MUNICIPALIDAD DE LA GOMERA

6a. Avenida 3-24 Zona 1, Municipio de La Gomera,
Departamento de Escuintla, Gualemala, C.A.
Teléfonos (502) 78800028

El infrascrito Secretario Municipal de la Villa de La Gomera, departamento de
Liscuintla, CERTIFICA: Que para el efecto tiene a la vista el Libro de Actas de
Sesiones Ordinaria Extraordinarias del Honorable Concejo Municipal, en el que se
encuentra el punto QUINTO del Acta naimero CIENTO CUARENTA Y SEIS
GUION DOS MIL DIECINUEVE (146-2019) de la sesion Extraordinaria
celebrada el miéreoles trece de noviembre del afio dos mil diecinueve, que copiado
literalmente dice:-------- -—-- e

“QUINTO: FEl Secretario Municipal, presenta al sefior Alcalde Municipal y Honorable Concejo
Municipal, para su aprobacion al Manual de Procedimientos y Formulacién de Proyecto de este municipio
y CONSIDERANDO: Que para la elaboracion de Proyectos por la Direccion Municipal de Planificacion
~DMP-, es de vital importancia el Manual de Procedimientos y Formulacion de Proyectos, con el
proposito de gestionar los distintos pasos para el desarrollo social. detectando la problematica, analisis,
objetivos, soluciones, cumplimiento legal y ambiental para la conformacion de los expediente de los
proyectos desde su inicio hasta su finiquito. POR TANTO: Se crea el Manual de Procedimientos y
Formulacién de Proyecto del municipio de La Gomera, Escuintla, el cual cobrara vigencia a partir de su
notificacion. Por lo que el Honorable Concejo Municipal, por unanimidad, ACUERDA: [) Aprobar el
Manual de Procedimientos y Formulacion de Proyecto, que copiado en forma literal se detalla a
CONtINUACION:-===mmmmmmamem - - e

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y FORMULACION PARA GENERAR UN
PROYECTO DE DESARROLLO SOCIAL
OFICINA DE DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION D.M.P.
(Proyectos tipo ambiental, educacién, deportivas, infraestructura urbana,
Saneamiento, hospitalaria etc.)
Para la elaboracién de un Proyecto Municipal por la Direccion Municipal de Planificacion D.M.P., se gestionan
distintos pasos para el desarrollo social, detectando la problematica, analisis, objetivos, soluciones, cumplimiento legal y
ambiental para dar como conclusion la solucién mas positiva orientada a la mejoria del pais. Para ello se realizan los
siguientes procedimientos:
PROCESOS PARA LLEGAR A LA CONCLUSION DE UN PROYECTO
Antes de comenzar cualquier tipo de proyecto se detecta el problema solicitado por COCODE (CONSEJO
COMUNITARIO DE DESARRROLLO) La cual se realiza una fase de planeacion y validacion para hacer realidad una

obra, la cual conlleva a un andlisis de la problematica, documentacion, planos, permisos, presupuestos, fases de trabajo
o cronoarama de trabajo v por Gitimo la construccion final.

PROYECTO DE INVERSION PUBLICA

PASO 1 PASO 2 PASO 3
ANALISIS DEL IDENTIFICACION EVALUACION DE
RIESGO DE LAS MEDIDAS LA RENTABILIDAD
DE REDUCCION DE LAS MRR
. DEL RIESGO.
i A: ANALISIS DEL AJUSTE DEL | ANALISIS |
RIESGO E PROYECTO | COSTO ‘
B: ANALISIS DE \ RESPECTOA | BENEFICIO DE |
: LA ; LOCALIZACION, | MEDIDAS DE
| VULNERABILIDA INFRAESTRUCTU | REDUCCION
' D (EXPOSICION, RA . DEL RIESGO
FRAGILIDAD, CRONOGRAMA .
RESILIENCIA) | DE EJECUCION, | | |
‘ USO DE J '
TECNOLOGIAS |
ETC. ’
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MUNICIPALIDAD DE LA GOMERA

6a. Avenida 3-24 Zona 1, Municipio de La Gomera,
Departamento de Escuintla, Guatemala, C A,
Telétonos (502) 73800028

1. PROCESO DE REQUISITOS LEGALES PARA CONSEJO DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO
Y SEGEPLAN

Cuando se define el proyecto hay que realizar conformaciones de expedientes y avales en las oficinas
de CONSEJO DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO y SEGEPLAN para su autorizacion, para ello hay
que cumplir los siguientes documentos que son de gran importancia legal para su ejecucion, antes se
muestra una diagramacion de pasos para realizar el proceso.

MUNICIPALIDAD CONSEIO DEPARTAMENTAL DE

&, | DESARROLLO

PROBLEMA A SOLUCIONAR
SOLICITUD POR COMUNIDAD ANAUISIS Y CONCLUSION |
(CONFIRMACION Y SOLICITUD EN DIRECCION DE :
DE PRESIDENTE DE COCODE A PLANIFICACION i | SEAEPLAN
MUNICIPALIDAD) MUNICIPAL i
‘ |
H |  CONFORMACION DE
INGRESO SISTEMA NACIONALDE CONFORMACION DE | i EXPEDIENTES DE
INVERSION PUBLICA SNIP EXPEDIENTES DE [~ | PROYVECTOS, CONSEIO
PROYECTOS EN SEGEPLAN | DEPARAMETAL DE
: ——— [ DESARROLLO
PROYECTO PLANIFICADO :
PLANGS, PRESUPUESTO, SOLICITUDES DE
CRONOGRAMA FINANCIERA, i PEAMISOS LEGALES Y
PERFIL, DIAGNOSTICO, | AMBIENTALES RURLDEARRGRACIOY
FORMULACION DEL PROYECTO | Gl
| CONSEID
APROBACION DEPARTAMENTAL DF
MINISTERIO DE DESARROLLO
AMBIENTE Y RECURSOS
NATURALES DE LA
REPUBLICA DE =
GUATEMALL INGRESO rgwé:::;egﬁ;owsmo DE
\, MINISTERIO DE ..
EDUCACION (MINEDUC)
INGRESO A
GUATECOMPRAS [NOG—
NUMERO DE OPERACION
GUATECOMPRAS)
SUPERVISION POR CONSEJO DEPARTAMENTAL Y
MUNICIPAL
EN PROCESQ DE CONTRUCCION ¥ DE RECEPCION DE
OBRA
FINIQUITO DE
EMPRESA ‘ _ 08RA OBRA
Lo | OBRA
CONSTRUCTORA PROYECTO EN . DESENBOLSOS 1 | FINALIZADAY . ' -
ELECTA POR JUNTA DE EJECUCION [ 7 rvancieRos [ RECEPCIONADA CONCLUIDA CONCLU IDA
COTIZACION : e ! POR MICIVI

N
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Teléfonos (502) 78800028

1.1 CONFORMACION DE EXPEDIENTES DE PROYECTOS SEGEPLAN
Requisitos legales:

Solicitud del alcalde dirigida al Secretario General de Planificacion Ing. Miguel Angel Moir.
Solicitud del proyecto por el COCODE, dirigida a la corporacian Municipal o al Alcalde.
Certificacion del punto de acta de la reunién del COMUDE donde se priorizan los proyectos,
Aval del ente rector sectorial (Decto. 114-97).

Dictamen de aprobacion de la ejecucion del proyecto por MARN (Ley de Mejoramiento del
Ambiente).

6. Cumplimiento de requisitos a personas con discapacidad, cuando proceda.

7. Evaluacién de riesgos.

8. Certificacion de propiedad o posesion legitima del terreno al nombre del estado.

9

1

- Solicitud de financiamiento vigente SNIP.
0. Documento de cumplimiento de las normas NRD1 NRD2 NRD3 Numeral 1.30 norma SNIP 2019.

CONTENIDO MINIMO DE PERFIL DE PROYECTO

De acuerdo con el inciso 2.1 de las normas SNIP, los proyectos nuevos que conforman capital fijo, deben
identificarse por su NOMBRE de acuerdo con la estructura propuesta por el SNIP (proceso-objeto y ubicacion
especifica) y ademas presentar el contenido siguiente:

DIAGNOSTICO

1. Antecedentes

2. Identificacion del problema (auxiliese del arbol de problemas).
3. Caracterizacion del area de influencia:

-/ a) Descripcion geografica.
b) Aspectos socioeconomicos.
c) Servicios

4. Justificacion del proyecto.
a) Situacion sin proyecto
b) Situacion con proyecto
5. Andlisis de alternativas.
a) ldentificacion de alternativas.
b) Justificacion de la altemativa selecciona.
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FORMULACION DEL PROYECTO
a) Descripcion del proyecto
b) Objetivos del proyecto
¢} Metas o resultados.
1. Estudio de mercado (ldentificacion, caracterizacion, cuantificacion y proyeccion de la oferta y
demanda).
2. Estudio técnico.
a) Localizacion
b) Tamarfio
c) Tecnologia
d) Ingenieria de proyecto
3. Estudio financiero (factibilidad financiera, determinar indicadores VAN y TIR).
4. Aspectos legales.
5. Aspectos ambientales.

CONSEJO COMUNITARIO DE DESARROLLO

S D R s

Soficitud escrita al CONSEJO MUNICIPAL DE DESARROLLO y /0 ALCALDE MUNICIPAL.
Fotocopia del acta de priorizacion del proyecto u obra.

Fotocopia del acta de aprobacion del cofinanciamiento y aporte (cuando proceda).

Fotocopia y certificacion del acta de asamblea comunitaria de integracién del COCODE,

Fotocopia de acuerdo de nombramiento del alcalde comunitario quien presida el ¢rgano de
coordinacion.

Fotocopia del DPI del alcalde comunitario o quien presida el drgano de coordinacion y camnet del
representante.

Fotocopia de la certificacion emitida por la municipalidad correspondiente, de la inscripcion del
COCODE y de su representante legal. En el libro de personas juridicas

DOCUMENTACION LEGAL ALCALDE

1.

W

Solicitud escrita del presidente del CONSEJO DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO e ingreso del
expediente.

Certificacion de toma de posesion del alcalde municipal.
Fotocopia de DPI del alcalde municipal.
Fotocopia del acuerdo de la junta electoral departamental. (TSE).
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10.
11.
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13.

MUNICIPALIDAD DE LA GOMERA

6a. Avenida 3-24 Zona 1, Municipio de La Gomera,
Departamento de Escuintla, Guatemala, C.A.
Telcfonos (502) 78800028

DOCUMENTACION LEGAL MUNICIPALIDAD

Certificacion del acta del CONCEJO MUNICIPAL de la aprobacion del cofinanciamiento, monto,
modalidad de ejecucion (por contrato), y compromiso de operacion y mantenimiento (cuando no
proceda por parte del ente rector) ACTA DE PRIORIZACION DEL PROYECTO.

Servidumbre (derecho de paso) constituida de conformidad con la ley.

Declaracion jurada prestada por el alcalde municipal donde conste que el inmueble e que se
ejecutara la obra esta escrito como propiedad o posesion del estado o municipio.

Certificacion de acta en la que se acredite que la municipalidad sera la unidad ejecutora y
administradora.

DOCUMENTACION TECNICA

Solicitud de financiamiento del SNIP

Perfil del proyecto u obra (identificacion y formulacion)

Plano de localizacion y Ubicacion. (incluir croquis de la comunidad), coordenadas geograficas:
latitud, longitud y timbrados.

Presupuesto desglosado por renglones de trabajo, con integracion del costo unitario de cada

renglon.

Cronograma de ejecucion fisica y financiera.

Especificaciones técnicas.

Nota: cronograma y especificaciones técnicas, firmadas y selladas por profesional

(correspondiente al tipo de proyecto) y con el Vo.Bo. del representante legal de la ejecutora.
Presupuesto firmado, sellado y timbrado por el profesional que planifica con el Vo.Bo. del

representante legal de la ejecutora.

Juego completo de planos

Constancia original de colegiado activo del profesional que firma los documentos anteriores.

Resolucion del proyecto emitido por el ministerio ambiente y recursos naturales.

Analisis de riesgo en inversion pablica ~AGRIP-

Aval del ente rector.

Avales, AREA DE SALUD, MINISTERIO DE EDUCACION, INSITITUTOS, CAMINOS, CALLES Y
PUENTES.

ANALISIS TECNICOS
Otros analisis que amerite el proyecto, firmado, sellado timbrado, por profesional en su competencia:

a) Estudio de las descargas de las aguas residuales y disposicion de lodos (planta de
tratamiento y alcantarillados sanitarios.) cuando aplique.

b) Estudio de suelos, cuando aplique.

¢) Estudio fisico-quimico y Bacteriolégico emitido por el MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y
ASISTENCIA SOCIAL. (para sistema de agua potable), debe incluir clorinador.

d) Pruebas de laboratorio, cuando aplique.
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2.3 CONFORMACION DE EXPEDIENTES DE PROYECTOS SEGEPLAN

CONSEJO DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO

Fotocopia del DP!I del presidente CODEDE.

Fotocopia del acta de toma de posesion del presidente del CODEDE.

Fotocopia del acuerdo gubemativo de nombramiento del presidente del CODEDE.
Dictamen favorable de la Unidad Técnica Departamental.

Convenio de cofinanciamiento para ejecucion de obra.

PREVIO A ENTREGA DEL PRIMER DESEMBOLSO 20%

R LR e G Y =

10.
i 2
12.
13.
14,

15.

Fotocopia de las bases de cotizacion o licitacion y sus documentos.
Certificacion del acta de recepcion y apertura de plicas.
Certificacion del acta de adjudicacion.
Certificacion del acta de la aprobacion de la adjudicacion o el consejo municipal.
Fotocopia de las publicaciones realizadas en GUATECOMPRAS.
Fotocopia de los expedientes de las empresas participante en el proceso de cotizacion y licitacion.
a) Oferta.
) Declaraciones juradas
) Seguros de caucion (FIANZA) sostenimiento de oferta.
) Registro de pre calificado.
) Constancia de pre calificado.
f)  Constancia de inscripcion del registro de proveedores del estado.
g) Cantidades estimadas.
h) Andlisis detallado de la integracion de costos.
i) Fotocopia patente de comercio y /o sociedad.
j)  Inscripcion ante la S.A.T.
k) Fotocopia de DPI del representante legal.
) Declaracion jurada, donde conste que toda informagion proporcionada por el oferente esta
debidamente actualizada en el ministerio de fianzas publicas y la misma es facil de acceso.
m) Certificacion bancaria que acredite la titularidad de las cuentas y operaciones bancarias que
poseen declaracion jurada sobre la inexistencia de conflicto de interés entre 1o oferente y el
banco. '
Fotocopia del contrato de obra con auténtica de firmas en el que debera incluir la clausula relativa a
cohecho de conformidad con el articulo 3 del Acuerdo Ministerial de Finanzas Publicas 24-2010.
Certificacion del acta de aprobacion del contrato.
Fotocopia del contrato con sello de recibido de la Contraloria General De Cuentas.
Cronograma de la inversion del primer desembolso. (presentada por Unidad Ejecutadora).
Copia de la autorizacion de la bitacora por la Contraloria General De Cuentas.
Fotocopia de los seguros de caucion (fianzas ) a favor de la unidad ejecutadora
Constancia de apertura de la cuenta escritural
Constancia de estar solvente ante el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS)
Constancia de colegiado activo del legado residente que intervenga de la ejecucion del proyecto u
obra por parte de la empresa.
Constancia extendida por la empresa y constancia de visita al predio por el supervisor dela empresa.

O O o o
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SEGUNDO DESEMBOLSO

1. Formulario oficial 7-B de la Unidad Ejecutora.

2. Fotocopia del Voucher que ampara el pago del anticipo a la Empresa Constructora.

3. Comprobante de depésito del aporte del CODEDE A LA UNIDAD EJECUTORA.

4. Certificacion del boletin de caja de movimiento diario por cuenta comiente, de la cuenta escritural
especifica del proyecto.

5 -

a. Estimacion de trabajo ejecutado presentado por el contratista (empresa). Y solicitud.

b. Estimacion de trabajo presentado por la unidad ejecutora (Municipalidad) y solicitud.

c. Las estimaciones de trabajo se deben presentar en forma individual, con fotografia a color
que refleje el estado de ejecucion de la obra.

6. Informe de avances fisico del supervisor del CODEDE, con fotografias a color que reflejen el estado
actual del proyecto.

7. Fotografia donde se evidencie la instalacion del rotulo de identificacion del proyecto u obra.

8. Certificacion de acta de inicio y fotocopia del acta de bitacora.

9. Fotocopia de la bitacora autorizada por el Contraloria General de Cuentas, con los registros de
ejecucion del proyecto u obra correspondientes al periodo de la estimacion y reflejado el porcentaje
del avance fisico en bitacora.

10. Informe técnico incorporando fotografias que reflejen el estado de ejecucion del proyecto por el
supervisor de la unidad ejecutora (Municipalidad) NOTA del AVAL del director D.M.P.

SIGUIENTE DESEMBOLSOS

1. formulario oficial 7-b de la unidad ejecutora

2. comprobante de depésito del aporte del CODEDE A LA UNIDAD EJECUTORA.

3. Fotocopia del voucher que ampara el pago anterior a la Empresa Constructora.

4. Fotocopia de la factura emitida por la Empresa Constructora.

5. Certificacion del boletin de caja del movimiento diario por cuenta corriente, de la cuenta escritural
especifica del proyecto.

6. e

a. Estimacion de trabajo ejecutado presentado por el contratista (empresa). Y solicitud.

b.  Estimacion de trabajo presentado por la unidad ejecutora (Municipalidad) y solicitud.

c. Las estimaciones de trabajo se deben presentar en forma individual, con fotografia a color
que refleje el estado de ejecucion de la obra.

7. Informe técnico incorporando fotografias que reflejen el estado de ejecucion del proyecto por el
supervisor de la unidad ejecutora, NOTA del AVAL del director D.M.P.

8. informes de avance fisico del supervisor del CODEDE con fotografias a color que reflejen el estado
actual del proyecto.

9. Fotocopia de la Bitacora con los registros actualizados de ejecucion del proyecto u obra
correspondientes al periodo de la estimacion Con % reflejado

10. Documentacion regularizado y legalizada por medio de addendum (documentos de cambio y

.

ampliacion de tiempo) cuando aplique, adjuntar solicitud de la empresa y la municipalidad.

NOTA: cuando los proyectos se encuentre al 50% de ejecucion la empresa constructora debe
presentarle a municipalidad los documentos siguientes A) calidad de materiales b) analisis de
laboratorio C) calidad de resistencia de cemento.
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PREVIO AL ULTIMO DESEMBOLSO AL 100%

Formulario oficial 7-b de la Unidad ejecutora.

Fotocopia del voucher que ampara el pago anterior a la Empresa Constructora.

Fotocopia de la factura emitida por la Empresa Constructora.

Certificacion del boletin de caja del movimiento diario por cuenta corriente, de la cuenta escritural

especifica del proyecto.

Comprobante de deposito del aporte del CODEDE A LA UNIDAD EJECUTORA.

Aviso por parte de la Empresa Constructora al CODEDE de la finalizacion y solicitandole supervision

final.

Oficio del director D.M.P. con informe final y cuadro 100% de recepcion dirigido al alcalde.

Acta de nombramiento de la junta receptora o liquidadora.

Oficio del director D.M.P. con informe final y cuadro 100% de recepcion dirigido al alcalde.

acta de nombramiento de la junta receptora o liquidadora.

. acta de recepcion de la obra o junta receptora, redactada en el libro de bitacoras firmada por la junta
y el representante del COCODE, supervisor de la Municipalidad supervisor del CODEDE.

12. Certificacion del acta de recepcion extendida por el secretario municipal, con el Vo.Bo. Del Alcalde

Municipal.

13. Seguros de caucion (fianzas) a favor de la Unidad Ejecutora.

14. Fotocopia de aviso de MICIVI de recepcion o FINIQUITO.

15. Estimacion de trabajo ejecutado, presentado por el contratista, y aceptado por el supervisor

nombrado por la LA UNIDAD EJECUTORA, por medio de su informe técnico.
16. -

bl =

o o

— W o =

a. Estimacion de trabajo ejecutado presentado por el contratista (empresa). Y solicitud.
b.  Estimacion de trabajo presentado por la unidad ejecutora (Municipalidad) y solicitud.
¢. Las estimaciones de trabajo se deben presentar en forma individual, con fotografia a color
que refleje el estado de ejecucion de la obra.
17. Informe de avance fisico del supervisor del CODEDE con fotografias a color que reflejen el estado
| . actual del proyecto.
18. -
a. De conservacion de obra o de calidad o de funciénamelo 15% art 67 ley de contrataciones
del estado, decreto 57-92 del Congreso de la Republica.
b.  De saldos deudores 5% art 68 ley del Congreso de la Republica.
19. Fotocopia de la Gltima supervision realizada a la obra, inscrita en el libro de bitacora, reflejando
porcentaje del avance. '
20. Cuando aplique, documentacion regularizada por medio de addendum (documentos de cambio,
ampliacion de tiempo) juego de planos finales, firmados, sellados y timbrados por profesional
colegiado activo, documentacion de solicitud de la unidad ejecutora y la empresa.
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LIQUIDACION.

3 PROCESOS DE TRABAJO Y DOCUMENTACION PARA GESTIONAR UN PROYECTO DESDE SU
INCIO HASTA SU FINIQUITO EN LAS INTSLACIONES INTERNAS DE LA MUNICIPALIDAD

Para gestionar un proyecto la D.M.P. se relaciona con otras oficinas internas de la Municipalidad por
tramites legal, financiero y departamento de compras. Es por ello que se realiza un organigrama de ejecucion
la cual es la siguiente:

ORGANIGRAMA DE OFICINAS RELACIONADAS PARA LA ELABORACION DE UN
PROYECTO POR CONSEJO DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO

ALCALDE MUNICIPAL HOMORABLE CONSEIO

lf MUNICIPAL : 3
|| soucmapo il soucrapo

| DIRECTOR DMP
| SOLICITADO ! '
SECRETARIO i 7 | :
NECESIDAD A MUNICIPAL ‘ PROMOTORA COMUNITARIA |
DESARROLLAR
|
[ i PLANIFICADOR DE PROYECTOS
PLANSFICACION DEL | | il
i | fif |l Sotcan DIRECTOR DMP || soucrano
DIAGNOSTICO Y ' | SECRETARIA
FORMULACION DE j |
PROYECTO |
; DIRECTOR DMP PROMOTORA COMUNITARIA SECAETARIA
REQUASITOS SOLICITADO
SECRETARIO PLANIFICADOR DE PROYECTOS OFICIAL 12, AL 7MO
LEGALES MUNICIPAL
SEGEPLAN |
| ‘
: INFORMACION DE | arcALDE MUNICIPAL
| CONSEIQ | JEFE COMPRAS
| | soucitapo | i 1 ' .
COMFORMACKON DE ' Ly
; oMb | SECREFARM il PROMOTORA COM 1A
EXPEDIENTE CONSEIO ESARROLLO | RICAL Il | sOUQTADO OMOTO OMUNITAR
DEPARTAMENTAL DE f | DOCUMENTACION | ’ i '
‘ i ‘ ! ! PLANIFICADOR DE PROVECTGS
DESARROLO | LEGAL ALCALDE DIRECTOR DMP
| N URY TS
l
—— | _ DIRECTOR DMP
| SOUGTADO  superwISOR DE ||| I
DEL PRIMERO AL i il soucimano MRECTOR DAFIM | soucitapp  ENCARGADA DE PRESUPUESTOS
i | i | Y CONTABILIDAD
Ti 100% | i .
e ; SECRETARIO ‘
| MUNICIPAL
! SOUCITADO  SUPERVISOR DE | ALCALDE MUNICIPAL
LIQUIDACION OBRAS ||| soucapo DIRECTOR DMP
Iif SECRETARIO
MUNICIPAL

Para enviar a donde corresponde, se extiende la presente certificacién en la Villa de La Gomera,
departamc’ﬁto descuintla, a catorce dias del mes de noviembre del afio dos mil dieCINUEVE, ———---mmnomemmev
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