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Ei Infrascrito Secratario Municipal del Municipio de Sansare, departamento de E! Progreso.
CERTIFICA:

Que para el efecto tiene a |a vista el libro de Actas de Sesianes Publicas Ordinarias y Extraordinarias del Congejo Municipai
numero 96, consta el acta 22-2022 de fecha veinte de mayo da dos mil veintidos que en su parte conducente que copiada
textuaimente dice:” SEXTO. Ei Honorable Corcejo Municipal; CONSIDERANDO: Que cormespande con exclysividad al
Concejo Municipal el ejercicio del gobierno del municipio ¥ la iniciativa, deliveracion y decision de los asuntos
municipales. CONSIDERANDO: Que le compele al Concejo Municipal la emision aprobacion de acuerdes y ordenanzas
municipales, asi como la creacion, supresion o modificacion de sus dependencias, empresas y unidades de servicios
administrativos, para fo cual impulsara el proceso de modernizacion. CONSIDERANDO: Que de conformidad con el
acuerdo contenido en el punto SEXTO del acta nimero 03-2022 de 1a sesion ordinaria celebrada por el Concejo Municipat
de fecha diecinueve de enero de dos mil veintidos, se resolvio: *l). Que de conformidad con el Acuerdo Niimero A-028-
2024 emitido por &l Contralor Geperai de Cuentas, Aprobar el Sistema Nacioral de Control interno Guhemamential
(SINACIG), de la Contraforia Generai de Cuenias, Se procedera a reaiizer 13 implermentacion, control y sequimiento def
mismo”. CONSIDERANDO: Que de conformidad con &! acuerdo contenico en el punto DECIMO SEXTO del acta namero
07-2022 de |a sesion crdinaria ceiebrada por el Concejo Municipat de fecha quince de febrero de dos mil veintidds, se
acords: “Ii) Nombrar al personal municipal en mencion coma la Unidad Especiaiizada en Riesgos de la Municipalidad de
Sansare, departamento de &l Progreso...”. CONSIDERANDD: Que se tiene a la vista el memarandum No.003-2022, de
facha 25 de abril de 2022, emitido por la Unidad Especiaiizada en Riesgos (UER) Sistema Nacional de Control Interno
Gubernamental (SINACIG), de la Municipalidad de Sansare, EI Progreso, en el cual hacen del conocimiento del Concejo
Municipal sobre la aprobacion de manuales de procedimientos de las direcciones y oficinas que integran fa Municipalidad
de Sansare, £l Progreso. POR TANTO: Con base en lo considerado y lo que para el efecto preceptia los articulos 253,
254 y 255 de ia Constitucion Politica de la Republica de Guatemaia, 3,9, 32, 35 del Cadigo Municipal, Decreto Numero
12:2002 del Congreso de 1a Repiblica por unanimidad de volos ACUERDA: I). APROBAR, los manuales de
procedimientos siguientes; a). MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DIRECGION DE ADMINISTRACION FINANCIERA
INTEGRADA MUNICIPAL: b). MANUAL DE FUNCIONES Y PRCCEDIMIENTOS DIRECCION DE SERVIGIOS PUBLICOS
MUNICIPALES; ¢}, MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE ADQUISIONES ¥ CONTRATACIONES
DIRECCION DE ADMINISTRACIGN FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL; d). MANUAL DE PROCEDMIENTOS ¥
FLUJOGRAMAS UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL MUNICIPAL; e). MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SECRETARIA MUNICIPAL fi. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CASA DE LA CULTURA: g). MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DIRECGION MUNICIPAL DE PLANIFICACION; h)PLAN GENERAL RELACIONADO A LA
SEGURIDAD PREVENTIVA MUNICIPAL; ). MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION MUNICIPAL DE LA
MUJER; jl MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INFORMACICN PUBLICA MUNICIPAL; kj. MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DIRECCION MUNICIPAL DE RECURSOS HUMANCS. Todos de la Municipalidad de Sansare, E!
Progreso'. H). Se derogan todas las disposiciones que contrarien con la aplicacion de la presente aprobacién la cual podra
ser ampliada yio m_odlﬁcadg seglin ‘as necesidades que se presenten en su momento. IT). Lo aprobade en ef presente
nunto cobra vigancia a partir de su natificacion a la Direccicn Municipal de Recursos Humanos de fa Municipalidad de

Sansare. Ei Progreso, quien debgré de darlo a conocer a tedos los funcionarios y empleados municipales para su
cumplimiento. 1V). Trasiadarse certificacion del presente punio para los efectos legales correspondientes.”.

Y, para remitir a donde corresponde se extience la presente certificacion la cual consta en una hoja de papel bond

membretada tamafio oficio, en el municipio de Sansare, departamento de Ef Progreso 4 los dos dias dei mes de junio de
dos Mil Veinlidos, - —meeememm e e e
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Municipalidad de Sansare el Progreso

INTRODUCCION

El Manual de procedimientos es una herramienta de trabajo para llevar control del

proceso de actividad en la direccién municipal de planificacion.

De sencilla comprension y ejecucion, constituye el instrumento para analizar,
registrar e interpretar los procedimientos que se realizan en la administracion

Municipal y que de forma directa involucra a la Direccion Municipal de Planificacion.

Crear una guia y ayuda la base de conocimientos para la DMP sobre los procesos

que forman los procedimientos ya que describe en detalle cada una de ellas.

Se aprovechd la intencion de avanzar, en este aspecto concretando el presente
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS, en un instrumento de
sencilla aplicacion, debido al crecimiento administrativo y a la modernizacidn de la

administracion actual;

La actual administracion es comprometida con las normas relativas de las
actividades de control, estableciendo politicas y procedimientos promoviendo la

elaboracion de manuales para cada direccién u oficina.
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Conceptos

Procedimientos: Segtn la academia de la real espafiola, es un conjunto de
acciones que tienen que realizarse todas igualmente, para obtener los mismos

resultados bajo las mismas circunstancias.

Cuando se explica cémo es el procedimiento es general y por lo mismo comprende

varias areas en la direccion municipal de planificacién, debe anotarse la unidad

administrativa que tiene a su cargo cada operacion.

Proceso: Es un conjunto de actividades planificadas gue implican la participacion
de un nimero de personas y de recursos materiales coordinados para conseguir un

objetivo previamente identificado.

Manual: Se trata de una guia que ayuda a entender el funcionamiento de un

proceso para conseguir un objetivo identificado en forma ordena y concisa.

Manual de procedimientos

El manual de procedimientos es un documento del sistema de Control Interno, ef cual se
crea para obtener una informacion detallada, ordenada, sistematica e integral que contiene
todas las instrucciones, responsabilidades e informacion de las distintas operaciones u
actividades de la direccion municipal de planificacion, procedimientos en funcion a la ley

de contracciones del estado de Guatemala y el cddigo municipal.
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Objetivo General
Crear un Control estandarizado de acuerdo a las funciones de la Direccion Municipal de

Planificacion sobre las actividades que se ejercen en dicha direccion.

Objetivos Especificos

« Establecer los procedimientos de acuerdo ala ley de contrataciones del
estado de Guatemala sobre las actividades de la Direccion Municipal de

Planificacion.

e FEstablecer los procedimientos de acuerdo al codigo municipal sobre las
actividades de la Direccién Municipal de Planificacion.

» Atreves de la normalizacion del procedimiento brindar un buen servicio a la

poblacién Sansarena.
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Procedimientos

Esta parte contiene la DESCCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS, para obtener

lineamientos justos, que definan las actividades de cada puesto de trabajo, para

acoplar las necesidades.

Las actividades de los puestos de trabajo se clasifican por un codigo alfa numérico,

el cual contiene tres letras que identifican a la dependencia municipal y dos numeros

que identifican el procedimiento dentro de la dependencia; permitiendo en el futuro

ingresar nuevas dependencias y en ella nuevos procedimientos.

Codigo Nombre de Dependencia Cédigo Procedimiento
pmp | Direccion Municipal do 01A | Plan Plan-POA-
lanificacion
028 Rectificacion de medidas y colindancias
03C Compras directas (obras)
04D Obras por cotizacién
05F QObras por Licitacion
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Municipalidad de Sansare el Progreso

Manual de Procedimientos

POA: Plan operativo anual, institucional

Municipalidad de Sansare

Departamento El Progreso

Fecha:
Departamento: Direccion de Planificacion Municipal | 04/03/2022
Caédigo: DMP-04D
Actualizacién de Manual: DMP Revisd: DMP Autorizé: Concejo Municipal

1. POA INSTIUCIONAL

Inicio

i

Solicitud de vecino

v

Secretaria Municipal

Inicio
No. S .
Actividad Descnpcmn Responsable | Tiempo
Solicitud de vecino para
1 proyecto vecino 15 min.
2 Secretaria Municipal recibe Secretaria 10 min.
solicitudes y trasiado a
despacho municipal
Listado de proyectos
3 pricrizados por el concejo Concejo 30 min.
municipal
Elaboracién de poa de cada .
4 dependencia. Cada ) 2 dias.
dependencia
Recepcidn de Poa de cada
5 dependencia DMP 5 min.
Elaboracién Poa
6 Institucional municipalidad | DMPY DAIM | 5 dias.
Sansare, tomando en
cuenta la disponibilidad
presupuestaria.
Aprobacién de P
7 probacion de Foa Concejo 10 min.
Municipal
Entrega de poa, a la :
8 contraloria  general de DMP 20 min.
cuentas, segeplan y
ministerio de finanzas

Cada dependencia

— 71
— T

DMP Y DAFIM

\T"—

Concejo Municipal

ireccion Municipal de
Planificacion

FiN
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Manual de Procedimientos
Rectificacion de Medidas Municipalidad de Sansare

Departamento de Progreso
Fecha:04/03/2022 |
Codigo: DPM-028
Actualizacion de Manual: DMP Revisd: DMP Autorizd: Concejo Municipal

Departamento: Direccion de Planificacion Municipal

2. Rectificacion de Medidas y Colindancias

La rectificacion de medidas y colindancias se realiza Unicamente si se tiene una superficie menor a
5 cuerdas, localizandose dentro del area donde se encuentre el terreno; en caso de tener mas
superficie de ia sehalada en la escritura el interesado debera denunciar como demasias a su
propiedad. Y superficies mayores de 5 cuerdas o 2183.5 m2, contratar topografo.

Inicio g
No Inicio
A Descripcién Responsable Tiempo
Actividad P P p
Vecing envia solicitud con copia de
escritura a ] . Solicitud
1 Secretaria Municipal Vecino S min.
2 Secretaria Municipal envia solicitud a Secretaria 10 min. Traslada de
reunidn de concejo rmunicipal expediente

3 Concejo Municipal ordena @ DMP, sindico | Concejo Municipal | 20 min.
y jueza de asuntes municipales a realizar | y secretaria ;'T_——__

comision. £n acta certificada Vermenieiea

Direccidn  Municipal de planificacion

realiza vista de campo para chequeo de Sindi J d de medidas
medidas, con juntamente con sindico y ndico, Jueza us
jueza de asuntos Municipales. asuntos .
P 1 H
4 municipales y DMP| “2 dias Envia reporte a
DMP
Redaccion de acta de o actuado en ia —
visita de campe ¢ infermar de 19 actuade - &
5 Jueza de asuntos 30 min,

en Secretaria Municipal = —
municipales Rgoepcion de reporie

Vecino solicita copia del acta en secretaria

6 municipal, de lo actuado Vecino 5 min. 'L
Entrega a interesado copia de acla donde Entrega de
se aclarg la rectificacion conforme esento a
a lasmedidas reales ) .
7 o Secretaria 1 dia interesad
actuales Municipal ’

Total de

) 6 dias
tiempo
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Mantual de Procedimientos

Compra directa (Obras)

Municipalidad de Sansare

Departamento de El Progreso

Departamento: Direccion de Planificacion Municipal

Fecha: 01/03/2022 |

Cédigo: DPM-03C

Actuatizacion de Manual: DMP Reviso: DMP Autorizo: Concejo Municipat

3.

COMPRA DIRECTA (OBRAS).

Descripcion General: Este procedimiento tiene por objeto
describir cada uno de los pasos a seguir para que se realice la

compras de 25,000+1 hasta 900,000.00 Quetzales.
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Inicio

'

Secretaria

v

DMP visita de campo

+

Alcalde municipal

qoargado Guatecomprae

4

Encargadc de

¢ DMP

Inicio
No. sy .
Actividad Descripcién Responsable Tiempo
1 Solicitud de vecino, recibe Mecino, Secretaria 10 min
Secretaria municipal Municipal
Inspeccion de la .
2 necesidad e informe DMP DMP 1 dia
3 Priorizar proyecto. Alcalde 30 min
acuerdo
Planificacién del proyecto
4 lanific proy DMP 2 dias
5 Publicacion en Encarado de 45 rain
Guatecompras guatecompras
6 gdlutdlggrrnef:aesi sistema | g oo rgado de 30 min
uate P guatecompras
7 lActa de negociacion y Acta de DMP 30 Min,
inicio.
Ejecucion y supervision de la Empresa gandora,
2] lohra. \Supervisor de Obras 30 dias
Nota de finafizacion de la obralEmpresa adjudicada,
g vy estimacion 100% 20 Min
Fianza de conservaciono | Empresa adjudicada 1dia
10 calidad de obra.
informe del supervisor de Supervisor de obras 3 dias
11 obras, al 100% municipal
12 Acta de finalizacion DMP 30 Min
30 dias

Tiempo aproximado

| Guatecompras |

DMP

T

Supervisor
de Obras

¢

Empresa

I

¥

Empresa y DMP

3

v

Supervisor obra

Fin
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Manual de Procedimientos

Descripeion: una obra se realiza por cotizacidn Municipalidad Sansare

porque sobre pasa tos 90, 000+ hasta a 900,000.00
Departamento de El progreso

‘ . . o Fecha: 09-03-
Departamento: Direccion de Planificacion Municipal | 2022

Cadigo: DPM-040

Actualizacion de Manual: DMP Revisd: DMP Autorizé: Concejo Municipal

4. OBRAS POR COTIZACION

inicio -
No Inicio
Activi;da d Descripcion Responsable Tiempo .
'
Solicitud vecino . .
1 . o Vecino y 10 Min Solicitud de vecinos
ingresa a secretaria secretaria *’T’____
. Secretaria municipal,
2 Se notifica a dmp para | g earig 15Min drmp
inspeccién e informe o
municipal,
DMP ¥
3 Priorizacion de la obra, | Alcalde 30Min Acuerdo de alcaldla
acuerdo de alcaldia. Municipal, #
Secretaria
Municipal
Perfil del proyecto Elabeoracion de perfil
4 DMP 2 dias L
Planificar el proyecto
5 Planificacion del DMP 15 dias
Proyecto
IAprobacion IAlcaide Acurde de alcaldia
Planificacién del municipal,
5 Proyecto Secretaria 30 Min
Municipal #
Sollgltud de resolucion 15 dias MARN
7 @ambiental DMP
Aval
Solicitud de aval del
8 ente rector. DMP 60 dias
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Formulacion del Encargado del SNIP
proyecto en SNIP sistema con
usuario DMP
1dia ¥
Prebases del proyecte
9
Elaboracion de A
10 prebases DMP 1 dias
- Nombrarniento junta de
Nombramiento de la Alcalde cotizacién
iunta de Cotizacion Municipal,
Secretaria 1 dias 8
11 municipal
Publicacion en
guatecompras de Encargado del . Publicacidn guate
12 prebases sistema con 1 dias compras
usuaric DMP
Autoridad 1 dias
administrativa )
L. . n de B
13 IAprobacion e bases superior, Aprobacian de Bases
secretaria
municipal ¥
Publicacion de bases en
guatecompras Encargado del Publicacion de b
14 Sistema con 30 MII‘I ubpficacion de bases
usuaric DMP
Junta de 30 Min Recepcion de ofertas
15 Recepcion de Ofertas  [cotizacion bt ©
IActa de apertura de 60 Min
plicas y listado de Junta de ¥
16 oferentes cotizacion
Apertura de plicas
Acta de adjudicacion Hunta de 5 dias $
cotizacion
17
Acta de adjudicacidn
aprobacion acta de Autoridad de 5 dias 3
adjudicacion administrativa . -
, Aprobacion de
18 superior, acta de
secretaria adjudicacién
municipal
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£ncargado del
Adjudicar en el portal de sistema con _ Adjudicacion en
19 guate compras usuarie, DMP | 30 Min guatecompras
Disponibilidad financiera 1 dia \ 4
¥ presupuestaria y DAFIM, Disponibilidad financiera,
20 acuerdo de aporte Secretana presupuestaria y acuerdo
definitivo Municipal definitivo
Secretaria 10 dias $
Elaboracion de Contrato imunicipal Elaboracion de contrato
21
Empresa 1 dia .
Fianza de cumplimiento jadjudicada, ‘ —
29 de contrato DMP Flanza de cumplimiento
jAutoridad 10 dias 1
Aprobacion de Contrato |ladministrativa
23 superior, Aprobacion de contrato
secretaria
municipal
Encargade del [30 dias ¥
Presentacion de ksistema con
24 aprobacidn de contrato usuario, Presentacion de contrato
en el portal de fa Secretaria
contraloria general de  Municipal
cuentas ¥
Registro de Contrato en 130 Min
el Sicoingi Encargados de Registro de Contrato
25 Publicacion en fos sistema con sicaingl
quatecompras y SNIP  usuarios, DMP
1 dia
Salicitud de bitacora a la Ba
26 contraloria general de DMP ftacora
cuentas
Anticipo de la obra y DAFIM 1 dia
fianza de anticipo \Empresa Anticipo
27 adiudicada
\ 4
s . Acta de inicio
28 Acta de inicio de la obra DMP 60 Min
Supervisar la obra ¢ Supervisor‘d‘e 8 dias Informes de supervision
informes de supervision lobras municipal 'y
29 y llenado de Bitacora
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Estimacion

) 4

Aprobacidn de la
estimacion

. 4

Aprobacion de pago

\ g

Registro de estimacion
SICOINGL

$

Solicitugd de documento
de cambio

A 4

Aprobacién doc. de
cambiec supervisor de
obtas

\ 4

Aprobacion de doc. de
cambio, autoridad
administrativa superior

4

Adendumn al gontrata,
endorso a la flanza

A 4

Registro en el SICOINGL

L 2

Solicitud ampliacion de
tiempao.

Entrega de estimacion
por parte de la empresa [Empresa 1 dia
30 constructora dmp adjudicada
\Aprobacion de Supervisor de 8 dias
lestimacion de parte del [Qbras
31 lsupervisor ge obras
municipal
Aprobacion de pago de  [Autoridad 8 dias
estimacion por acuerdo @dministrativa
32 de aicaldia. superiar,
Registro de estimacion  [Encargados de
en sicoingl fos sistema con
33 Publicacion en usuarios, DMP | 30 Min
quatecompras y SNIP
Solicitud de documentos | Empresa 30 Min
e cambio{cuando iadjudicada
34 aptique)
lAprobacion det Supervisor de [3 dias
documentos de cambic pbras
35 Bupervisor de
obras{cuando aplique)
Aprobacion de lAutoridad 8 dias
documento de cambio  [administrativa
36 alcalde municipal uperior,
(cuando apligue) Enecretaria
unicipal
Adendum ai contratoy | Secretaria 5 dias
endorso a la fianza de |Municipal,
37 cumplimiento de contratoempresa
{Cuando aplique) djudicada,
aprobacion de adendum plcalde
al contrato, publicar. municipal
Registro de documento 50 Min
de cambio en sicoingl  Encargados de
38 Pubiicacion en los sistema con
guatecompras y SNIP  wsuarios, DMP
Empresa 30 Min
Solicitud de ampliacién |adjudicada
de tiempo (cuando
39 aplique)
Aprobacion de Supervisor de
ampliacion de tiempo obras municipal
40 isupervisor de 3 dia
Obras{Cuando aplique)

\ 4

Aprobacion de
ampliacion de
supervisor de obra
municipal
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Aprobacion de
ampliacion de tiempo,
acuerdo de alcaldia

3

Nota de finalizacion del
100% de la obra

4

informe de supervision
de 100% supervisor de
obras municipal

\ 4

Informe pormenorizado

4

Fianzas

4

Nombramiento Junta de
recepcion y liquidacion

$

Acla de recepcidn y su
aprobacion.

\ 4

Acta de liguidacién vy su
aprobacion

'

Publicaciones en guate
compras

$

Aprobacion de Autoridad 0 dias
lampliacién tiempo por el administrativa
41 Alcalde (Cuando aplique)superior
Nota de finalizacion del [Empresa 30 Min
100% de ejecucioén por jadjudicada
42 parte de la empresa
iconstructora.
Informe de 100% por Supervisor de | 15 dias
parte del supervisor de jobras municipal
43 obras municipal
Informe pormenorizado [Supervisor de (15 dias
de la finalizacién de la  jobras municipal
44 lconstruccion al 100%
segun contrato por parte
idel supervisor de ia obra
Fianzas de Empresa 1 dia
Conservacion de obras ojadjudicada
45 de calidad y saldos
deudores
Nombramiento de la Autoridad
junta de recepcion y ladministrativa |1 dia
46 liquidacion superior
IActa de recepcion y sy lJunta de 135 dias
47 aprobacion recepcion,
lautoridad
ladministrativa
superior
Acta de liquidacion y su  {Junta de 90 dias
43 probacion liquidacion,
autoridad
administrativas
superior
Publicar fianzas de
lconservacion de cbra, [Encargado det
49 saldos deudores, acta desistema con
recepcion y su usuarios, DMP 120 min.
laprabacion, liquidacion
lcon su aprobacion y
planas finales en
guatecompras Y
SICOINGL
Retro alimentar el SNIP [Encargado del {120 Min
Y cierre definitivo el sisterna con
50 proyecto en el Snip usuarios, DMP

Finalizacion de proyecto
en SNIP.

\ 4

FIN
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Manual de Procedimientos
Descripcitn: una obra se realiza por Licitacion Municipalidad Sansare
publica porque sobre pasa los 900,000.00+1 En
ndelante
Departamento de El progreso
. ] N . Fecha: 02-03-
Departamento: Direccion de Planificacion Municipal | 2022
Cédigo: DPM-04D
Actualizacion de Manual; DMP Reviso: DMP Autorizé: Concejo Municipal
5. OBRA POR LICITACION
Inicio
No. L . -
Actividad Descripcion Responsabie Tiempo Inicio
y _Solacnud vecmot, _ Vecino y 10 Min ¥
\ngresa a secretana secretaria Sokcitud de vecinos
Se notifica a dmp para . , A4
2 inspeccion e informe Secretaria 15Min Notificacion DMP
municipal,
DMP {
_ " . . Acta de Concejo
3 Priorizacion de la obra, | Autoridad 30Min
en Acta de Concejo. superior, ‘
Secretaria
Municipal Elaboracian de perfil
Perfil del proyecto
4 OMP 2 dias &
Estudio de
] planificacion de
5 Planificacion del DMP 15 dias proyecto
Proyecto
Aprobacion Autoridad Aprebacion de
Planificacion del superior, planificacion proyecto
5 Proyecto Secretaria 30 Min
Municipal 4
Soiicitud de resolucidn 15 dias MARN
7 ambiental DMP
Solicitud de aval del AVAL ENTE RECTOR
8 ente rector. DMP 60 dias
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Formulacion del Encargado del SNIP
proyecto en SNIP sistema con
usuario DMP )
1dia
9
Elaboracion de Prebases del proyecto
10 prebases DMP 1 dias
,Nombra"?i(,emo, ,de la Alc.at.de Nombramiento junta de
junta de licitacién Municipal, ficitacion
Secretaria 1 dias
11 municipal &
Publicacien en
guatecompras de Encargado del ] Publicacion guate
12 prebases sisterna con 1 dias compras
usuaric DMP
L 4
Autoridad 1 dias
paministrativa Aprabacion de Bases
13 Aprobacién e bases superior, a
lsecretaria
municipal 2
Publicacion de bases en
guatecompras y en el Encargado del Puolicacion de bases y
14 diano oficial s&sterr_ua coh 30 Min diario oficiat
usuario DMP
Hunta de 30 Min Recepcion de ofertas
15 Recepcién de Ofertas  [licitacion P
Acta de apertura de 60 Min
plicas y listado de Junta de 4
16 oferentes licitacién
Apertura de plicas
iActa de adjudicacion Junta de Sdias §
licitacién
17
Acta de adjudicacion
aprobacion acta de Autoridad 5 dias &
adjudicacion superior, .
18 secretaria & Aprobacion de
. acta de
municipal adjudicacion
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Encargado del
Adjudicar en el portal de sistema con _ Adjudicacion en
19 guate cormnpras usuario, DMP | 30 Min guatecompras
Disponibilidad financiera 1 dia 4
ly presupuestaria y DAFIM, Disponibilidad financiera,
20 acuerdo de aporte Secretaria presupuestania y acuerde
definitivo Municipal definitivo
Secretaria 10 dias M
Elaboracion de Contrato municipai Elaboracion de cantrato
21
Empresa 1 dia ¥
Fianza de cumplimiento jadjudicada, : o
27 de contrato DOMP Fianza ce cumplimiento
Autoridad 10 dias 3
\Aprobacion de Contrato superior,
23 secretaria Aprobacion de contrato
Frunicipal
Encargada del {30 dias &
Presentacion de sistema con
24 aprobacién de contrato usuario, Presentacién de contrato
en el portal de la Secretaria
contraloria general de Municipal
cuentas -
Registro de Contrato en 30 Min
el Su.:om'g’l Encargados de Registro de Contrato
25 Publicacién en fos sistema con sicoing)
quatecompras y SNIP  ysuarios, DMP
L
1 dia
Salicitud de bitacora a fa )
26 contraloria general de DMP Bitacora
cuentas
Anticipo de la obra y DAFIM 1 dia "
fianza de anticipo .Empresa Anticipo
27 ladjudicada
28 Acta de inicio de ta obra DMP 60 Min Acta de inicio
Supervisar la obra e Supervisor de 8 dias it p -
informes de supervisién |obras municipal nformes de supervision
29 v llenado de Bitacora
Entrega de estimacion 4
por parte de la empresa [Empresa 1 dia Estimacion
30 constructora dmp radjudicada
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> 4

Aprobacién de la
estimacion

4

Aprobacion de pago

\ 4

Registro de estimacion
SICOINGL

¥

Solicitud de documento
de cambio

4

Aprobacion doc. de
cambio supervisor de
obras

\

Aprobacion de doc. de
cambio, sutoridad
superior

9

Adendum &l contrato,
endorso a la fianza

3

Registro en el SICOINGL

¥

Solicitud amptiacion de
tiempo.

IAprabacion de Supervisor de 8 dias
estimacién de parte del |Obras
KX supervisor de obras
municipal
Aprabacion de pago de ﬁutoridad 8 dias
lestimacion por acuerdo  [superiar,
32 de zalcaldia.
Registro de estimacion [Encargados de
en sicoingl los sistema con
33 Publicacién en usuarios, DMP | 30 Min
quatecompras y SNIP
Solicitud de documentos | Empresa 30 Min
de cambio(cuando adjudicada
34 aplique)
Aprobacion del Supervisor de 3 dias
documentos de cambic jobras
35 supervisor de
obras(cuando aplique)
Aprobacion de Autoridad 8 dias
documento de cambioc  [superior,
36 alcalde municipal ecretaria
(cuando aplique) municipal
dendum al contratc y | Secretaria 5 dias
jendorso a la fianza de  Municipal,
37 cumplimiento de contratoempresa
(Cuando aplique) adjudicada,
aprobacion de adendum jautoridad
al contrato, publicar. isuperior
Registro de documento 60 Min
ide cambio en sicoingl  |[Encargados de
38 Publicacion en los sistema con
guatecompras y SNIP usuarios, DMP
Empresa 30 Min
Solicitud de ampliacidn [adjudicada
de tiempo (cuando
39 aplique)
lAprobacién de Supervisor de
ampliacion de tiempo obras municipat
40 supervisor de 3 dia
Obras(Cuando apiique)
probacidén de ﬁutoridad 8 dias
ampliacion tiempo por el superior
41 Alcalde (Cuando aplique)

\ 4

Aprobacion de
ampliacién de
supervisor de obra
municipal

Aprobacion de
ampliacién de tiempo,
acta de concejo

R 2
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Nota de finalizacion del
100% de la obra

\ 4

informe de supervision
de 100% supervisor de
obras municipal

\ 4

Informe pormenorizado

$

Fianzas

2

Nombramiento Junta de
recepcion y liquidacidn

4

Acta de recepcion y su
aprobacion.

R

Acta de liquidacion y su
aprobacion

4

Publicaciones en guate
compras

\ 4

Nota de finalizacion del [Empresa 30 Min
100% de ejecucion por |adjudicada
42 parte de la empresa
constructora.
Informe de 100% por  Supervisor de |15 dias
parte dei supervisor de jobras municipai
43 obras municipal
Informe pormenarizado  [Supervisor de (15 dias
de la finalizacion de ta  jobras municipal
44 construccion al 100%
isegun contrato por parte
del supervisor de la obra
Fianzas de Empresa 1 dia
Canservacién de obras oladjudicada
45 de calidad y saldos
deudores
Nombramiento de la Autoridad
junta de recepcion y superior 1 dia
46 liquidacion
Acta de recepcion ysu  {unta de 35 dias
47 japrobacion recepcion,
autoridad
superior
Acta de liguidacion y su [Junta de 50 dias
48 probacion liquidacion,
autaridad
superior
Publicar fianzas de
conservacion de obra, |[Encargado del
49 isaldos deudores, acta dejsistema con
recepcion y su usuarios, DMP 120 min.
aprobacion, liguidacion
icon su aprobacion v
pianos finales en
guatecompras Y
SICOINGL
Retro alimentar el SNIP [Encargado del [120 Min
Y cierre definitivo el isistema con
50 proyecto en el Snip asuarios, DMP

Finalizacién de proyecto
en SNIP.

) 4

FIN




