gestiona firma y envia a cada una.

esta en el POA y en el SICOIN para est
de continuar con la elaboraciéon del

d
econdmica, que aparezca en el POA

ambiental, geolégicos y otros) y los fr

area administrativa realice la adquisici

Espera que sea ejecutado el estudio

Recibe los resultados de los estudios

Recibe instruccion escrita de Junta Directiva, Gerencia o
Subgerencia de Planificacién y Desarro
la elaboracion del anteproyecto de disefio y el proyecto|

lo para que inicie

que se ejecute lo|

solicitar a la}
ud programa de|
lanificacion ficha

y ficha técnica.|:
on econdmica, si|
ar en condiciones
anteproyecto y|

en dependencias
e disponibilidadi
y en el SICOIN,|

para el desarrollo |
os, topogréficos, |
aslada al Jefe de|

TDR) para los|
e instruye que el}
6n por el Sistema|
del Estado de

solicitado. Sale




» & :‘,-(Procedimiento:

ELABORACION DE PROYECTO EJECUTIVO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

| AREA TECNICA
- {Ingeniero o Arquitecto..........

| JEFATURA

| AREA TECNICA
_ Ingeniero o Arquitecto..........

_ JEFATURA

) PASO ; [

10

11

12

13

14

15

Recibe, analiza, integra al expediente,
anteproyecto de disefio (planos arquitectdnico
traslada al Jefe de departamento para aprobacio

Recibe el anteproyecto, analiza, aprueba, gestid
bueno de la Subgerencia de Planificacion y Des
lo traslada a la Subgerencia de Prestaciones €
para  aprobacion. Sale temporalmen
procedimiento.

Recibe el anteproyecto aprobado por Subgere
Prestaciones en Salud y lo traslada al area técn
que inicie con el proyecto ejecutivo.

Recibe e inicia la elaboracién del proyecto e
basandose en lo instruido por Junta Directiva de
el proyecto por la modalidad que determine que
administracion, por Licitacion o convenio IGSS-U

¢ Proyecto ejecutivo se realizara por administraci

14 .1
anteproyecto de disefio, gestiona firma d

142 Sl
ciones técnicas,
presupuesto y lo
departamento.

traslada al J

Recibe, revisa, aprueba, elabora oficio para instruir al
asesor o procurador que realice los tramites para| |

obtencion de licencias.

FIN

.

te

ica

on?

efe

elabora
s) y los|

na visto |
arrollo y ||
n Salud| |
del| |

jecutivo, |
ejecutar |
sea por|
NOPS. |

ncia de |
para

NO. Elabora términos de referencia, adjunta el|
el Jefey
lo traslada al Departamento de Abastecimientos| |
si es por Licitacion y a UNOPS si esta incluido en! .
el convenio IGSS-UNOPS. Sale del proceso.

Elabora planos constructivos, especifica- | -
cronogramas de ejecucion, | |
de|




Procedimiento:

ELABORACION DE PROYECTO EJECUTIVO

Jefatura
Jefe

Area Técnica

Ingeniero o Arquitecto

< INICIO )
v l 01

o]

03

Recibe instruccion escrita de
Junta Directiva, Gerencia o
Subgerencia de Planificacién y

Desarrolio para que inicie la
elaboracién del anteproyecto de

disefio y e! proyecto ejecutivo.

Analiza y traslada al 4rea
Técnica, para que se gjecute lo

solicitado.

Recibe, analiza elabora oficic para
solicitar a ia Subgerendia de
Prestaciones en Salud programa de
necesidades y al Departamento de
Planificacién ficha técnica del
proyecto, gestiona firma y envia a
cada una. Sale temporalmente det

procedimiento.

[

, 04

&)

Recibe programa de necesidades y
ficha técnica. Instruye por escrito
realizar verificacion econdrrica, si

esta en el POA y en el SICOIN

para estar en condiciones de
continuar con la elaboracién def
anteproyecto y traslada al area
técnica.

Recibe, analiza, abtiene
informacién en dependencias
respectivas de la verificacion de

[

dispenibilidad econdmica, que
aparezea en el POAyen el
SICOIN, anexa al expediente.

Elabora términos de referencia
{TDR) para el desarrofio de los
estudios necesarios {suelos,
topogréficos, ambiental,
geol6gicos y otros) y los traslada
al Jefe de departamento.

v l 07

Espera que sea ejecutado el
estudio solicitado. Sale

temporalmente del
procedimiento.

Recibe {os términos de referencia
(TOR) para ios estudios necesarios,
analiza, aprueba e instruye que el
érea administrafiva realice [a
adquisicion por el Sistema de
Centrataciones y Adquisiciones det
Estado de Guatemala

-GUATECOMPRAS-.

o]

Recibe los resultados de los

[

Recibe, analiza, integra al
expediente, elabora

estudios y los tra {ada al drea

técnica, para que continde con el
desarrolio del proyecto.

anteproyecto de disefio {planos
arquitectdnicos) y los traslada al
Jefe de departamento para
aprobacion.




0T

Procedimiento:

ELABORACION DE PROYECTO EJECUTIVO

Jefatura
Jefe

Area Técnica

Ingeniero o Arquitecto

7]

]

]

Recibe el anteproyects, analiza,
aprueba, gestiona visto bueno de la
Subgerencia de Planificacion y

Recibe el anteproyecto aprobado
por Subgerencia de Prestaciones
en Salud y lo traslada al érea

Y

Desarrolio y lo fraslada a la
Subgerencia de Prestaciones en
Salud para aprobacién. Sale
temporaimente de! procedimiento.

técnica para que inicie con el
proyecto ejecutivo.

A4

Recibe e inicia la elaboracién del
proyecto efecutivo, baséndose en lo
instruido por Junta Direcfiva de
ejecutar el proyects por la modalidad
que determine que sea por
administracion, por Licitacién o
convenio [GSS-UNOPS.

[

¢Proyecto ejecutivo se
realizaré por
administracién?

Si
42
v 1

Recibe, revisa, aprueba, elabora
oficio para instruir al asesor o
procurador que realice los
tramites para obtencién de
licencias.

Elabora planos constructivos,
especificaciones técnicas,
cronogramas de ejecucion,
presupuesto y lo traslada al Jefe
de departamento.

FIN

abora terminos de rel erencia,

adjunta el anteproyecto de
disefio, gestiona firma del Jefe y
lo traslada al Departamento de
Abastecimientos si es por
Licitacién y a UNOPS si esta
incluido en el convenic IGSS-

y
SALE DEL
PROCESO




Procedimiento:

OBTENCION DE LICENCIAS

RESPONSABLE

(PAso ]

ACTIVIDAD

| AREA LEGAL
| Asesor o Procurador............

| JEFATURA

01

02

03

04

05

06

07

08

09

INICIO

Recibe el estudio de suelos (planos)
referencia (TDR) para contratar la realizz
de impacto ambiental, analiza, revisa, af
su publicacion.

Solicita al asesor
certificacion del terreno en el Registro
Propiedad, la solvencia de disponibilidad

0 procurador, que tramite

y términos de|
icion del estudio|
orueba y ordena|

la|
General de lal
de construccién|

en la Municipalidad correspondiente, y la integracion del§

expediente.

Recibe solicitud, gestiona y obtiene

certificacion del|

terreno del proyecto, solvencia de construccion y los|
integra al expediente, junto con la Representacion Legal

del IGSS.

Elabora solicitud de licencia, gestiona firmas del Jefe del

Departamento y Representante Legal del

Instituto.

Revisa el expediente del proyecto, previo a remitirlo a la

Alcaldia o Institucién que corresponda.

Da el seguimiento respectivo, y soluciona los previos que

soliciten las distintas autoridades.

Recibe la licencia y la traslada a Jefatura

Recibe Licencia, traslada copia de la misma e informa a|
la Subgerencia de Planificacion y Desarrollo.

Instruye archivo de original y envia copia

FIN

al proyecto.

ATECO 4

SECRETARIO
DE LA

GERNCIAL

11




|

Mecrescmnnncooeo /Ty

e N
‘Pasos; 09 |

o0 -

Procedimiento:

Formas |

OBTENCION DE LICENCIAS

|

Jefatura Area Legal
Jefe Asesor o Procurador

v I 01 03

Recibe el estudio de suelos Recibe solicitud, gestiona y
(planos) y términos de referencia obtiene certificacion del terreno
(TDR) para contratar la N del proyecto, solvencia de
realizaci6n de! estudio de impacto "1 construccién vy los integra al
ambiental, analiza, revisa, expediente, junto con la
aprueba y ordena su publicacion. Representacion Legal del IGSS.

b l 02 . 04

Solicita al asesor/procurador, que
tramite la ceytiﬁcacién del terreno Elabora solicitud de licencia,
en el Registro General de fa gestiona firmas del Jefe del

Propiedad, la solvencia de
disponibilidad de construccién en Departamento y Representante
Legal del Instituto.

la Municipalidad correspondiente,
y la integracién del expediente.
’ I 05
Revisa el expediente del

proyecto, previo a remitiflo a la
Alcaldia o tnstitucion que

corresponda.
[ 08 Y W—
Recibe Licencia, traslada copia Da el seguimiento respectivo, y
delamisma einformaala | soluciona los previos que
Subgerencia de Planificacién y soliciten las distintas autoridades.
Desarrollo.

[ ] L [ ]

Instruye archivo de originai y Recibe la licencia y la traslada a
envia copia al proyecto. Jefatura.




| Procedimiento:

AUTORIZACION DE BITACORA

ACTIVIDAD

Supervisor, con la instruccién de que |
permanecer en la obra.

FIN

RESPONSABLE (PASO ) |
INICIO
| JEFATURA
Jefe. 01 Instruye al asesor o procurador para que se legalice la|
bitacora del proyecto establecido.
| AREA LEGAL
| Asesor o Procurador............. 02 | Procura libro de actas, de preferencia empastado.
03 | Elabora oficio dirigido al Departamento de Bitacoras de la|
Contraloria General de Cuentas, (CGC), para solicitar la|
autorizacion, gestiona firma de Representante Legal del|
Instituto y lo presenta juntamente con el libro, a laCGC. |
04 | Gestiona el pago del servicio, recoge la bitacora ya|
autorizada y la entrega a la Jefatura del Departamento| -
; de Infraestructura Institucional.
| JEFATURA
‘ 05 Recibe y entrega al Ingeniero residente de la obra y/o|

bitdcora debe|:

| RS %
e =

EE Q[: }

e ]

AN

:‘::"::.:-}:-:'::x:, RO




Procedimiento:

AUTORIZACION DE BITACORA

Area Legal

Jefatura
Asesor o Procurador

Jefe

o] | =]

Instruye al asesor o procurador Prooura libro de actas, de
para que se legalice la bitacora ) proferencia empasta('jo
del proyecto establecido. X

[

Elabora oficio dirigido at
Departamento de Biticoras de la
Contraloria General de Cuentas,

(CGC), Para solicitar la autorizacion,
gestiona firma de Representante
Legal del instituto y lo presenta
juntamente con el libro, a la CGC.

v [ 04

Gestiona el pago del servicio,
recoge la bitacora ya autorizada
y la entrega a la Jefatura del
Departamento de Infraestructura
Institucional.

[O5
A

Recibe y entrega al ingeniero
residente de la obra yfo
Supetvisor, con la instruccion de
que la bitdcora debe permanecer
en la obra.




|| Procedimiento:

ELABORACION DE TERMINOS DE REFE

:RENCIA

RESPONSABLE  (PASO ) | ACTIVIDAD
INICIO
01 | Analiza y determina los estudios a realizar del proyecto |
establecido, se propone a Jefatura la elaboracién de los -
Términos de Referencia (TDR), para la|contratacion de
la elaboracién de los estudios necesarios.
02 |Confima la necesidad de los estudios e instruye
= . elaborar los TDR al area técnica.
| AREA TECNICA
| Ingeniero o Arquitecto.......... 03 |Recibe Expediente con instrucciones de Jefatura,
elabora TDR para los distintos estudios, planificacion,
calculos  estructurales, instalaciones  hidraulicas,
eléctricas, drenajes, etc., y traslada para el “Visto Bueno”
: correspondiente. .
|JEFATURA
' 04 | Recibe, analiza y verifica disponibilidad econémica con |a
persona encargada de presupuesto.
05 | ¢Existe disponibilidad economica?
51 NO. En caso no haya disponibilidad econdmica,
sale del proceso.
5.2 Sl. Aprueba los TDR vy solicita se hombre a Junta
de Cotizacién y/o Licitacién, para calificar ofertas.
Traslada al Area Administrativa con instrucciones |
de efectuar la transaccion por el sistema de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado de

] Guatemala -GUATECOMPRAS-.
| AREA ADMINISTRATIVA
| Encargado de compras......... 06 |Recibe los TDR y realiza convocatoria por el Sistema de
- Contrataciones y Adquisiciones del Estado de

Guatemala -GUATECOMPRAS-.
07 |En fecha previamente estipulada obtiene del portal de
GUATECOMPRAS, las ofertas presentadas, elabora .
v ] . resumen de las mismas y convoca a la comision|

COMISION DE LICITACION calificadora de ofertas.

Y/O
 |COTIZACION...........ceennn. 08 | Estudia, analiza, califica las ofertas |y designa al|
- proveedor para adjudicarle el evento. SECO 0.

09 'Suscribe Acta de lo actuado y notifica a J,g&%t ura_para,

autorizacion de lo actuado por la Junta de 5 @%‘@Wf@ ok

Cotizacion.

v

o GRN‘:??




s bt

( & L ., \;(Procedimiento:

( RESPONSABLE

g
| AREA ADMINISTRATIVA -
| Encargado de Compras........ 10 Notifica, por medio de GUATECOMPRAS, a
participantes del evento, el resultado de la calificacién de |-
ofertas. (Si hubiera impugnaciones las resuelve).

11 | Cita al proveedor adjudicado y por medio de orden de |
compra y pago realiza la contrataciéon del estudio
respectivo. "

12 |Recibe el producto de la contratacién en el tiempo |
estipulado y lo traslada a Jefatura.

| JEFATURA

13 |Recibe, analiza y aprueba el producto y lo traslada al
area técnica.

14 |Recibe el producto, lo integra al expediente
correspondiente para darle continuidad al proyecto. -

FIN

16



Ly

Procedimiento:

ELABORACION DE TERMINOS DE REFERENCIA

Area Témica
Ingeniero o Arquitecto

Jefatura
Jefe

Area Administrativa
Encargado de compras

Comision de
Licitacion y/o Cotizacién

{ INICIO )

o]

v l 01
Analiza y determina 1os estudios

a realizar del proyecto
establecido, se propone a
Jefatura la elaboracién de los

Términos de Referencia (TDR),
para la contratacién de la
elaboracién de los estudios

estudios e instruye elaborar los

necesarios.

Confirma ta necesidad de los

TDR al drea técnica.

,  [= ]

[[0a ]

Recibe Expediente con instrucciones
de Jefatura, efabora TDR para los
distintos estudios, planificacion,
célculos estructurales, instalaciones

dispanibilidad econémica con la

hidrulicas, eléctricas, drenajes, etc.,
y traslada para el “Visto Bueno®
correspondiente.

Recibe, analiza y verifica

persona encargada de
presupuesto.

¢ Existe disponibilidad
econdmica?

NO

SALE DEL
PROCESO

| 05.2
Aprueba los TDR'Y SOlicita se hombre

a Junta de Cotizacién y/o Licitacion,
para calificar ofertas. Traslada al
Area Administrativa con instrucciones

(%]

Recibe los TDR y realiza
convocatoria por el Sistema de

de efectuar la transaccién por el
sistema de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado de
Guatemala
-GUATECOMPRAS-.

Y.

Contrataciones y Adquisiciones
del Estado de Guatemala
-GUATECOMPRAS-.

y IO?

]

En fecha previamente estipulada
obtiene del portal de
GUATECOMPRAS, las ofertas

Estudia, analiza, califica ias

presentadas, elabora resumen de
las mismas y convocaa la
comision calificadora de ofertas.

ofertas y designa al proveedor
para adjudicarle el evento.




8T

Procedimiento:

s| 14 ] Formas

ELABORACION DE TERMINOS DE REFERENCIA

Area Témica Jefatura Area Administrativa Comisién de
Ingeniero o Arquitecto Jefe Encargado de compras Licitacion y/o Cotizacién

| 10 l 08
Notifica, por medio de
GUATECOMPRAS, a
participantes del evento, el
resultado de la calificacion de
ofertas. (si hubiera
impugnaciones las resuelve).

N |11

Cita al proveedor adjudicado y
por medio de orden de compra y
pago realiza la contratacion del
estudio respectivo.

7] [=] v [

Recibe el producto de la

Suscribe Acta de lo actuado y
notifica a Jefatura para
autarizacién de lo actuado por la
Junta de Licitacion y/o
Cotizacion.

Recib'e el producto, lo ?ntegra al P Regib;, an?Ii?a yl agruelb; :l ’ contratacion en el tiempo
expediente correspondiente para producto y lo trastada al area estipulado y lo traslada a
darle continuidad at proyecto. técnica. Jefatura.

FIN




Procedimiento:

EJECUCION DE PROYECTOS DE CONSTRUCCION

|JEFATURA

RESPONSABLE _(PASO ) | ACTIVIDAD
- INICIA
_ |[JEFATURA -
01 Recibe instrucciones escritas de Gerencia o Subgerencia|
de Planificacién y Desarrollo, para dar inicio a la|
construccion del proyecto.
02 | Analiza y traslada al area técnica, para gue se integren
copias del expediente del proyecto.
03 Instruye la fecha en que se inicia la construcciéon par
- . que se actualice el cronograma de ejecucion.
|AREA TECNICA
‘' Ingeniero o Arquitecto.......... 04 Recibe instruccion de Jefatura, conforma copias del|
expediente del proyecto, traslada | al area de}
construccién, a jefatura y conserva una copia disponible |
en el area técnica. '
05 | Actualiza el cronograma de ejecucidn con fechas

actuales, y traslada a Jefatura para obtener el Visto|

Bueno.

Recibe y analiza el Cronograma de ejecu
y traslada al area técnica e instruye
construccion.

Instruye al Asesor Legal o Procurador,
necesarios en la Municipalidad de la Loc
de la obra.

Nombra por medio de oficio un Monitor
de obra, para dar seguimiento al Proye

con el cronograma de trabajo establecido.

Realiza diligencias necesarias para dar
Autoridades Municipales de la Local
documentacién legal, previamente obten
jefatura lo actuado.

Recibe informe del asesor o procurador y ftraslada|

documentacion legal al area técnica.

Traslada al area administrativa térming

para contratacién de mano de obra y material 05%5
o)

completos, segin lo programado.

cién, lo aprueba|
el inicio de la}

dar los avisos|
alidad, del inicio|

y un Residente |
cto y se cumpla|

los avisos a las
dad y adjunta}
ida e informa a

<ECq ¢
s de refakncia




| Procedimiento: W

EJECUCION DE PROYECTOS DE CONSTRUCCION

_} < respoNsmBLE ) (PAsO) ACTIVIDAD

| AREA ADMINISTRATIVA .

_|Encargado de Compras........ 12 | Accesa al portal de Guatecompras los términos de| |

Referencia para recibir ofertas y poder adjudicar los| |
trabajos.

13 | Recibe ofertas y convoca a la Comision Calificadora de

Ofertas.

. | Comisién calificadora de
ofertas.......ocveieneeeiennnnens 14 | Analiza ofertas y adjudica, consignando en| acta lo|
actuado. .
. |Encargado de Compras........ 15 Notifica al contratista para que inicie con €

. ] adjudicado.

_|AREA TECNICA

- 1Ingeniero o Arquitecto.......... 16 Realiza seguimiento y supervisa los trabajos de

Proyecto, verifica se cumplan los tiempos establecidos.

17 Conforme los diferentes trabajos de construcciéon sean |
requeridos, traslada nuevos TDR al 4rea administrativa. |

18 | Traslada Informes de supervisién y/o monitoreo de la | |
obra a Jefatura con el fin de notificar los
atrasos y soluciones de los trabajos encontrados en | |
obra, guiandose en especificaciones técnicas y |
o cronogramas de ejecucion.
| JEFATURA

defen 19 Recibe informes de avances y vela por que se cumplan
- las especificaciones técnicas y cronograma de ejecucion | |
, con el fin de concluir en fecha establecida la obra.
_|AREA TECNICA -
. Ingeniero o Arquitecto.......... 20 informa la finalizacién de la ejecucion del proyecto a}
- Jefatura. =
|JEFATURA
defen 21 Realiza el manual de mantenimiento y planos (finales de | |

la obra los cuales son entregados a la Unidad Médica y| |
Jefatura del Departamento de Infraestructura.
22 | Informa a la Subgerencia de Planificacién y Desarrollo la | |
culminacién de la obra y traslada el manual del| |
mantenimiento y planos finales de obra, a la Comisién|
Liquidadora, nombrada por Gerencia, para poder|
inaugurar dicho inmueble.

FIN
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Procedimiento:

EJECUCION DE PROYECTOS DE CONSTRUCCION

Jefatura
Jefe

Area Técnica Area Legal Area Administrativa

Ingeniero o Arquitecto Asesor o Procurador Encargado de Compras Comision calificadora de

{ INICIO }
v | 01

Recibe instrucciones escritas de
Gerencia o Subgerencia de
Planificacion y Desarrolio, para
dar inicio a la construccién del
proyecto.

o]

Analiza y traslada al &rea técnica,
para que se integren copias del
expediente del proyecto.

’ IO3

(o]

Instruye la fecha en que se inicia
la construccién para que se

actualice el cronograma de
ejecucion.

Recibe instruccién de Jefatura,
conforma copias del expediente
del proyecto, traslada al 4rea de
construccion, a jefatura y
conserva una copia disponible en
el drea téenica.

o]

v | 05

Recibe y anatiza el Cronograma
de ejecucién, lo aprueba y

traslada al 4rea técnica e instruye
el inicio de la construccion

Actualiza el cronograma de
ejecucion con fechas actuales, v
traslada a Jefatura para obtener

el Visto Bueno.

ofertas




—

Formas| 00

Procedimiento: i o
o
i

EJECUCION DE PROYECTOS DE CONSTRUCCION

Jefatura Area Técnica Area Legal Area Administrativa
fe __ Ingeniero 0 Arquitecto Asesor o Procurador Encargado de Compras Comisién calificadora de
_ _ AsesoroProcuador . ENERDERSEREEEES nision calificadora de
ofertas

07

Instruye al Asesor Legal 0
Procurador, dar los avisos
necesarios en la Municipalidad de
la Localidad, del inicio de fa obra.

8 08 08
) . Realiza diligencias necesarias
Nombra por medio de oficio un para dar los avisos a las
Monitor y un Residente de obra, Autoridades Municipales de la

para dar seguimiento al Proyecto Localidad y adjunta
documentacion legal,

y se cumpla con el cronograma ) i .
de trabajo establecido. previamente obtenida e informa a
jefatura lo actuado.

Lo raslada al area administrativa
Recibe informe del asesor o T P : y Accesa al portal de
términos de referencia para P
procurador y traslada contratacion de mano de obra Guatecompras los términos de
documentacién legal al area ’ material 0 SEMVICIOS completosy »! Referencia para recibir ofertas y
i ) d judicar los jos.
técnica. segan lo programado. poder adjudicar los trabajos.

\ l 13 14

Recibe ofertas y convoca a fa Analiza ofertas y adjudica,
Comisién Calificadora de Ofertas. P! consignando en acta lo actuado.
15

B I Notifica al contratista para que | ¢
inicie con el trabajo adjudicado.




Procedimiento:

EJECUCION DE PROYECTOS DE CONSTRUCCION

Jefatura
Jefe

Area Legal
Asesor o Procurador

Area Técnica
Ingeniero p Arquitecto

Encargado de Compras

Area Administrativa
Comision cafificadora de

Ka

Recibe informes de avances y
vela por que se cumplan las
especificaciones técnicas y |,

[

Realiza seguimiento y supervisa
los trabajos del Proyecto, verifica
se cumplan {os tiempos
establecidos.

¥ |17

Conforme los diferentes trabajos
de construccién sean requeridos,
traslada nuevos TDR al drea
administrativa.

v | 18
Taslada Informes de supervision
y/o monitoreo de la obra a

Jefatura con el fin de notificar los
avances, atrasos y soluciones de

cronograma de ejecucion con el
fin de concluir en fecha
establecida la obra.

los trabajos encontrados en obra,
guidndose en especificaciones
técnicas y cronogramas de

ejecucion.

7]

Realiza el manual de
mantenimiento y planos finales
de la obra los cuales son

s |20

entregados a la Unidad Médica y
Jefatura del Departamento de

Informa la finalizacién de la
gjecucién del proyecto a Jefatura.

ofertas

{nfraestructura.

22

morma 4 la subgerencia e
Planificacién y Desarrollo la
cuiminacién de la obra y traslada
ef manual de mantenimiento y

FIN

planos finales de obra, a la
Comision Liquidadora, nombrada
por Gerencia, para poder

inaugurar dicho inmueble.




& I (Procedimiento: ]
: e SUPERVISION DE PROYECTOS
- 2

NORMAS ESPECIFICAS

1 Tomara en cuenta el cronograma de visitas autorizado del Supervisor p
prindar formulario de viaticos.

DA



;| Procedimiento:
RESPONSABLE ACTIVIDAD

INICIA
| JEFATURA
defen 01 Realiza nombramiento a personal del area técnica paral
supervisar y darle seguimiento a la obra que se ejecuta. |
| Secretaria........................... 02 | Notifica nombramiento a supervisor designado, dirige|
copia a la Subgerencia de Planificacidn y Desarrolio,|
- para conocimiento.
. | AREA TECNICA
| Ingeniero o Arquitecto.......... 03 | Recibe nombramiento y elabora un tronograma de|
’5 visitas al Proyecto el cual es trasladado al Jefe del|
Departamento para obtener su visto bueno.
| JEFATURA -
Jdefe. e 04 | Recibe y analiza el cronograma de visitas paral
. aprobarlo, trasladandolo al supervisor de la obra y al|
area administrativa, especificamente a la personal
i encargada de fondo rotativo, para que tenga en cuenta|
| AREA ADMINISTRATIVA las fechas para pago de viaticos. |
' | Encargado de Fondo
| Rotativo..........ccocoeeiii 05 Toma en cuenta el cronograma de visitas del supervisor}
- para brindar formulario de viaticos. -
AREA TECNICA
Ingeniero o Arquitecto.......... 06 | Con tres dias de anticipacién solicita vehiculo a la|
- Division de Transportes por medio de| formulario con|
visto bueno de jefatura, para realizar las visitas. i
07 Realiza visitas programadas y elabora informe de}
seguimiento sobre el avance de la obra, aprueba of
desaprueba informes y documentos e incluye| .
recomendaciones, firma y gestiona visto| bueno del Jefe| .
del Departamento.
JEFATURA :
defe 08 | Recibe y analiza informes presentados por el Supervisor|
y traslada copia a la Subgerencia de, Planificacion y|
Desarrollo para que esté enterada del avance del} .
proyecto.

FIN
25
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Procedimiento:

SUPERVISION DE PROYECTOS

Jefe Secretaria Ingeniero o Arquitecto Encargado de Fondo Rotativo

)

N ‘ 01 ‘ 02 I 03
Realiza nombramiento a personal srz‘:g&i:ﬁ:ﬁﬁ;ﬁ"ﬁ: " Reumber nombramu(e’nto Y .:elab?ra
del 4rea técnica para supervisary pe! g - ding n cronograma de visiias &
. » copia a la Subgerencia de »| Proyecto el cual es trasladado al
darle seguimiento a la obra que B "
. Planificacién y Desarrollo, para Jefe del Departamento para
se ejecuta. L .
conocimiento. obtener su visto bueno.

[ o4 ]

Recibe y analiza el cronograma de
visitas para aprobarlo, trasladandolo
al supervisor de la obra y al area
administrativa, especificamente a la
persona encargada de fondo rotativo,
para que tenga en cuenta las fechas
para pago de vidticos.

[ ] | %]

Con tres dias de anticipacion
solicita vehiculo a la Divisién de
Transportes por medio de
formutario con visto bueno de
jefatura, para realizar las visitas.

Toma en cuenta el cronograma
< de visitas del supervisor para
brindar formulario de viaticos.

‘ 08 \ | 07
Realiza visitas programadas y
elabora informe de seguimiento sobre
ef avance de la obra, aprueba o
desaprueba infarmes y documentos e

Recibe y analiza informes
presentados por el Supervisory

traslada copia a la Subgerencia |
de Planif‘lcacién y Desarrolio para incluye recomendaciones, firma y
que esté enterada def avance del gestiona visto bueno del Jefe del
proyeclo. Departamento.




Procedimiento:

MONITOREO DE PROYECTOS

NORMAS ESPECIFICAS

1. Tomara en cuenta el cronograma de visitas autorizado del Monitor para brindar
formulario de viaticos.

{ECOp
?s\f
Q/‘}___*_
SECRETAREEN:
¢ DE LA
GER

Ug),.

o
>
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(5/&. : 11”(Pr§cédim‘iénto:
A R E'::‘ MONITOREO DE PROYECTOS

(" RESPONSABLE ACTIVIDAD

. T INICIA

| JEFATURA j

o Jefen 01 Realiza nombramiento a personal del area técnica para sef
monitor de la obra que se ejecuta.

02 Notifica nombramiento a monitor designado, dirige copia a
la Subgerencia de Planificacion y Desarrollo, para
conocimiento.

| AREA TECNICA
1 Ingeniero o Arquitecto............. 03 Recibe nombramiento y elabora un cronograma de visitas
al Proyecto el cual es trasladado al Jefe del Departamento
para obtener su visto bueno.

JEFATURA

Jefe. i 04 Recibe y analiza el cronograma de visitas para gprobarlo
traslada copia al supervisor de la obra y |al area
administrativa, especificamente a la persona encargada de

] fondo rotativo, para que tenga en cuenta ias feghas par

AREA ADMINISTRATIVA pago de viaticos.

Encargado de Fondo

ROtV ..o 05 Tomara en cuenta el cronograma de visitas del monito

para brindar formulario de vidticos en fechas establecidas

luego de que se le haya trasladado el nombrami

visita programada.

06 Solicita con tres dias de anticipacion vehiculo a | ,
de Transportes por medio de formulario con visto bueno de;
jefatura, para realizar las visitas. :
07 Realiza visitas programadas y elabora informe de
sequimiento sobre el avance de la obra, que se estén
cumpliendo fechas de ejecucion, a nivel de obseryacion.

08 Revisa que los materiales en obra sean los indjcados por
las especificaciones técnicas, planos y pruebas de
laboratorio.

09 Verifica documentos legales y de construccion de la obra,
para evitar atrasos en la misma. :

. | AREA TECNICA

| Ingeniero o Arquitecto............. 10 Deja constancia en la bitacora la visita al proyecto, con las|
observaciones del caso y traslada el informe a Jefatura. :
-1 JEFATURA :
ldefe. oM Recibe y analiza informes presentados por el Supervisor y,
traslada copia a la Subgerencia de Planificacion .
\ Desarrollo para que esté enterada del avance del proyecto. | -

FIN
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Procedimiento:

MONITOREO DE PROYECTOS

Area Administrativa

Jefatura
Jefe

Area Témica
Ingeniero o Arquitecto

Encargado de Fondo Rotativo

‘ INICIO ’

o]

Realiza nombramiento a personal
del érea técnica para ser monitor
de la obra que se ejecuta.

o]

Notifica nombramiento a monitor

o]

Recibe nombramiento y elabora
un cronograma de visitas al
Proyecto el cual es trasladado al

designado, dirige copia a la
Subgerencia de Planificacion y
Desarrolio, para conocimiento.

Jefe del Departamento para
obtener su visto bueno.

’ '04

Recibe y analiza €l cronograma de
visitas para aprobario, fraslada copia
al supervisor dela obra y al &rea
administrativa, especificamente ala
persona encargada de fondo rotativo,
para que tenga en cuenta las fechas

&

para pago de viaticos.

Tomaré en cuenta el cronograma
de visitas del monitor para
brindar formuiario de viaticos en
fechas establecidas, luego de
que se le haya trasladado el
nombramiento de visita
programada.

L IOG

Solicita con tres dias de
anticipacién vehiculo a la Divisién
de Transportes por medio de
formulario con visto bueno de

jefatura, para realizar las visitas.




1 Procedimiento:

MONITOREO DE PROYECTOS

Jefatura
Jefe

1

Area Témica Area Administrativa
Ingeniero o Arquitecto Encargado de Fondo Rotativo

LI R R R

Recibe y analiza informes
presentados por el Supetvisor y
traslada copia a [a Subgerencia

de Planificacién y Desarrollo para
que esté enterada del avance del
proyecto.

Ea

Realiza visitas programadas y
elabora informe de seguimiento
sobre ei avance de la obra, que
se estén cumpliendo fechas de

ejecucién, a nivel de
observacion.

X lOS

Revisa que los materiales en
obra sean los indicados por las
especificaciones técnicas, planos
y pruebas de laboratorio.

N IOS

Verifica documentos legales y de
construccién de la obra, para
evitar atrasos en la misma.

r |10

Deja constancia en ta bitacora la
visita al proyecto, con las

observaciones del caso y
traslada ef informe a Jefatura.

FIN




