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.  INTRODUCCION

El Alcalde de la Municipalidad de Santa Catarina Pinula, Ingeniero Sebastian Siero
Asturias, derivado de la creacion de varias dependencias y la modificacion del
organigrama institucional en la actual administracion, aprobado por el Concejo
Municipal, en sesién ordinaria celebrada el dia 16 de enero de dos mil veinte, seguin
Acta NUumero 7-2020, y en sesion extraordinaria celebrada el 23 de octubre de dos
mil veinte, segun Acta Numero 84-2020, en el ejercicio de las facultades que le
confiere el articulo 253 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala;
articulos 35, literales a), i), j), y 90 del Coédigo Municipal, Decreto 12-2002 del
Congreso de la Republica, considera oportuno elaborar y/o actualizar los
"MANUALES DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LAS DEPENDENCIAS DE LA
MUNICIPALIDAD DE SANTA CATARINA PINULA", asi mismo en cumplimiento a lo
establecido en el Reglamento de Personal de la Municipalidad de Santa Catarina
Pinula 'y por la Contraloria General de Cuentas, donde toda Municipalidad debe de
contar con un Manual de Procesos y Procedimientos actualizado y aprobado, para
facilitar la identificacion de lineamientos para el desarrollo de las actividades de las
diferentes areas de la Institucion, asi como para que los funcionarios y trabajadores
municipales desempefien sus labores en la administracion de manera eficaz y

eficiente.

El Manual de procesos y procedimientos es un comprobante del sistema de control
interno, el cual se crea para obtener una informacion detallada, ordenada,
sistematica e integral que contiene todas las instrucciones, responsabilidades e
informacién de los puestos que realizaran las actividades, asi como definir los

documentos que deberan utilizarse para  obtener un  resultado.
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El Manual de procesos y procedimientos se constituye como una herramienta de
apoyo para las direcciones y todas las dependencias de la Municipalidad para

modernizarse, cambiar y producir los mejores resultados con calidad y eficiencia.

Dicho Manual debe ser utilizado de forma obligatoria por todas las dependencias
dentro de la Institucién que participan en los procesos o procedimientos generales

y especificos.

Se considera fundamental la revision constante del contenido del presente Manual
de Procesos y Procedimientos, lo anterior con el fin de poder contar con procesos y
procedimientos actualizados que la gestiobn municipal establece para
institucionalizarlos siendo los mismos acordes a la legislacion vigente y a las

ordenanzas y disposiciones municipales.
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OBJETIVOS DEL MANUAL

OBJETIVO GENERAL

Integrar y plasmar en un documento, los procesos y procedimientos administrativos

a cargo de cada dependencia a efecto de que su personal cumpla con la descripcion

secuencial institucionalizada y facilite la gestion municipal.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1.

Contar con un documento en el que se localicen los procesos a cumplir por
cada dependencia.

Disponer de un documento de soporte aprobado por la Autoridad Superior
que defina los pasos a seguir para cada accion relevante a cargo de la
dependencia.

Que cada puesto de trabajo conozca su participaciéon especifica en los

procesos de la dependencia.

Deducir responsabilidades a cada puesto de trabajo de los procesos a cargo.

Identificar los diferentes documentos que se requieren para el desarrollo y
cumplimiento de cada proceso.

Contar con flujogramas que permitan graficamente identificar la secuencia de

los pasos a seguir con  sus  respectivos  responsables.
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Ill. BASE JURIDICA

La base juridica de la Municipalidad es la siguiente:

LEGISLACION DE CARACTER GENERAL
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
Ley Electoral y de Partidos Politicos y su Reglamento
Cédigo Municipal
Cdédigo de Salud

LEGISLACION RELACIONADA CON EL ORGANISMO EJECUTIVO Y
MODERNIZACION DEL ESTADO

Ley General de Descentralizaciony su Reglamento

Ley del Organismo Ejecutivo

Estatuto de la Asociacion Nacional de Municipalidades -ANAM-

LEGISLACION EN MATERIA DE CONTROL DE LA LEGALIDAD DE LAS
RESOLUCIONES DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL
Ley de lo Contencioso Administrativo

LEGISLACION EN MATERIA LABORAL

Ley de Servicio Municipal

Ley Organica del Plan de Prestaciones del Empleado Municipal y su
Reglamento.
Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos
y su Reglamento

Ley del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

Ley de Dignificacion de la Mujer

Ley de Colegiacion Profesional Obligatoria

Cédigo de Trabajo

LEGISLACION EN MATERIA DE REGISTRO CIVIL
Ley de Registro Nacional de las Personas
Ley de Organizaciones no Gubernamentales para el Desarrollo
Ley de Accesibilidad a los Medicamentos y su Reglamento

4
|
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Ley de Servicio Civil

Cddigo Civil

Cédigo Procesal Civil y Mercantil

Cddigo de Notariado

Reglamento para la aprobacion de los Estatutos, reconocimiento de la
Personalidad Juridica y funcionamiento de los Comités Educativos

Reglamento de Inscripcidon de Asociaciones Civiles

LEGISLACION EN MATERIA DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y DESARROLLO
URBANO
Ley de Parcelamientos Urbanos
Ley Preliminar de Urbanismo
Ley Preliminar de Regionalizacion
Ley de Vivienda y Asentamientos Urbanos y su Reglamento
Ley de Transito y su Reglamento
Ley de Anuncios en Vias urbanas, Vias extraurbanasy similares
Ley de Titulacion Supletoria
Ley de Inscripcion de Bienes Inmuebles
Ley del Registro de Informacién Catastral
Manual de Valuacion Inmobiliaria

LEGISLACION DEL ESTADO Y SUS ENTIDADES DESCENTRALIZADAS O
AUTONOMAS
Ley de Establecimientos abiertos al Publico
Ley de Fomento Turistico Nacional
Ley de Expropiacion Forzosa
Ley Reguladora del Uso y Captacidn de Sefales Via Satélite y su Distribucion
por Cable
Ley General de Electricidad y su Reglamento
Ley General de Telecomunicaciones
Ley de Mineria y su Reglamento
Ley de Acceso a la Informacion Publica
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LEGISLACION EN MATERIA DE PLANIFICACION Y PARTICIPACION CIUDADANA
Ley de los Consejos de Desarrollo Urbano y Rural y su Reglamento
Ley de Desarrollo Social

LEGISLACION EN MATERIA DE EDUCACION E INTERCULTURALIDAD
Programa Nacional de Autogestion para el Desarrollo Educativo -PRONADE-
Ley Nacional de Educacion
Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura Fisica y del Deporte
Ley para la Proteccion del Patrimonio Cultural de la Nacion
Ley del Deporte, la Educacion Fisica y la Recreaciéon

LEGISLACION FISCAL Y TRANSFERENCIAS GUBERNAMENTALES

Cdédigo Tributario

Ley del Impuesto al Valor Agregado, -IVA-y su reglamento

Ley del Impuesto sobre Circulacién de Vehiculos Terrestres, Maritimos y
Aéreos
Ley del Impuesto a la Distribucion de Petroleo Crudo y Combustibles
derivados del Petroleo

Ley del Impuesto Unico sobre Inmuebles -IUSI-

Ley del Impuesto de Timbres Fiscales y de Papel Sellado Especial para
Protocolos

Ley del Impuesto sobre la Renta, -ISR- y su Reglamento

Ley del Arbitrio de Ornato Municipal
Ley del Impuesto de Timbres Fiscales y Papel Sellado Especial para Protocolos
y su reglamento

Ley Organica de la Superintendencia de Administracién Tributaria -SAT-

Ley del Impuesto sobre Productos Financieros

Cdédigo de Comercio

LEGISLACION EN MATERIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA MUNICIPAL
Ley Organica del Jefe del Departamento de Presupuesto y su Reglamento
Ley de Contrataciones del Estado, su Reglamento y sus Reformas
Ley Organica del Instituto de Fomento Municipal -INFOM-
Ley del Fondo de Inversién Social y su Reglamento
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Ley del Presupuesto General de Ingresos 'y Egresos del Estado para el Ejercicio
Fiscal que corresponda

Sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental —SICOIN-

Reglamento de Inventarios de Bienes Muebles de la Administracion Publica

Manual de Clasificacion Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala

Manual de Administracion Financiera Integrada Municipal -MAFIM-
Resolucion 11-2010 del Ministerio de Finanzas Publicas, Normas para el uso del

sistema de informaciébn de contrataciones y adquisiciones del Estado
GUATECOMPRAS
Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala,
Direccion Técnica del Presupuesto, Ministerio de Finanzas Publicas

Catalogo de Especialidades Registro General de Adquisiciones del Estado -RGAE-

LEGISLACION EN MATERIA DE CONTROL Y FISCALIZACION

Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas y su Reglamento

Ley del Tribunal de Cuentas

Normas General de Control Interno Gubernamental

Normas de Auditoria Gubernamental de Caracter Técnico “Normas
Internacionales de las Entidades Fiscalizadoras Superiores adaptadas a
Guatemala ISSAL.GT”

Normas para el Uso del Sistema de Informacion de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-

Reglamento General de Viaticos y Gastos Conexos

LEGISLACION AMBIENTAL
Ley de Areas Protegidas y su Reglamento
Ley de Proteccion y mejoramiento del Medio Ambiente
Ley Forestal y su Reglamento
Ley Reguladora de las Areas de Reservas Territoriales del Estado de
Guatemala
Reglamento sobre Estudios de Impacto Ambiental

OTRA DIVERSIDAD DE NORMAS
Ley de Proteccion para las Personas de la Tercera Edad
Ley del Programa de Aporte Econdmico del Adulto Mayor
Ley de Arbitraje
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Ley del Mercado de Valores y Mercancias

Ley del Impuesto a las Empresas Mercantiles y Agropecuarias

Ley Organica del Organismo Legislativo

Ley Organica del Instituto Nacional de Electrificacién -INDE -

Ley de Alcoholes, Bebidas Alcohdlicas y Fermentadas

Ley de Contribucién al funcionamiento de la Contraloria General de Cuentas

Ley de Armas y Municiones y su Reglamento

Ley de Clases Pasivas Civiles del Estado y su Reglamento

Ley de Subsidio Estatal para el Pago de Incremento, Bonificacion y Reajuste al
Salario minimo de los Trabajadores Municipales del Pais

Ley de la Coordinadora Nacional para la Reduccién de Desastres de Origen
Natural o Provocado y su Reglamento

DISPOSICIONES MUNICIPALES

Reglamento Interno de Desechos Sélidos

Reglamento Para la Autorizacion y Control Sanitario de Establecimientos de
Alimentos Preparados y Bebidas No Alcohdlicas, en Mercados, Ferias y en La
Via Publica

Reglamento de Cementerios y Tratamiento de Cadaveres

Reglamento Interno de Cementerios Municipales

Reglamento de las descargas y rehlso de aguas residuales y de la disposicion
de lodos

Reglamento de Construccién, Urbanizacion y Ornato del municipio de Santa
Catarina Pinula

Reglamento para el Manejo y Control de la Caja Chica

Reglamento Interno de la Policia Municipal de Seguridad

Reglamento de Personal de la Municipalidad de Santa Catarina Pinula

Plan de Tasas de la Municipalidad de Santa Catarina Pinula
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IV. FILOSOFIA INSTITUCIONALY ORGANIGRAMA DE LA

INSTITUCION

4.1 VISION MUNICIPAL

Alcanzar el desarrollo y bienestar de los habitantes de Santa Catarina
Pinula a través de un proceso de gestion integral garantizando la eficacia
y eficiencia de las obras publicas por medio de la buena atencion y
prestacion de los servicios basicos, transporte, educacion y la seguridad
mejorando su calidad de vida.

4.2 MISION MUNICIPAL

Proveemos con eficiencia continua y sostenible los servicios béasicos e
impulsamos proyectos de desarrollo y seguridad integral, para satisfacer
las necesidades de nuestros vecinos

4.3 VALORES

Honestidad: Contamos con atributos de calidad humana e integridad
moral que permite establecer relaciones internas con los habitantes del
municipio, basadas en la confianza, sinceridad y respeto mutuo.

Lealtad: Somos un equipo comprometido con la administracion
municipal y nuestros vecinos, siempre mostrando fidelidad en nuestras
acciones y comportamiento.

Responsabilidad: Somos  servidores  publicos  municipales
comprometidos con el cumplimiento de nuestras obligaciones y
actuamos cuidadosamente al tomar decisiones inherentes a nuestro
cargo.
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4.4 ORGANIGRAMA DE LA INSTITUCION

-10-
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V. CAMPO DE APLICACION

El Manual de Procesos y Procedimientos de la Direccidn Administrativa es de aplicacion
obligatoria para todos los funcionarios y trabajadores municipales de la Municipalidad de
Santa Catarina Pinula.

-11-
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VI. SIMBOLOGIA ANSI

La American National Standard Institute (ANSI) ha creado una gran simbologia que
permite representar los flujos de informacién, por lo que sus simbolos se usan
normalmente en la elaboracion de los diagramas de flujo dentro del trabajo de
diagramacioén administrativa.

SiIMBOLO REPRESENTA

y Y Terminal. Indica el inicio o la terminacion del

H diagrama de flujo

Operacién: Representa la redlizacion de una
operaciébn o actividad relativas a un
procedimiento

Decision o Alternativa: Indica un punto dentro del
flujlo en que son posibles varios caminos
alternativos

Documento: Representa cualquier fipo de
documento que entra, se utilice, se genere o
salga del procedimiento

& SN Conector. Representa una conexién o enlace de
| una parte del diagrama de flujo con otra parte
lejana del mismo.

Datos: Indica la salida y entrada de datos

Flujo: Conecta simbolos indicando la secuencia
en que deben realizarse las tareas
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VII. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

No. Nombre Proceso Procedimiento Cadigo
7.1 DIRECCION ADMINISTRATIVA

Actualizacién de Manual de procesos y
7.1.1 | procedimientos de las diferentes X DA-P001
dependencias

7.2 Departamento de Recursos Humanos
Reclutamiento, selecciéon y nombramiento

7.2.1 . Ny g X DRH-P0O01
bajo renglén presupuestario 011
Nombramiento de funcionarios bajo
e renglén presupuestario 011 X DRH-P002
Contratacién de personal bajo el renglén i
e presupuestario 022 X DRH-P003
Contratacién de personal bajo renglén
(s presupuestario 031 X DRH-P004
Contratacién por servicios técnicos o
7.2.5 | profesionales bajo renglén presupuestario X DRH-P005
029
Actualizacién de expedientes
Uoas administrativos de personal X DRH-P006
7.2.7 | Induccién de personal de nuevo ingreso X DRH-P0O0O7
7.2.8 | Capacitacion de personal municipal X DRH-P008
729 | Suscripcion de acuerdos de Alcaldia X DRH-P009
Municipal de moviientos de personal
Emision de planilla de pago de personal )
et renglén presupuestario 031 X DRH-PO10
79211 Emision de ndémina de pago de personal X DRH-PO11

renglén presupuestario 011 y 022

Emision de ndmina pago de servicios
7.2.12 | técnicos y profesionales renglon X DRH-P012
presupuestario 029

7.2.13 | Emision nébmina de dietas X DRH-P013
7.2.14 | Emisién nébmina gastos de representacién X DRH-P014
7.2.15 | Emisién nédmina de tiempo extraordinario X DRH-P015
Pago de deducciones o descuentos de
7.2.16 némina X DRH-P016
Notificacion de contratos bajo renglén
7.2.17 | presupuestario 029 a Contraloria General X DRH-PO17
de Cuentas
Notificacion de nombramientos, permutas,
traslados, ascensos y destituciones de
7.2.18 personal a la Contraloria General de X DRH-P018
Cuentas
7219 Registro de empleados en Contraloria X DRH-P019
General de Cuentas
7.2.20 | Solicitud de vacaciones X DRH-P020
7.2.21 | Elaboracién de constancia laboral X DRH-P021
7.2.22 | Autorizacion de practica supervisada X DRH-P022
7293 Solicitud de pago de prestaciones « DRH-P023

laborales
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Proceso Procedimiento Cdédigo

Némina de pago prestaciones laborales

7.2.24 | (bono 14, aguinaldo, bono vacacional y X DRH-P024
otros)
7.2 o5 | Aplicacion de sanciones administrativas x DRH-P025
por llamada de atencion verbal y escrita
Aplicacién de sanciones administrativas
7.2.26 | por llamada de atencién escrita con X DRH-P026
suspensién de labores sin goce de salario
7.2.27 | Traslado de puesto X DRH-P027
7.2.28 | Ascenso de puesto X DRH-P028
7.2.29 | Presentacién declaracién de probidad X DRH-P029
Actualizacién anual de datos en la
7:2.30 Contraloria General de Cuentas X DRH-P030
7231 Actuglizacién de Manual de puestos y X DRH-P031
funciones
7.3 Departamento de Informética
7.3.1 | Desarrollo de Software X DI-P001
7.3.2 | Mantenimiento de software Municipal X DI-P002
7.3.3 | Mantenimiento de equipo de computo X DI-P003
7.3.4 | Reparacion de equipo de computo X DI-P004
Mantenimiento de infraestructura
7.35 informatica X DI-P0O05
7.36 | Generacion de proyectos tecnolégicos X DI-P006
7.4 Departamento de Servicios Generales
741 C_;_estién de pago de servicios de telefonia X DSG-P001
fija y celular
742 E)?tt:rgs y recepcion de correspondencia « DSG-P002
7.4.3 Seccién de Bodega
7.4.3.1 | Recepcion de bienes y/o materiales X DSG-P003
7.4.3.2 | Egreso de bienes y suministros de bodega X DSG-P004
7.4.3.3 | Inventario de bodega X DSG-P005

7.4.4 Seccidon de Mantenimiento y Suministros
2 4.4 1 | Mantenimiento del aire acondicionado, X DSG-P006
elevador y puertas eléctricas

7.4.5 Seccidn de Vehiculos y Maquinaria

7451 Entrega de cupones canjeables de X DSG-P007
""" | combustible
7.4.5.2 | Peritaje a vehiculos municipales X DSG-P008
Gestiones de vehiculos ante la DSG-P009
7.4.5.3 | Superintendencia Administrativa Tributaria X
-SAT-
7454 Reparacion y mantenimiento de vehiculos x DSG-P010
municipales en talleres municipales
7455 Reparacion y mantenimiento de vehiculos x DSG-P0O11
municipales en talleres particulares
7456 Trapajos de en_d_erezado y pintura para X DSG-PO11
vehiculos municipales
7.5 Departamento de Compras y Contrataciones
7.5.1 | Compras de baja cuantia X DCC-P001
Compra directa electrénica X DCC-P002

7.5.2
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No. Nombre Proceso Procedimiento Cdédigo
Contratacion de obras, bienes, suministros
U2 y/o servicios, régimen de cotizacién X DCC-P003

Entrega parcial y/o entrega total,
7.5.4 | contratacién de servicios, bienes, X DCC-P004
suministros, régimen de cotizacién

755 Entrega parcial y liquidacion, contratacion

obras, régimen de cotizacion X DCC-PO0S

Prorroga de contrato por una sola vez del
plazo contractual para la terminacion de
7.5.6 | las obras, entrega de bienes y suministros X DCC-P006
o0 la presentacién de un servicio, régimen
de cotizacién

Suscripcion de contrato adicional de obra
7.5.7 | por variaciones del costo original (a partir X DCC-P007
del 120% y no sobrepase el 140%)

Contratacion de obras, bienes, suministros

7.5.8 o P T 2
y/o servicios, régimen de licitacién

X DCC-P008

Entrega parcial y/o entrega total,
7.5.9 | contratacidn de servicios, bienes o X DCC-P009
suministros, régimen de licitacion

Entrega parcial y liquidacion, contratacion

fe2 Al obras, régimen de licitacion X DCC-PO10
Prérroga de contrato por una sola vez del
plazo contractual para la terminacion de
7.5.11 | las obras, entrega de bienes y suministros X DCC-PO11
o0 la presentacion de un servicio, régimen
de licitacion
Suscripcion de contrato adicional de obra
por variaciones del costo original (a partir
7.5.12 | 4el 120% y no sobrepase el 140%), X DCC-PO12
régimen de licitacion
7.5.13 | Contratacion proveedor Unico por garantia X DCC-P013
Contratacién de servicios técnicos y
fosds: profesionales individuales DCC-PO14
Arrendamiento y adquisicion de bienes
7.5.15 inmuebles X DCC-P015
7.5.16 | Negociaciones entre entidades publicas X DCC-P016
7.5.17 | Compra directa por ausencia de ofertas X DCC-P017
7.5.18 | Subasta electrénica inversa X DCC-P018
7.5.19 | Contratacion a través de contrato abierto X DCC-P019
7.5.20 | Convenios, tratados o acuerdos X DCC-P020
TOTALES 44 26 70
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7.1. DIRECCION ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL PROCESO

7.1.1. Actualizacion de Manual de procesos y procedimientos de las

diferentes dependencias
INFORMACION GENERAL
Unidad Direccion Departamento Seccion

Direccion Administrativa

Caodigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DA-P001 X 3 paginas
Descripcion General:
El proceso tiene por objeto definir los pasos a seguir y cumplir para realizar la actualizaciéon de los Manuales de
Procesos y Procedimientos de las diferentes Dependencias Municipales, cuando las necesidades de las
dependencias asi lo requieran o cuando procedan actualizaciones generales autorizadas por el Gerente Municipal.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:

Personal de la Direccién Administrativa

Personal del Departamento de Recursos Humanos

Personal de las Dependencias Municipales

Base Juridica:

Reglamento de Personal de la Municipalidad de Santa Catarina Pinula

Decreto 1-87 Ley de Servicio Municipal

Decreto 12-2012 Codigo Municipal de Guatemala

Decreto 1441 - Cédigo de Trabajo

Decreto 57-92 Ley de Contrataciones del Estado

Decreto 31-2002 Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas

Requisitos:

Ninguno

Definiciones:

Manual: Documento en el cual se recogen los aspectos basicos, esenciales de un tema; permitiendo
comprender mejor el funcionamiento de algo, o acceder, de manera ordenada y concisa, al conocimiento
algin tema o materia

Proceso: Sucesién de actos o acciones realizados con cierto orden, que se dirigen a un punto o finalidad,
asi como también al conjunto de fenédmenos activos y organizados en el tiempo

Procedimiento: Sistema donde se realizan un grupo de operaciones en sucesion, para lograr obtener un
resultado para una situaciéon dada
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DESCRIPCION SECUENCIAL

No.

Actividad

Puesto Responsable

Elabora oficio dirigido a todos los Directores / Jefes de las
Dependencias Municipales, en el cual se les solicita actualizar los
Manuales de procesos y procedimientos realizados por los
diferentes puestos a su cargo.

Director Administrativo

Notifica a todas las Dependencias de la Municipalidad

Asistente de la Direccion
Administrativa

Recibe oficio en el cual se les solicita actualizar los procesos y
procedimientos realizados por los diferentes puestos a su cargo.

Envia via electronica (correo electronico) al Director
Administrativo, la informacion requerida, especificamente, la
actualizacién de los procesos y procedimientos realizados por los
diferentes puestos a su cargo en el formato indicado.

Directores o Jefes de las
Dependencias Municipales

Recibe via electrénica (correo electrénico) la informacién que
cada Director de las Dependencias Municipales, especificamente,
la actualizacion de los procesos y procedimientos realizados por
los diferentes puestos a su cargo, en el formato indicado.

Revisa, clasifica, depura y actualiza los procesos y procedimientos
realizados por cada Dependencia Municipal.

Actualiza el Manual de procesos y procedimientos.

Traslada a la Gerencia Municipal el Manual de procesos y
procedimientos actualizado para autorizacidn y publicacion.

Director Administrativo

Autoriza el Manual de procesos y procedimientos para ser
publicado, en caso de estar de acuerdo con los ajustes realizados,
de lo contrario, deberéa ser remitido a la Direccion Administrativa
para las correcciones correspondientes hasta su aprobacién y
publicacion.

10

Traslada la resolucion de Gerencia Municipal, aprobando la
actualizacién al Manual de procesos y procedimientos y notifica
al Director Administrativo.

Gerente Municipal

11

Recibe la resolucion de Gerencia Municipal aprobando la
actualizacién al Manual de procesos y procedimientos, realiza la
anotacion de nimero de Acta, punto resolutivo y fecha en el area
de Registro de Actualizacion del Manual.

12

Traslada a la Unidad de Comunicaciéon Social y Protocolo el
archivo digital del Manual de procesos y procedimientos, para
que sea publicado en los medios de comunicacién necesarios y
correspondientes.

Jefe del Departamento de
Recursos Humanos
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DOCUMENTOS DE SOPORTE

Oficio

Manual actualizado de Procesos y Procedimientos
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7.2 DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

NOMBRE DEL PROCESO

7.2.1 Reclutamiento, seleccion y nombramiento bajo renglon

presupuestario 011
INFORMACION GENERAL
Unidad Direccion Departamento Seccion

Departamento de Recursos
Humanos

Cadigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DRH-P001 X 9 paginas

Descripcion General:

El proceso tiene por objeto establecer los pasos a seguir para llevar a cabo el nombramiento del nuevo personal
bajo renglén presupuestario 011, para la Municipalidad en cumplimiento a lo establecido en las Leyes,
Reglamentos y Normas vigentes relacionadas.

CRITERIOS GENERALES

Direccion Administrativa

Usuarios:

Personal de la Direccion Administrativa

Personal del Departamento de Recursos Humanos

Personal de la Direccién de Administracion Financiera Integrada Municipal
Base Juridica:

Reglamento de Personal de la Municipalidad de Santa Catarina Pinula
Decreto 1-87 Ley de Servicio Municipal
Decreto 12-2012 Cédigo Municipal de Guatemala
Decreto 1441 - Codigo de Trabajo
Decreto 31-2002 Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas
Normas de control interno de la CGC
Decreto 57-92 Ley de Contrataciones del Estado
Ley de probidad y responsabilidades de funcionarios y empleados publicos
Ley contra la corrupcion
Ley de acceso a la informacién publica
Requisitos:
Ser ciudadano guatemalteco y encontrarse en el libre ejercicio de sus derechos civiles
Ser mayor de edad
Llenar formulario de Solicitud de Empleo
Presentar la papeleria vigente que se le requiera
Poseer las aptitudes morales, fisicas e intelectuales que exige el desempefio del puesto
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T Pinda_ conal DIRECCION ADMINISTRATIVA
-DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS-

Cumplir los requisitos minimos especiales que establezca el Reglamento de Personal de la Municipalidad
de Santa Catarina Pinula
No encontrarse inhabilitado o con impedimentos de conformidad con la Ley

Definiciones:

Solicitud de Empleo: Formato establecido para que los candidatos solicitantes de puestos completen con
la informacién que se requiere.

Formulario de requisitos: Listado de documentos que los candidatos solicitantes de puestos deben
cumplir para iniciar el proceso de contratacion.

Ficha de ingreso: Formato establecido para que el auxiliar de recursos humanos complete con las firmas y
autorizaciones correspondientes para continuar con el proceso de contratacion.

SAM: Sistema Administrativo Municipal

SICOIN GL: Sistema de Contabilidad Integrada de Gobiernos Locales

DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable

1 Recibe papeleria de candidatos con solicitud de empleo . -

pap P Secretaria de la Oficina

2 Ingresa la informacion en el sistema de informaciéon Municipal de Empleo
correspondiente.

Envia correo electrénico u oficio, solicitando que se ocupe un . .

3 ) . ) . Dependencia solicitante
puesto que esta vacante bajo el rengldn presupuestario 011.

A So::natla expedlelntesﬂa la Of|§|na .Mun|C|pa.(I]I de Emplleo ql:e Jefe del Departamento de
cumplan con el perfil y experiencia requerida para el puesto Recursos HUManos
vacante

5 Traslada expedientes segun el perfil requerido al Jefe del Secretaria de la Oficina
Departamento de Recursos Humanos. Municipal de Empleo
Recibe expedientes de la Oficina Municipal de Empleo y verifica si

6 los perfiles de los candidatos cumplen con el perfil establecido en

Jefe del Departamento de
el puesto vacante.
- — . Recursos Humanos
Entrega al director solicitante de la plaza vacante, la papeleria de

7 los candidatos disponibles que cumplen con el perfil del puesto
vacante.

Revisa la papeleria proporcionada de los candidatos disponibles

8 ara identificar a las personas que considera pueda optar a la . .
P P 9 P P Director de la Dependencia
plaza.

Interesada
9 Entrega al Departamento de Recursos Humanos los documentos
recibidos de los candidatos para que sean citados a entrevista.
Recibe la documentacion del Director, citando a los candidatos
10 seleccionados para que se presenten a entrevista, indicando
. . , - Jefe del Departamento de
fecha, hora y tiempo aproximado que durara la entrevista.
- X X ; Recursos Humanos

11 Presenta el candidato citado a entrevista con el Director

solicitante de la plaza para que realice la entrevista general.
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12

Realiza la entrevista y elabora informe con observaciones del
candidato entrevistado para ser trasladado al Departamento de
Recursos Humanos.

Director de la Dependencia
Interesada

13

Recibe el informe de la entrevista realizada al candidato.

14

Si el informe de entrevista no es favorable:
Revisa informe e indica al candidato que no continuara en el
proceso, archiva nuevamente el expediente en la base de datos.

15

Si el informe de entrevista es favorable:

Cita a una segunda fase la cual consiste en entrevista y aplicacion
de pruebas en el Departamento de Recursos Humanos y solicita
presente el titulo de nivel medio si corresponde, segun el perfil
del puesto, para la verificacion correspondiente.

16

Recibe al candidato que se presenta a realizar entrevistay pruebas
correspondientes, solicita que llene la solicitud de empleo.

17

Realiza entrevista de sondeo al candidato, le informa sobre la
oferta laboral correspondiente (indicando plaza, salario, horario,
fecha de inicio, entre otros), recibe la fotocopia del titulo de nivel
medio cuando corresponda, aplica las pruebas establecidas y
elabora informe de entrevista.

18

Agradece y despide al candidato, indicando que se le informara
de su proceso a la brevedad posible.

19

Califica pruebas y analiza informe de la entrevista junto con el
informe del Director de la Dependencia interesada, para
establecer si el candidato es el adecuado para la plaza disponible
y si cuenta con la actitud necesaria para la Institucion.

20

Elabora informe de seleccion y traslada a Auxiliar de Recursos
Humanos.

Jefe del Departamento de
Recursos Humanos

21

Notifica a la Dependencia interesada para que elabore Ficha de
Ingreso de Personal y requiera las firmas correspondientes en la
Direccion de Administracidn Financiera Integrada Municipal y Vo.
Bo. del Alcalde Municipal, entrega copia del curriculum de la
persona seleccionada e informe de seleccion.

Auxiliar de Recursos Humanos

22

Elabora Ficha de Ingreso de Personal y gestiona las firmas
correspondientes en la Direccion de Administraciéon Financiera
Integrada Municipal y Vo. Bo. del Alcalde Municipal, adjunta
curriculum vitae e informe de seleccion de la persona
seleccionada.

Dependencia interesada

23

Revisa Ficha de ingreso, puesto y salario, valida disponibilidad
presupuestaria,

Si hay disponibilidad presupuestaria firma ficha de ingreso, asigna
partida presupuestaria y devuelve a dependencia interesada.

Si no hay disponibilidad presupuestaria no firma ficha de ingreso,
devuelve a dependencia interesada.

Jefe del Departamento de
Presupuesto y Director de
DAFIM

24

Recibe ficha firmada por la DAFIM, traslada para firma de Vo. Bo.
de Alcalde Municipal.

Dependencia interesada
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25

Revisa curriculum vitae e informe de seleccién del candidato,
firma y sella la ficha para que se proceda con la contratacion.

Alcalde Municipal

26

Remite la papeleria con Vo.Bo. del Alcalde Municipal para
contratacién del candidato seleccionado.

Asistente Administrativa de
Alcaldia Municipal

27

Recibe papeleria del candidato seleccionado con firma, sello y
Vo.Bo. del Alcalde Municipal.

28

Contacta al candidato seleccionado para la plaza disponible,
informando que su resultado ha sido positivo y solicita que
complete papeleria para integrar el expediente.

Auxiliar de Recursos Humanos

29

Recibe papeleria del candidato para contratacién, revisando esté
completa y vigente. Traslada al Jefe del Departamento de
Recursos Humanos.

Auxiliar de Recursos Humanos

30

Recibe y verifica expediente del candidato y la vigencia de los
documentos presentados, con la ficha de contratacion de
personal firmada por Alcalde Municipal.

Ingresa datos de cuenta monetaria en sistema del Banco
correspondientey traslada.

Jefe del Departamento de
Recursos Humanos

31

Recibe expediente revisado por Jefe del Departamento de
Recursos Humanos, procede a elaborar Acta de toma de posesion
y Acuerdo de Alcaldia Municipal que autoriza el nombramiento.

32

Confirma al candidato la fecha de ingreso via telefonica, para que
se presente a laborar y se presente a la induccion de personal.

33

Envia para firma y sello de Alcalde Municipal y Secretario
Municipal el Acuerdo de nombramiento.

Auxiliar de Recursos Humanos

34

Recibe Acuerdo de nombramiento, revisa contenido legal y
formato.

¢Es necesario hacer correcciones?

SI:

Devuelve al Departamento de Recursos Humanos para correccion.
NO:

Firma y sella el Acuerdo de nombramiento.

Traslada a Alcalde Municipal para firma.

Secretario Municipal

35

Firmay sella el Acuerdo de nombramiento.
Traslada a Asistente de Alcaldia Municipal

Alcalde Municipal

36

Remite al Departamento de Recursos Humanos el nombramiento
debidamente firmado y sellado.

Asistente de Alcaldia Municipal

37

Recibe nombramiento firmado y sellado por Alcalde Municipal.

38

Archiva Acuerdo de nombramiento en los medios establecidos.

Auxiliar de Recursos Humanos

39

Se presenta a laborar el dia indicado, recibe la induccién
institucional y firma acta de toma de posesion.

Candidato

40

Firma notificacionesy actas de toma de posesién el dia de ingreso
de la persona.

Jefe del Departamento de
Recursos Humanos

41

Recibe copia del acta de toma de posesion y notificacion de
ingreso, en la que se le indica sobre las obligaciones de presentar
su actualizacion de datos y la Declaracién de Probidad ante la

Candidato
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Contraloria General de Cuentas, en los casos que el empleado
municipal devengue un salario igual o superior a Q8,000.00 o bien
que administre o maneje valores.

42

Adjunta copias de recibido del acta de toma de posesién y
notificacion de ingreso al expediente.

43

Escanea acta de toma de posesion y notificacién de ingreso,
archiva digital.

44

Si el empleado municipal devenga un salario igual o superior a
Q8,000.00 o bien administrara o custodiara valores:

Realiza una certificacidn del acta de toma de posesion.

Registra en el sistema de avisos de Probidad del portal de la
Contraloria General de Cuentas el movimiento y adjunta copia de
la certificacion del acta de toma de posesion en un plazo no mayor
a 5 dias habiles después de la toma de posesion.

45

Entrega al empleado municipal: copia del acta de toma de
posesion, detalle de funciones del puesto, firmado y sellado,
constancia laboral y solicita que se presente ante la Contraloria
General de Cuentas la Declaracion de Probidad y solicita entregue
copia del aviso de la presentacién de dicha Declaracién en el
Departamento de Recursos Humanos.

Traslada a Técnico de Nomina expediente para registrar al nuevo
empleado municipal en los sistemas SICOIN GL y SAM.

Auxiliar de Recursos Humanos

46

Recibe expediente y registra al nuevo empleado municipal en los
sistemas SICOIN GL y SAM, para ser incluidos en la némina
correspondiente.

47

Traslada expediente a Auxiliar de Némina

Técnico de NOomina

48

Se presenta ante la Contraloria General de Cuentas y entrega
Declaracién de Probidad con los anexos correspondientes y copia
del acta de toma de posesidn, detalle de funciones y constancia
laboral.

Entrega al Departamento de Recursos Humanos, copia del aviso
de la presentacion de la Declaracién de Probidad.

Empleado municipal

49

Recibe expediente del nuevo empleado municipal y archiva en el
lugar correspondiente.

50

Da seguimiento con el empleado municipal para que entregue
copia de la actualizacion de datos y la Declaracion de Probidad
ante la Contraloria General de Cuentas, cuando aplique y al
obtener las copias las archiva en el expediente.

Auxiliar de Némina

-23-




[ ] Municipalidad
=t Santa Catarina

T Pl ot DIRECCION ADMINISTRATIVA
-DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS-

DOCUMENTOS DE SOPORTE

Expedientes de la Oficina Municipal de Empleo

Informe de entrevista

Informe de seleccién

Ficha de ingreso

Papeleria del candidato

Acta de toma de posesion

Acuerdo de nombramiento

O INOO UV AIWIN =

Aviso de Declaraciéon de Probidad si aplica
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NOMBRE DEL PROCESO

7.2.2 Nombramiento de funcionarios bajo renglon presupuestario 011

INFORMACION GENERAL
Unidad Direccion Departamento Seccion
Direccion Administrativa Departamento de Recursos
Humanos
Codigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DRH-P002 X 5 paginas

Descripcion General:

El proceso tiene por objeto establecer los pasos a seguir para llevar a cabo el nombramiento de funcionarios bajo
renglon presupuestario 011, para la Municipalidad en cumplimiento a lo establecido en las Leyes, Reglamentos
y Normas vigentes relacionadas.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:

Personal de la Direccién Administrativa

Personal del Departamento de Recursos Humanos

Personal de la Direccién de Administracion Financiera Integrada Municipal
Base Juridica:

Reglamento de Personal de la Municipalidad de Santa Catarina Pinula
Decreto 1-87 Ley de Servicio Municipal
Decreto 12-2012 Cédigo Municipal de Guatemala
Decreto 1441 - Cédigo de Trabajo
Decreto 31-2002 Ley Orgénica de la Contraloria General de Cuentas
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas
Normas de control interno de la CGC
Decreto 57-92 Ley de Contrataciones del Estado
Ley de probidad y responsabilidades de funcionarios y empleados publicos
Ley contra la corrupciéon
Ley de acceso a la informacién publica
Requisitos:
Ser ciudadano guatemalteco y encontrarse en el libre ejercicio de sus derechos civiles
Ser mayor de edad
Llenar formulario de Solicitud de Empleo
Presentar la papeleria vigente que se le requiera
Poseer las aptitudes morales, fisicas e intelectuales que exige el desempefio del puesto
Cumplir los requisitos minimos especiales que establezca el Reglamento de Personal de la Municipalidad
de Santa Catarina Pinula
No encontrarse inhabilitado o con impedimentos de conformidad con la Ley
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Definiciones:

Solicitud de Empleo: Formato establecido para que los candidatos solicitantes de puestos completen con
la informacién que se requiere.

Formulario de requisitos: Listado de documentos que los candidatos solicitantes de puestos deben
cumplir para iniciar el proceso de contratacion.

Ficha de ingreso: Formato establecido para que el auxiliar de recursos humanos complete con las firmas y
autorizaciones correspondientes para continuar con el proceso de contratacion.

SAM: Sistema Administrativo Municipal

SICOIN GL: Sistema de Contabilidad Integrada de Gobiernos Locales

DESCRIPCION SECUENCIAL

No. Actividad Puesto Responsable

Traslada al Departamento de Recursos Humanos Resolucion de
1 Concejo Municipal para contratacion con expediente de la
persona nombrada.

Asistente Administrativa de
Alcaldia Municipal

Asistente de Recursos

2 Recibey traslada
Humanos
3 Recibe papeleria de la persona nombrada por el Concejo Jefe del Departamento de
Municipal y la copia de la resolucién de nombramiento y traslada. Recursos Humanos
4 Verifica la apertura de cuenta, afiliaciéon a IGSS y otros del
candidato. .
: Auxiliar de Recursos Humanos
5 Traslada para visto bueno a Jefe del Departamento de Recursos
Humanos
6 Verifica expediente, da visto bueno e ingresa datos de cuenta Jefe del Departamento de
monetaria en sistema del Banco correspondiente, traslada. Recursos Humanos
7 Elabora acta de toma de posesion.
8 Cita al funcionario municipal para que firme acta de toma de Auxiliar de Recursos Humanos
posesion y notificacion de ingreso.
9 Firma acta de toma de posesién y notificacion de ingreso. Funcionario Municipal
10 Firma acta de toma de posesion y traslada Auxiliar de Recursos Humanos
. o Jefe del Departamento de
11 Recibe acta de toma de posesion, firma y traslada P

Recursos Humanos

12 Escanea acta de toma de posesion y notificacion de ingreso,
archiva digital.

Recibe copia del acta de toma de posesion y notificacion de
ingreso, en la que se le indica sobre las obligaciones de presentar
su actualizacion de datos y la Declaracién de Probidad ante la

Auxiliar de Recursos Humanos

13 Contraloria General de Cuentas, en los casos que el Funcionario Funcionario Municipal
Municipal devengue un salario igual o superior a Q8,000.00 o bien
que administre o maneje valores.

14 Adjunta copias de recibido del acta de toma de posesion y | Auxiliar de Recursos Humanos

notificacidon de ingreso al expediente.
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Escanea acta de toma de posesion y notificacién de ingreso,
archiva digital.

Si el funcionario municipal devenga un salario igual o superior a
Q8,000.00 o bien administrara o custodiara valores:

Realiza una certificacidon del acta de toma de posesion.

Registra en el sistema de avisos de Probidad del portal de la
Contraloria General de Cuentas el movimiento y adjunta copia de | Auxiliar de Recursos Humanos
la certificacion del acta de toma de posesidn en un plazo no mayor
a 5 dias habiles después de la toma de posesion.

Entrega al funcionario: copia del acta de toma de posesién, detalle
de funciones del puesto, firmado y sellado, constancia laboral y
solicita que presente ante la Contraloria General de Cuentas la
Declaracién de Probidad y solicita entregue copia del aviso de la
presentacion de dicha Declaracién en el Departamento de
Recursos Humanos.

Traslada al Técnico de Ndémina para el registro del nuevo
empleado municipal en los sistemas SICOIN y SAM para que sean
incluidos en la ndmina.

15

Se presenta ante la Contraloria General de Cuentas y entrega
Declaracién de Probidad con los anexos correspondientes y copia
del acta de toma de posesion, detalle de funciones y constancia
laboral.

Entrega al Departamento de Recursos Humanos, copia del aviso
de la presentacion de la Declaracién de Probidad.

16 Funcionario Municipal

Recibe expediente y registra en los sistemas SICOIN GL y SAM,

17 S L .
para ser incluidos en la ndmina correspondiente.

Técnico de NOomina

18 Devuelve el expediente al Auxiliar de Nomina

Recibe expediente del nuevo funcionario municipal y archiva en
el lugar correspondiente.

19

Da seguimiento con el funcionario municipal para que entregue
copia de la actualizacion de datos y la Declaracion de Probidad
ante la Contraloria General de Cuentas, cuando aplique y al
obtener las copias las archiva en el expediente.

Auxiliar de Nomina

20

DOCUMENTOS DE SOPORTE

1 Resolucién de Concejo Municipal

2 Expediente del candidato
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NOMBRE DEL PROCESO

7.2.3. Contratacion de personal bajo el renglon presupuestario 022

INFORMACION GENERAL
Unidad Direccién Departamento Seccion
Direccion Administrativa Departamento de Recursos
Humanos
Cadigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DRH-P003 X 8 paginas

Descripciéon General:

El proceso tiene por objeto establecer los pasos a seguir para llevar a cabo la contratacion del nuevo personal
para la Municipalidad en cumplimiento a lo establecido en las Leyes, Reglamentos y Normas vigentes
relacionadas.

CRITERIOS GENERALES

 Usuarios:
Personal de la Direccién Administrativa
Personal de la Jefatura de Recursos Humanos
Personal de la Direccién de Administracidn Financiera Integrada Municipal
Base Juridica:
Reglamento de Personal de la Municipalidad de Santa Catarina Pinula
Decreto 1-87 Ley de Servicio Municipal
Decreto 12-2012 Cédigo Municipal de Guatemala
Decreto 1441 - Cédigo de Trabajo
Decreto 31-2002 Ley Orgénica de la Contraloria General de Cuentas
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas
Normas de control interno de la CGC
Decreto 57-92 Ley de Contrataciones del Estado
Ley de probidad y responsabilidades de funcionarios y empleados publicos
Ley contra la corrupciéon
Ley de acceso a la informacién publica
Requisitos:
Ser ciudadano guatemalteco y encontrarse en el libre ejercicio de sus derechos civiles
Ser mayor de edad
Llenar formulario de Solicitud de Empleo
Presentar la papeleria vigente que se le requiera
Poseer las aptitudes morales, fisicas e intelectuales que exige el desempefio del puesto
Cumplir los requisitos minimos especiales que establezca el Reglamento de Personal de la Municipalidad
de Santa Catarina Pinula
No encontrarse inhabilitado o con impedimentos de conformidad con la Ley
Definiciones:
Solicitud de Empleo: Formato establecido para que los candidatos solicitantes de puestos completen con
la informacién que se requiere.
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Formulario de requisitos: Listado de documentos que los candidatos solicitantes de puestos deben
cumplir para iniciar el proceso de contratacion.

Ficha de ingreso: Formato establecido para que el auxiliar de recursos humanos complete con las firmas y
autorizaciones correspondientes para continuar con el proceso de contratacién.

SAM: Sistema Administrativo Municipal

SICOIN GL: Sistema de Contabilidad Integrada de Gobiernos Locales

DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable
Traslada al Departamento de Recursos Humanos . ..
1 . . . Dependencia Municipal
expediente de candidato con solicitud de empleo.
5 Recibe y revisa la papeleria de candidatos a contratar y Asistente de Recursos
traslada. Humanos
3 Verifica si existe plaza disponible en el Manual de| Jefe del Departamento de
Organizaciéon y Funciones. Recursos Humanos
A Verifica que el perfil del candidato se adecue a la plaza
disponible y traslada.
5 Recibe expediente y revisa que cumpla con todos requisitos
para contratacion y que se encuentren vigentes.
5 Verifica la apertura de cuenta, afiliaciéon a IGSS y otros del
candidato. Auxiliar de Recursos
9 Comunica a la Dependencia Municipal interesada en la Humanos
contratacién si cumple con todos los requisitos.
10 Traslada para visto bueno a Jefe del Departamento de
Recursos Humanos
Verifica expediente e ingresa datos de cuenta en sistema del
. . Jefe del Departamento de
11 Banco correspondiente, traslada para continuar el proceso
o Recursos Humanos
de contratacion.
Elabora ficha de ingreso y traslada a firmas del director o -
. ; . . Auxiliar de Recursos
12 jefe de la Dependencia Municipal interesada en la
., Humanos
contratacion.
13 Firma y autoriza ficha de ingreso y traslada Dependencia Municipal
" Recibe ficha de ingreso y traslada a Jefe del Departamento Auxiliar de Recursos
de Presupuesto para asignacion de partida presupuestaria. Humanos
15 Recibe ficha de ingreso y traslada con la asignacién de | Jefe del Departamento de
partida presupuestaria firmada y autorizada. Presupuesto
Recibe ficha de ingreso con firmas de la Dependencia -
. : . Auxiliar de Recursos
16 Municipal y con partida presupuestaria y traslada con H
expediente a firma del Alcalde Municipal. umanos
Recibe y traslada ficha de ingreso y expediente firmado y | Asistente Administrativa de
17 . .. , ..
traslada a firma a Alcalde Municipal. Alcaldia Municipal
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Revisa expediente y firma ficha de ingreso traslada a .
18 . P y g Alcalde Municipal
Asistente
. . . : . Asistente Administrativa de
19 Recibe expediente y ficha de ingreso firmada y traslada . .
Alcaldia Municipal
Recibe expediente con ficha de ingreso con todas las
- autorizaciones respectivas y  elabora contrato
administrativo, acta de toma de posesion y notificacién de
ingreso. Auxiliar de Recursos
Confirma al candidato la fecha de ingreso via telefonica, para que Humanos
21 se presente a laborar y reciba la induccién de personal y firme
contrato administrativo, acta de toma de posesion y
notificacion de ingreso.
I  dia indi T — '
22 Se .pre.senta a aborar el dia indicado, recibe la .|,nducaon Candidato
institucional, firma el contrato y acta de toma de posesién.
Reci [ [ fi I i I fi .
23 ecibe contrato gk?ora irmado por el candidato, traslada a firma Auxiliar de Recursos Humanos
del Gerente Municipal
24 Firma contrato laboral, devuelve a Auxiliar de Recursos Humanos Gerente Municipal
25 Recibe contrato firmado por Gerente Municipal, escaneay archiva
en expediente del candidato contratado. .
p . — - Auxiliar de Recursos Humanos
Envia para firma y sello de Alcalde Municipal y Secretario
26 . .
Municipal el Acuerdo de Nombramiento.
Recibe Acuerdo de Contratacidén de personal, revisa contenido
legal y formato.
¢Es necesario hacer correcciones?
SI: . -
27 Devuelve al Departamento de Recursos Humanos para correccién. Secretario Municipal
NO:
Firma y sella el Acuerdo de Contratacién de personal Traslada a
Alcalde Municipal para firma.
Firma y sella el Acuerdo de Contratacion de personal .
28 . f .. Alcalde Municipal
Traslada a Asistente de Alcaldia Municipal i
29 Remite al Departamento de Recursos Humanos el Acuerdo de Asistente Administrativa de
Contratacidn de personal debidamente firmado y sellado. Alcaldia Municipal
30 Recibe Acuerdo de Contratacién de personal firmado y sellado
por Alcalde Municipal. .
- — - Aucxiliar de Recursos Humanos
31 Archiva Acuerdo de Contratacion de personal en los medios
establecidos.
32 Firma notificacionesy actas de toma de posesién el dia de ingreso Jefe del Departamento de
de la persona. Recursos Humanos
Recibe copia del acta de toma de posesion y notificacion de
33 ingreso, gn Ia'gue se le indica sobre las o'blllgaaones FIe presentar Candidato
su actualizacion de datos y la Declaracion de Probidad ante la
Contraloria General de Cuentas, en los casos que el empleado
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<

municipal devengue un salario igual o superior a Q8,000.00 o bien
que administre o maneje valores.

Adjunta copias de recibido del acta de toma de posesion y
notificacion de ingreso al expediente.

Si el empleado municipal devenga un salario igual o superior a
Q8,000.00 o bien administrara o custodiara valores:

Realiza una certificacidn del acta de toma de posesion.

Registra en el sistema de avisos de Probidad del portal de la
Contraloria General de Cuentas el movimiento y adjunta copia de
la certificacion del acta de toma de posesion en un plazo no mayor
a 5 dias habiles después de la toma de posesion.

34

Auxiliar de Recursos Humanos
35

Entrega al candidato: copia del acta de toma de posesion, detalle
de funciones del puesto, firmado y sellado, constancia laboral y
solicita que presente ante la Contraloria General de Cuentas la
Declaracién de Probidad y solicita entregue copia del aviso de la
presentacion de dicha Declaracion en el Departamento de
Recursos Humanos.

Se presenta ante la Contraloria General de Cuentas y entrega
Declaracién de Probidad con los anexos correspondientes y copia
del acta de toma de posesidn, detalle de funciones y constancia
laboral.

Entrega al Departamento de Recursos Humanos, copia del aviso
de la presentacion de la Declaracién de Probidad.

36

Empleado municipal

Traslada al Técnico de Ndémina para el registro del nuevo
37 empleado municipal en los sistemas SICOIN GL y SAM para que Auxiliar de Némina
sean incluidos en la ndbmina.

Recibe expediente y registra en los sistemas SICOIN GL y SAM,

38 L - .
para ser incluidos en la ndmina correspondiente. Técnico de Némina
39 Devuelve el expediente al Auxiliar de Recursos Humanos
40 Recibe expediente del nuevo empleado municipal y archiva en el
lugar correspondiente.
Da seguimiento con el empleado municipal para que entregue
a1 copia de la actualizacion de datos y la Declaracién de Probidad
ante la Contraloria General de Cuentas, cuando aplique y al| auxiliar de Recursos Humanos
obtener las copias las archiva en el expediente.
Ingresa al portal de la Contraloria General de Cuentas,
42 www.contraloria.gob.gt aviso de contratos, en un plazo no
mayor a 30 dias calendario y publica el contrato bajo rengldon 022,
gue corresponda,
43 Imprime notificacién de envié que genera el sistema de la

Contraloria General de Cuentas y adjunta al contrato

44 En expediente adjunta copia de contrato, copia de acta de
toma de posesion, copia de notificacion de ingreso y copia
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de notificacién de envié de contrato administrativo y acta
de toma de posesion de la Contraloria General de Cuentas

45 Archiva en carpeta de contratos administrativos, contrato| AuXiliar de Recursos Humanos
administrativo original y notificacion de envié de contrato
administrativo de la Contraloria General de Cuentas.

DOCUMENTOS DE SOPORTE

1 Solicitud de empleo

2 Ficha de ingreso

3 Expediente

4 Contrato Administrativo

5 Acta de toma de posesion
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NOMBRE DEL PROCESO

7.2.4. Contratacion de personal bajo renglon presupuestario 031

INFORMACION GENERAL
Unidad Direccion Departamento Seccion
Direccion Administrativa Departamento de Recursos
Humanos
Codigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DRH-P004 X 4 péaginas

Descripcion General:

El proceso tiene por objeto establecer los pasos a seguir para llevar a cabo la contratacion del nuevo personal
para la Municipalidad en cumplimiento a lo establecido en las Leyes, Reglamentos y Normas vigentes
relacionadas.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:

Personal de la Direccién Administrativa

Personal del Departamento de Recursos Humanos

Personal de la Direccién de Administracion Financiera Integrada Municipal
Base Juridica:

Reglamento de Personal de la Municipalidad de Santa Catarina Pinula

Decreto 1-87 Ley de Servicio Municipal
Decreto 12-2012 Cédigo Municipal de Guatemala
Decreto 1441 - Codigo de Trabajo
Decreto 31-2002 Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
Decreto 57-92 Ley de Contrataciones del Estado
Ley contra la corrupcion
Ley de acceso a la informacién publica
Requisitos:
Ser ciudadano guatemalteco y encontrarse en el libre ejercicio de sus derechos civiles
Ser mayor de edad
Llenar formulario de Solicitud de Empleo
Poseer las aptitudes morales, fisicas e intelectuales que exige el desempefio del puesto
Cumplir los requisitos minimos especiales que establezca el Reglamento de Personal de la Municipalidad
de Santa Catarina Pinula.
No encontrarse inhabilitado o con impedimentos de conformidad con la Ley
Presentar la papeleria vigente que se le requiera
Definiciones:
Solicitud de Empleo: Formato establecido para que los candidatos solicitantes de puestos completen con
la informacién que se requiere.
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Formulario de requisitos: Listado de documentos que los candidatos solicitantes de puestos deben
cumplir para iniciar el proceso de contratacion.

Ficha de ingreso: Formato establecido para que el auxiliar de recursos humanos complete con las firmas y
autorizaciones correspondientes para continuar con el proceso de contratacion.

SAM: Sistema Administrativo Municipal

SICOIN GL: Sistema de Contabilidad Integrada de Gobiernos Locales

DESCRIPCION SECUENCIAL

No.

Actividad

Puesto Responsable

Traslada a Recursos Humanos expediente de candidato con
solicitud de empleo

Dependencia Municipal

Recibe y revisa la papeleria de candidatos a contratar y traslada

Asistente de Recursos
Humanos

Verifica si existe disponibilidad presupuestaria

Verifica que el perfil del candidato se adecue a lo solicitado por la
Dependencia Municipal y traslada

Jefe del Departamento de
Recursos Humanos

Recibe expediente y revisa que llene los requisitos para
contratacion y se encuentren vigentes.

Verifica la apertura de cuenta, afiliacion a IGSS y otros del
candidato.

Comunica a la Dependencia Municipal interesada en la
contratacién si cumple con todos los requisitos.

Traslada para visto bueno a Jefe del Departamento de Recursos
Humanos

Auxiliar de Recursos Humanos

Verifica expediente e ingresa datos de cuenta en sistema del banco
correspondiente, traslada para continuar el proceso de
contratacién.

Jefe del Departamento de
Recursos Humanos

10

Elabora ficha de ingreso y traslada a firmas del director o jefe de la
Dependencia Municipal interesada en la contratacién.

Auxiliar de Recursos Humanos

11

Firma y autoriza ficha de ingreso y traslada

Dependencia Municipal

12

Recibe ficha de ingreso y traslada a Jefe del Departamento de
Presupuesto para asignacion de partida presupuestaria.

Auxiliar de Recursos Humanos

13

Recibe ficha de ingreso y traslada con la asignacion de partida
presupuestaria firmada y autorizada.

Jefe del Departamento de
Presupuesto

14

Recibe ficha de ingreso con firmas de la Dependencia Municipal y
con partida presupuestaria y traslada con expediente a firma del
Alcalde Municipal.

Auxiliar de Recursos Humanos

15

Recibe y traslada ficha de ingreso y expediente firmado por el
Alcalde Municipal.

Asistente Administrativa de
Alcaldia Municipal

16

Recibe expediente con ficha de ingreso con todas las
autorizaciones respectivas y elabora contrato administrativo.

17

Cita al nuevo trabajador municipal para que firme contrato
administrativo y notificacién de ingreso.

Auxiliar de Recursos Humanos
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18 Firma contrato administrativo y notificacion de ingreso. Nuevo Trabajador
19 Traslada contrato administrativo a Gerencia Municipal para firma Auxiliar de Recursos Humanos
26 Recibe y traslada contrato administrativo firmado por Gerente Asistente Administrativa de
Municipal Gerencia Municipal
21 Escanea contrato administrativo
22 Sube contrato administrativo a portal de Contraloria General de
Cuentas www.contraloria.gob.gt
23 Imprime notificacidon de envid que genera el sistema de la
Contraloria General de Cuentas y adjunta al contrato
En expediente adjunta copia de contrato, notificacién de ingreso y Auxiliar de R H
24 copia de notificacién de envié de contrato administrativo de la uxiflar de Recursos Humanos
Contraloria General de Cuentas
Archiva en carpeta de contratos administrativos, contrato
25 administrativo original y notificacion de envié6 de contrato
administrativo de la Contraloria General de Cuentas
26 Traslada expediente a la unidad de Néminas para ingreso a
sistema SAM y SICOIN GL (néminas)
27 Recibe expediente e ingresa datos a sistema SAM y SICOIN GL y Auxiliar de Némina
traslada
. . . Asistente de Recursos
28 Recibe y archiva expediente ! ur
Humanos
DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Solicitud de empleo
2 Ficha de ingreso
3 Expediente
4 Contrato administrativo
-4 -
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NOMBRE DEL PROCESO

7.2.5. Contratacion por servicios técnicos o profesionales bajo renglon

presupuestario 029
INFORMACION GENERAL
Unidad Direccién Departamento Seccion

Departamento de Recursos

Direccion Administrativa
Humanos

Codigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DRH-P005 X 6 paginas

Descripcion General:

El proceso de contratacidén por servicios técnicos o profesionales tiene por objeto establecer los pasos a seguir
para llevar a cabo la contratacion de acuerdo con los términos de referencia para la Municipalidad en
cumplimiento a lo establecido en las Leyes, Reglamentos y Normas vigentes relacionadas.

CRITERIOS GENERALES

 Usuarios:
Personal de la Direccién Administrativa
Personal del Departamento de Recursos Humanos
Personal de la Direccién de Administracion Financiera Integrada Municipal
Base Juridica:
Decreto 1-87 Ley de Servicio Municipal
Decreto 12-2012 Cédigo Municipal de Guatemala
Decreto 31-2002 Ley Orgénica de la Contraloria General de Cuentas
Constitucién Politica de la Republica de Guatemala
Decreto 57-92 Ley de Contrataciones del Estado
Requisitos:
Declaracién jurada ante notario (original), donde se hace constar que no se encuentra comprendida
dentro de las prohibiciones contenidos en el Art. 80 de la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto No.
57-92 del Congreso de la Republicay sus reformas.
Curriculum vitae actualizado
Fotocopia del documento personal de identificacion -DPI- ambos lados
Profesionales: Una certificacién original de colegiado activo
Profesionales: Fotocopia legible de ambos lados de titulos: profesional, posgrados, maestria y doctorado,

si tuviera.

Técnicos: Fotocopia legible de titulo a nivel medio de ambos lados o constancias que acrediten experiencia
laboral en el ramo a realizar la contratacion.
Constancias laborales y/o de servicios prestados, o bien fotocopia legible de contratos firmados por
ambas partes (aplica para todo tipo de servicios a prestar)

Fotocopia legible de boleto de ornato de la Municipalidad de Santa Catarina Pinula

Constancia de carencia de antecedentes penales vigentes.

Constancia de carencia de antecedentes policiacos vigentes
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Solvencia fiscal reciente, no mas de 30 dias habiles de emisién.

Solvencia Municipal no mas de un mes de emision.

Realizar pago de la constancia de Registro General de Adquisiciones del Estado -RGAE-

Actualizacion de datos ante la Contraloria General de Cuentas, a partir de la fecha de inicio de la
contratacion.

Fianza de cumplimiento de contrato

Constancia Renas

Copia de factura electrénica

Poseer el perfil académico y experiencia que se especifica en los términos de referencia para prestar el
servicio técnico o profesional.

No encontrarse inhabilitado o con impedimentos de conformidad con la Ley

Definiciones:

Contrato por servicios técnicos o profesionales: Acuerdo escrito entre la Municipalidad y la persona que
prestara servicios técnicos o profesionales a cambio de una retribucién llamada honorarios.

Términos de referencia: Contienen las especificaciones técnicas y estructura de como ejecutar un
determinado estudio, trabajo o proyecto, identificando los objetivos generales y especificos, tiempo
disponible, requisitos de los técnicos o profesionales que han de participar, asi como los resultados
esperados de dicho servicio requerido por las unidades administrativas de la Municipalidad.

SAM: Sistema Administrativo Municipal

SICOIN GL: Sistema de Contabilidad Integrada de Gobiernos Locales

DESCRIPCION SECUENCIAL

No. Actividad Puesto Responsable

Director o Jefe elabora términos de referencia segun

1 e ., . - Dependencia Municipal
requerimientos para la contratacion y solicitud de contratacion
Traslada términos de referencia, solicitud de contratacion por

2 servicios técnicos o profesionales y expediente de la persona Dependencia Municipal
propuesta a contratar.

3 Recibe solicitud, términos de referencia y expediente, verifica Asistente de Recursos
requisitos y traslada Humanos

4 Verifica términos de referencia y expediente para iniciar proceso Jefe del Departamento de
de contratacion y traslada Recursos Humanos

5 Recibe términos de referenciay traslada a Dependencia Municipal Auxiliar de Recursos Humanos

para la validacién de disponibilidad presupuestaria

Recibe términos de referencia revisados por recursos humanos y
6 traslada al Departamento de Presupuesto para la validacién Dependencia Municipal
presupuestaria

Recibe términos de referencia y ficha de contratacion, firma en la
7 seccion  correspondiente, confirmando la  disponibilidad
presupuestaria, devuelve a Dependencia Municipal interesada

Jefe del Departamento de
Presupuesto

Recibe términos de referencia firmados por el Departamento de

Dependencia Municipal
Presupuesto P 'a Municlp
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Firma los términos de referencia y ficha de contratacion, traslada
al Departamento de Recursos Humanos

Recibe términos de referencia y ficha de contratacion firmados y
expediente de la persona propuesta a contratar.

9 Revisa expediente de la persona propuesta para prestar los .
servicios técnicos o profesionales y que cumpla con todos los Auxiliar de Recursos Humanos
documentos y que se encuentren vigentes.
10 Traslada términos de referencia y ficha de contratacion con
expediente a firma del Alcalde Municipal.
11 Recibe y traslada términos de referencia, ficha para contratacion Asistente Administrativa
y expediente para firma del Alcalde Municipal. Alcaldia Municipal
12 Firmg y autoriza contratac.ién en la seccién c.(l)rrespondiente delos Alcalde Municipal
términos de referencia y ficha de contratacion
Traslagla termlngs de referencia, f|c'h.a para contratacion y Asistente Administrativa
13 expediente con firma del Alcalde Municipal al Departamento de , .
Alcaldia Municipal
Recursos Humanos
Inicia con la elaboracién del contrato administrativo por servicios
14 técnicos o profesionales y la resolucion de aprobacion de contrato | Auxiliar de Recursos Humanos
y traslada para visto bueno.
15 Revisa expediente completo, contrato y resolucién de aprobacion Jefe del Departamento de
de contrato, da visto bueno y traslada Recursos Humanos
Se presenta para firmar contrato administrativo y se le entrega
16 copia de contrato administrativo para que gestione compra de Persona para Contratar
fianza de cumplimiento de contrato en bancos del sistema.
Traslada a firma el contrato administrativo y resolucion de "
., Auxiliar de Recursos Humanos
aprobacion de contrato
Asistente Administrativa
Gestionan firma en el contrato administrativo y resolucion de Alcaldia Municipal
17 aprobacién de contrato por Alcalde Municipal, Gerente Municipal |  Asistente Administrativa de
y Secretario Municipal Gerencia Municipal
Oficial de Secretaria
18 Recibe cqntrato administrativo y resolucién de aprobacién de Auxiliar de Recursos Humanos
contrato firmados
20 Compra Fianza de cumplimento de contrato y la entrega Persona para contratar
21 Escanea Contrato administrativo, fianza de cumplimiento de
contrato y resolucién de aprobacion de contrato.
Ingresa al portal web de la Contraloria General de Cuentas para
dar aviso del contrato suscrito, fianza de cumplimiento y
= resplucién de, aprobaciérT de contrato, en un periodo no mayor de Auxiliar de Recursos Humanos
treinta (30) dias calendario.
23 Imprime constancia de envio a la Contraloria General de Cuentas
24 Archiva contrato administrativo, fianza de cumplimento de

contrato, resolucién de aprobacién de contrato y constancia de
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envié del contrato a la Contraloria General de Cuentas y adjunta
a expediente de la persona contratada y traslada

25 Ingresa datos del expediente en sistema SAM y SICOIN GL Técnico de Nominas
26 Archiva expediente Auxiliar de Recursos Humanos
DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Contrato administrativo por servicios técnicos o profesionales
2 Resolucion de aprobacién de contrato
3 Fianza de cumplimiento de contrato
4 Constancia de envié de contrato administrativo en el portal web de la Contraloria General de

Cuentas
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

7.2.6. Actualizacion de expedientes administrativos de personal

INFORMACION GENERAL
Unidad Direccion Departamento Seccion
Direccion Administrativa Departamento de Recursos
Humanos
Cadigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DRH-P006 X 2 paginas

Descripciéon General:
El procedimiento tiene por objeto detallar los pasos a seguir para la actualizacidon de expedientes administrativos
de personal en forma anual o eventual, segun la papeleria gue se deba actualizar y archivar.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
Personal del Departamento de Recursos Humanos
Trabajador Municipal
Base Juridica:
Reglamento de Personal de la Municipalidad de Santa Catarina Pinula
Decreto 1-87 Ley de Servicio Municipal
Decreto 12-2012 Codigo Municipal de Guatemala
Decreto 1441 - Codigo de Trabajo
Decreto 31-2002 Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas
Decreto 57-92 Ley de Contrataciones del Estado
Acuerdo Gubernativo 9-2017 Ley y Reglamento de la Contraloria General
Requisitos:
Diplomas o titulos obtenidos por el trabajador municipal
Definiciones:
SAM: Sistema Administrativo Municipal.

DESCRIPCION SECUENCIAL

No. Actividad Puesto Responsable
1 Recibe papeleria actualizada del trabajador para incluir en el
expediente.
Verifi i | SAM.
2 er .|ca © Ingresa en. € - - — Asistente de Recursos
3 Archlva en el expediente del trabajador la papeleria recibida y ya HuManos
ingresada en el SAM.
4 Coloca el expediente del trabajador en el archivo que
corresponda.
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DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Papeleria de los trabajadores
2 Expediente del trabajador

FLUJOGRAMA

Actualizacion de expedientes |
administrativos de personal

Asistente de Recursos Humanos

Recibe papeloria
actunlrada dal
1rangjaciar

Verifica e
ingresa dalos
gn sAmM

Archiva
expediente
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7.2.7. Induccion de personal de nuevo ingreso

INFORMACION GENERAL
Unidad Direccion Departamento Seccion
Direccion Administrativa Departamento de Recursos
Humanos
Cadigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DRH-P007 X 3 paginas

Descripciéon General:

El procedimiento tiene por objeto establecer los lineamientos y protocolos a seguir para el proceso de induccién
del personal de nuevo ingreso en la Institucion con el fin de agilizar su adaptacion al puesto.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
Personal de la Direccién Administrativa
Personal del Departamento de Recursos Humanos
Personal de las Dependencias Municipales
Trabajadores Municipales
Base Juridica:
Reglamento de Personal de la Municipalidad de Santa Catarina Pinula
Requisitos:
Cronograma de Induccion
Programa de Induccion
Copia del Reglamento de Personal
Funciones del Puesto de los trabajos que recibiran la induccion
Documentos para firmar de recibido por el trabajador
Uniforme para entrega
Definiciones:
Induccion de Personal: Orientacion, ubicacion y supervisién que se efectla a los trabajadores de reciente
ingreso, durante el periodo de desempefio inicial.

DESCRIPCION SECUENCIAL

No. Actividad Puesto Responsable
1 Convoca al nuevo trabajador para recibir la induccion.
Informa al Director o Jefe Inmediato del nuevo trabajador, la fecha o o
2 y hora en que se realizara la induccion al personal de nuevo| lecnicode Capacitaciony
ingreso. Formacion
Da la bienvenida a la Municipalidad de Santa Catarina Pinula a los
3 trabajadores de nuevo ingreso y se les informa de que se trata la
Induccion.
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-2

Presenta a la Institucién como la Mejor Municipalidad de
Guatemala, en donde trabajar es de prestigio y por ende deben
prestar un servicio de 5 Estrellas con:

1. Honestidad

2. Capacidad

4 3. Eficiencia
4. Responsabilidad y
5. Esmero

Recalcando que la atencién al vecino es primordial y se logra a
través de actitudes y de un trabajo comprometido con la
Institucion.
Da a conocer la Mision, Visién, Valores y la Estructura

5 Organizacional de la Institucion (Organigrama), jerarquias y
Dependencias de trabajo, entre otras.

6 Realiza recorrido por las diferentes areas e instalaciones de la
Municipalidad
Da a conocer las funciones del puesto para el cual fueron

7 contratados, entregando las funciones impresas para firma del
trabajador y posterior archivo en el expediente.
Da a conocer el Reglamento de Personal de la Municipalidad de

8 Santa Catarina Pinula, para que los trabajadores firmen de Técnico de Capacitaciony
conocimiento y posteriormente se archive en el expediente. Formacion
Da a conocer las normativas internas, como lo son: horarios de

9 trabajo, marcaje de biométrico, cdédigo de vestimenta o uso de
uniforme, lugares para ingerir alimentos, entre otros.

10 Atiende y responde dudas de los trabajadores.

11 Presenta al trabajador con el Director o Jefe Inmediato para
dejarlo a su disposicién.

DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Funciones impresas de los trabajadores
2 Reglamento de Personal de la Municipalidad de Santa Catarina Pinula
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NOMBRE DEL PROCESO

7.2.8. Capacitacion de personal municipal
INFORMACION GENERAL
Unidad Direccion Departamento Seccion

Departamento de Recursos

Direccion Administrativa
Humanos

Cadigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DRH-P008 X 5 paginas
Descripciéon General:
El proceso tiene por objeto establecer los pasos para generar la informacion especifica para realizar las
capacitaciones de personal a nivel general o requerido en forma especifica.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
Personal de la Direccién Administrativa
Personal del Departamento de Recursos Humanos
Personal de la Direccién Administrativa Financiera Integrada Municipal
Personal de las Dependencias Municipales
Trabajadores Municipales
Base Juridica:
Reglamento de Personal de la Municipalidad de Santa Catarina Pinula
Ley de Servicio Municipal Decreto 1-87 Ley de Servicio Municipal
Codigo Municipal Decreto 12-2012 Codigo Municipal de Guatemala
Cédigo de Trabajo Decreto 1441 - Codigo de Trabajo
Decreto 229-2015 (Ley de Salud y Seguridad Ocupacional)
Requisitos:
Providencia u Oficio del area interesada en recibir la capacitacion
Definiciones:
Capacitacion: Actividad realizada en una organizacién, respondiendo a sus necesidades, que busca
mejorar la actitud, conocimiento, habilidades o conductas del personal

DESCRIPCION SECUENCIAL

No. Actividad Puesto Responsable
1 Recibe la providencia u oficio de la dependencia interesada Técnico de Capacitaciony
solicitando capacitacién en un tema especifico o general. Formacién
2 Revisa y analiza la solicitud de capacitacion.

Jefe del Departamento de

Solicita la verificacion presupuestaria si considera que la
Recursos Humanos

3 Capacitacion es necesaria y sera de beneficio para los
trabajadores y para la municipalidad.
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DIRECCION ADMINISTRATIVA

-DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS-

Verifica y analiza si hay disponibilidad presupuestaria, informa y
traslada

Jefe del Departamento de
Presupuestos

Recibe el informe, si hay disponibilidad presupuestaria traslada a
aprobacion del Alcalde Municipal, si no hay disponibilidad
informa a la Dependencia interesada y termina el proceso.

Jefe del Departamento de
Recursos Humanos

Elabora providencia para Alcalde Municipal para aprobacién del
gasto presupuestario.

Técnico de Capacitacidony
Formacién

Recibe providencia para aprobacién del Alcalde Municipal la cual
debera llevar firma y sello y traslada

Asistente Administrativa de
Alcaldia Municipal

Realiza la gestién necesaria ante la empresa o entidad y se
programa la capacitacién con el Director o Jefe de la dependencia
que solicitd la capacitacion.

Jefe del Departamento de
Recursos Humanos

Elabora oficio al Director o Jefe que solicitd la capacitacion para
informarle de la misma, lugar en donde se realizara, horarios y
demas informacién pertinente.

10

Convoca a los trabajadores que va dirigida la capacitacion para
que asistan a la misma.

11

Elabora Registro de Asistencia para los trabajadores participantes.

12

Entrega al Director o Jefe Inmediato el registro de asistencia para
que cada trabajador lo firme durante los dias u horas que dure la
capacitacion.

13

Recibe del Director o Jefe Inmediato el registro de asistencia de
los trabajadores a la capacitacion.

14

Archiva en leitz de capacitaciones del afio correspondiente el
registro de asistencia de los trabajadores que participaron en la
capacitacion, en el caso de que entreguen diplomas se archivara
copia del diploma en cada expediente.

Técnico de Capacitaciény
Formacién

15

Si la capacitacion no requiere gasto presupuestario, coordina con
el Director o Jefe Inmediato la logistica, fecha y horario para
realizar la capacitacion

16

Convoca a los trabajadores requeridos y estimados para que
participen en la capacitacién programada.

17

Elabora registro de asistencia para los trabajadores participantes.

18

Entrega al Director o Jefe Inmediato el registro de asistencia para
que cada trabajador lo firme durante los dias u horas que dure la
capacitacion.

19

Recibe del Director o Jefe Inmediato el registro de asistencia de
los trabajadores a la capacitacion.

20

Archiva en leitz de capacitaciones del afo correspondiente el
registro de asistencia de los trabajadores que participaron en la
capacitacion en el caso de que entreguen diplomas los traslada
para actualizacion de datos del trabajador municipal

Técnico de Capacitacidony
Formacién

21

Recibe copia de diplomas y actualiza datos en SAM

Técnico de NOomina
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7.2.9. Suscripcion de acuerdos de Alcaldia Municipal de movimientos de
personal

INFORMACION GENERAL
Unidad Direccion Departamento Seccion

Departamento de Recursos

Direccion Administrativa
Humanos

Codigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DRH-P009 X 3 paginas

Descripcion General:

El proceso tiene por objeto, detallar la gestion para realizar la suscripcion de Acuerdos de nombramiento,
contratacién, traslados, ascensos, destitucion, rescision y otros acuerdos relacionados con movimientos de
personal, para llevar los registros y controles respectivos de cada gestion relacionada con los trabajadores
municipales.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
Personal de la Direccién Administrativa
Personal del Departamento de Recursos Humanos
Base Juridica:
Reglamento de Personal
Ley de Servicio Municipal
Ley de Contrataciones del Estado
Ley de la Contraloria General de la Nacién
Cédigo Municipal
Cdédigo de Trabajo
Requisitos:
Expediente del trabajador
Informacion Sistema SAM
Definiciones:
SAM: Sistema Administracion Municipal
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DIRECCION ADMINISTRATIVA

-DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS-

No. Actividad Puesto Responsable
1 Suscribe el Acuerdo de nombramiento, contratacion, prorroga de
contrato, destitucién, traslado, ascenso, horas extras u otros. Auxiliar de Recursos Humanos
2 Traslada el acuerdo para revision y el expediente correspondiente
Recibe el Acuerdo de nombramiento, contratacién, prérroga de
L, Jefe del Departamento de
3 contrato, destitucion, traslado, ascenso, horas extras u otros,
. Recursos Humanos
revisa y traslada
4 Recibe el Acuerdo revisado por el Jefe del Departamento de
Recursos Humanos .
" ; — Auxiliar de Recursos Humanos
5 Traslada para las firmas correspondientes a Alcalde Municipal y
Secretario Municipal.
6 Recipe Ac.uerdo para firma y sello del Secretario Municipal, Oficial de Secretaria
gestiona firmas y traslada
7 Recibe Acuerdo para revision y firma del Alcalde Municipal y | Asistente Administrativa de la
traslada Alcaldia Municipal
. . . Asistente de Recursos
8 Recibe Acuerdo con las firmas correspondientesy traslada
Humanos
9 Escanea el Acuerdo con las firmas correspondientes
Si es Acuerdo de ascenso, destitucion, traslado, contrataciéon o
rescision y si el trabajador municipal devenga mas de Q8,000.00
o si maneja o administra fondos lo carga en el portal web de la
secciéon de Probidad de la Contraloria General de Cuentas y
adjunta certificacién escaneada de acta de toma de posesidén o
10 entrega del cargo segun corresponda.
Si es Acuerdo de ascenso, destitucion, contratacién, prérroga de
contrato, rescision y es personal contratado bajo renglén| Auxiliar de Recursos Humanos
presupuestario 022 6 031, lo debe cargar en el portal web de
contratos de la Contraloria General de Cuentas, debe adjuntar
copia de contrato o acuerdo, segun corresponda.
Imprime la constancia correspondiente del portal web de la
Contraloria General de Cuentas.
1 Archiva en expediente copia del acta, acuerdo y contrato, con la
constancia de la carga del movimiento en el portal web de la
Contraloria General de Cuentas.
DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Acuerdo de nombramiento, acuerdo de traslado, acuerdo de ascenso, acuerdos de destitucion,

acuerdos de rescision u otros acuerdos relacionados
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

7.2.10 Emision de planilla de pago de personal renglén presupuestario 031
INFORMACION GENERAL
Unidad Direccién Departamento Seccion

Direccion Administrativa Departamento de Recursos

Humanos
Codigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DRH-P010 X 4 péaginas

Descripciéon General:

El procedimiento tiene por objeto detallar los pasos a seguir para generar la planilla correspondiente del personal
contratado bajo el renglén 031, reflejando el salario devengado, las bonificaciones y las deducciones de los
trabajadores municipales.

CRITERIOS GENERALES

 Usuarios:

Personal de la Direccién Administrativa

Personal del Departamento de Recursos Humanos

Personal de la Direccién de Administracién Financiera Integrada Municipal (DAFIM)

Base Juridica:

Reglamento de Personal de la Municipalidad de Santa Catarina Pinula

Decreto 1-87 Ley de Servicio Municipal

Decreto 12-2012 Codigo Municipal de Guatemala

Decreto 1441 - Codigo de Trabajo

Decreto 31-2002 Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas

Decreto 57-92 Ley de Contrataciones del Estado

Acuerdo Gubernativo 9-2017 Ley y Reglamento de la Contraloria General

Requisitos:

Actualizacion de todo lo que corresponda al trabajador, como: sueldo, suspensiones del IGSS, suspensiones
sin goce de sueldo, descuentos autorizados legalmente, descuentos bancarios por préstamos y otros que
la Ley lo permita

Definiciones:

DAFIM: Direccién de Administracion Financiera Integrada Municipal.

IGSS: Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

Planilla y némina: Registro financiero que se realiza quincenal y/o mensualmente de sueldos y salarios,
bonificaciones y deducciones del personal en el SAM y SICOIN GL.

SAM: Sistema Administrativo Municipal.

SICOIN GL: Sistema de Contabilidad Integrada de Gobiernos Locales.
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DIRECCION ADMINISTRATIVA

-DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS-

DESCRIPCION SECUENCIAL

No. Actividad Puesto Responsable
Recibe oficios para descuentos de séptimos o suspensiones del
1 IGSS, hojas de suspensiones y nuevos préstamos de BANTRAB y Técnico de ndminas
casos especiales por descuentos de embargos judiciales.
Se recibe una planilla de la Direccién de Obras en fisico y digital S
2 b , . y a9 Direccion de Obras
donde se detalla los dias trabajados y monto de pago.
Analiza e ingresa planilla en sistema SAM, actualizando datos por
3 cada empleado segun corresponda, los descuentos, suspensiones
del IGSS, suspensiones, nuevos préstamos de BANTRAB y casos
especiales por descuentos de embargos judiciales.
4 Genera la ndémina correspondiente a la primer o segunda
quincena de cada mes segun corresponda
Genera la misma planilla en el sistema SICOIN GL actualizando
datos de cada empleado seglin corresponda, los descuentos, Técnico de ndminas
5 suspensiones del IGSS, suspensiones, nuevos préstamos de
BANTRAB y casos especiales por descuentos de embargos
judiciales (desde la estructura programatica) e imprime planilla
correspondiente.
6 Revisa y verifica que las cantidades de las planillas (SAM Y SICOIN
GL) coincidan.
7 Traslada para revisién y analisis de la informacién
. e . . . Jefe del Departamento de
8 Revisa, verifica la informacion, da el visto bueno y traslada P
Recursos Humanos
9 Traslada planilla para revisién y analisis Técnico de néminas
10 Recibe planilla, revisa célculos y traslada Auxiliar de Contabilidad
Realiza cambios en planilla requeridos por el Departamento de
1 Contabilidad en sistema SAM y SICOIN GL y traslada planilla fisica Técnico de Néminas
y ajustada
12 Revisa y confirma calculos para continuar con el proceso. Auxiliar de Contabilidad
13 Aprueba némina en SICOIN GL Técnico de Néminas
Genera planilla del SIGOIN GL, la traslada a un archivo de EXCEL,
verifica y ajusta la informacion al formato requerido por la banca
14 virtual del banco correspondiente y genera el niUmero de lote de
la planilla cargando el archivo de EXCEL en la aplicaciény guarda Jefe del Departamento de
el comprobante digital respectivo. Recursos Humanos
15 Envia comprobante de lote de la planilla por correo electrénico
para aprobacion
16 Verifica, analiza y aprueba en banca virtual Auxiliar de Contabilidad
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DIRECCION ADMINISTRATIVA

-DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS-

DESCRIPCION SECUENCIAL

No. Actividad Puesto Responsable
17 Verifica, analiza y aprueba en banca virtual I.Dlrec’For de Adm|n|stra'c|.on
Financiera Integral Municipal
18 Archivay lleva registro digital de la planilla generada Técnico de néminas
DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Nomina de pago
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

7.2.11. Emision de ndmina de pago de personal renglén presupuestario 011y
022
INFORMACION GENERAL
Unidad Direccion Departamento Seccion

Direccion Administrativa Departamento de Recursos

Humanos
Codigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DRH-P0O11 X 3 paginas

Descripcion General:

El procedimiento tiene por objeto detallar los pasos a seguir para generar la ndmina correspondiente del personal
contratado en los renglones presupuestarios 011 y 022, reflejando los sueldos devengados, las bonificaciones y
las deducciones de los empleados.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
Personal de la Direccién Administrativa
Personal del Departamento de Recursos Humanos
Personal de la Direccién Administrativa Financiera Integrada (DAFIM)
Base Juridica:
Reglamento de Personal de la Municipalidad de Santa Catarina Pinula
Decreto 1-87 Ley de Servicio Municipal
Decreto 12-2012 Codigo Municipal de Guatemala
Decreto 1441 - Codigo de Trabajo
Decreto 31-2002 Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas
Decreto 57-92 Ley de Contrataciones del Estado
Acuerdo Gubernativo 9-2017 Ley y Reglamento de la Contraloria General
Requisitos:
Actualizacion de todo lo que corresponda al trabajador, como: sueldo, suspensiones del IGSS, suspensiones
sin goce de sueldo, descuentos autorizados legalmente, descuentos bancarios por préstamos y otros que

la Ley lo permita
Definiciones:

DAFIM: Direccion Administrativa Financiera Integrada Municipal.

IGSS: Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

Planilla y némina: Registro financiero que se realiza quincenal y/o mensualmente de sueldos y salarios,
bonificaciones y deducciones del personal en el SAM y SICOIN GL.

SAM: Sistema Administrativo Municipal.

SICOIN GL: Sistema de Contabilidad Integrada de Gobiernos Locales.
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DIRECCION ADMINISTRATIVA

-DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS-

DESCRIPCION SECUENCIAL

No. Actividad Puesto Responsable
Recibe oficios para descuentos de séptimos o suspensiones del
1 IGSS, hojas de suspensiones, nuevos préstamos de BANTRAB y
casos especiales por descuentos de embargos judiciales.
Analiza e ingresa némina en sistema SAM, actualizando datos por
2 cada empleado segun corresponda, los descuentos, suspensiones
del IGSS, suspensiones, nuevos préstamos de BANTRAB y casos
especiales por descuentos de embargos judiciales e imprime
Ingresa la misma ndmina en el IS|stema SICOIN GL, actualizando Técnico de néminas
datos por cada empleado segun corresponda, los descuentos,
3 suspensiones del IGSS, suspensiones, nuevos préstamos de
BANTRAB y casos especiales por descuentos de embargos
judiciales, desde la estructura programatica e imprime némina.
4 Revisa y verifica que las cantidades de las ndminas (SAM Y SICOIN
GL) coincidan.
5 Traslada para revisién y analisis de la informacién
. o . ., . Jefe del Departamento de
6 Revisa, verifica la informacion, da el visto bueno y traslada P
Recursos Humanos
7 Traslada némina para revision y analisis Técnico de néminas
8 Recibe ndmina, revisa calculos y traslada Auxiliar de Contabilidad
Realiza cambios en némina requeridos por el Departamento de
9 Contabilidad en sistema SAM y SICOIN GL y traslada némina fisica Técnico de Néminas
y ajustada
10 Revisa y confirma para continuar con el proceso Auxiliar de Contabilidad
11 Aprueba la ndmina en SIC”OIN GL para posterior autorizacion del Técnico de Néminas
Departamento de Contabilidad.
Genera nomina del SIGOIN GL, la traslada a un archivo de EXCEL,
verifica y ajusta la informacion al formato requerido por la banca
12 virtual del banco correspondiente y genera el nUmero de lote de
la ndbmina cargando el archivo de EXCEL en la aplicacién y guarda Jefe del Departamento de
el comprobante digital respectivo. Recursos Humanos
13 Envia comprobante de lote de la ndmina por correo electrénico
para aprobacion
14 Verifica, analiza y aprueba en banca virtual Auxiliar de Contabilidad
15 Verifica, analiza y aprueba en banca virtual . D|re§tor de Admlnlstrac.|o.n
Financiera Integrada Municipal
16 Archivay lleva registro digital de la ndmina generada Técnico de néminas
DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Nomina de pago
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

7.2.12. Emisi6on de némina pago de servicios técnicos y profesionales renglén
presupuestario 029
INFORMACION GENERAL

Unidad Direccién Departamento Seccion

Direccion Administrativa Departamento de Recursos

Humanos
Codigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DRH-P012 X 3 paginas

Descripcion General:

El procedimiento tiene por objeto detallar los pasos a seguir para generar la n6mina correspondiente a otras
remuneraciones de personal temporal que presta servicios técnicos o profesionales en la Municipalidad.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:

Personal de la Direccién Administrativa

Personal del Departamento de Recursos Humanos

Personal de la Direccién Administrativa Financiera Integrada (DAFIM)
Base Juridica:

Reglamento de Personal de la Municipalidad de Santa Catarina Pinula

Decreto 12-2012 Codigo Municipal de Guatemala

Decreto 1441 - Cédigo de Trabajo

Decreto 31-2002 Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas

Decreto 57-92 Ley de Contrataciones del Estado

Acuerdo Gubernativo 9-2017 Ley y Reglamento de la Contraloria General
Requisitos:

Informe mensual y final de actividades y factura contable.
Definiciones:

DAFIM: Direccién Administrativa Financiera Integrada Municipal.

SAM: Sistema Administrativo Municipal.

SICOIN GL: Sistema de Contabilidad Integrada de Gobiernos Locales.

DESCRIPCION SECUENCIAL

No. Actividad Puesto Responsable

1 Analiza e ingresa nédmina en sistema SAM

Revisa informes mensuales y facturas de los contratos técnicos y

. , . Técnico de NOominas
profesionales seglin mes correspondiente

3 Genera la ndmina del mes que corresponde en SAM
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S Pinila_onal DIRECCION ADMINISTRATIVA
-DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS-

-2

Genera la misma némina en el sistema SICOIN GL, imprime y

4

traslada
. o . - . fe del D
5 Revisa, verifica la informacidn, da el visto bueno y traslada Jefe del Departamento de
Recursos Humanos

Traslada némina con informes mensuales originales y facturas L -y

6 . L g Técnico de Néminas
originales para revision y analisis

7 Recibe némina, con informes mensuales originales y facturas Jefe del Departamento de
originales, revisa calculos y traslada Contabilidad

8 Realiza cambios en némina requeridos en sistema SAM y SICOIN
GL y aprueba némina en SICOIN GL, cuando aplica. .. ..

Técnico de Ndminas

9 Traslada némina fisica y ajustada a los cambios solicitados

10 Revisa y traslada para emision de cheques de pago al Jefe del Departamento de
Departamento de Tesoreria Contabilidad

1 Archivay lleva registro digital de la nbmina generada Técnico de Néminas

DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Nomina de pago
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NOMBRE DEL PROCESO

7.2.13. Emision nomina de dietas

INFORMACION GENERAL
Unidad Direccién Departamento Seccion
Direccion Administrativa Departamento de Recursos
Humanos
Cadigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DRH-P013 X 3 paginas

Descripciéon General:

El proceso tiene por objeto detallar los pasos a seguir para la generacion de planillas de las Dietas en el SICOIN
GL, siempre que cumplan con los que las Leyes y ordenanzas aplicables vigentes establezcan.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
Personal de la Direccién Administrativa
Personal del Departamento de Recursos Humanos
Personal de la Direccién Administrativa Financiera Integrada (DAFIM)
Base Juridica:
Reglamento de Personal de la Municipalidad de Santa Catarina Pinula
Decreto 1-87 Ley de Servicio Municipal
Decreto 12-2012 Codigo Municipal de Guatemala
Decreto 1441 - Cédigo de Trabajo
Decreto 31-2002 Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas
Decreto 57-92 Ley de Contrataciones del Estado
Acuerdo Gubernativo 9-2017 Ley y Reglamento de la Contraloria General
Requisitos:
Oficio de Secretaria Municipal con el Cronograma de Sesiones realizadas por el Concejo Municipal
Definiciones:
DAFIM: Direccién Administrativa Financiera Integrada Municipal
Dietas: Cantidad a cancelar a los concejales por asistir a sesiones de Concejo Municipal
SAM: Sistema Administrativo Municipal
SICOIN GL: Sistema de Contabilidad Integrada de Gobiernos Locales.
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DIRECCION ADMINISTRATIVA

-DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS-

DESCRIPCION SECUENCIAL

No. Actividad Puesto Responsable
Recibe el Oficio de Secretaria Municipal el cual contiene el .
. . . . Asistente de Recursos
1 cronograma de Sesiones de Concejo Municipal realizadas durante
Humanos
el mes.
Revisa fechas de las Sesiones de Concejo realizadas para que
2 coincidan con la informacién y con los valores del Oficio de
Secretaria Municipal
3 Ingresa datos al SICOIN GL y genera la némina de dietas Técnico de Nomina
correspondiente al mes y a las Sesiones reportadas y autorizadas.
4 Imprime la ndmina de dietas, firma, sella y traslada
5 Revisa y analiza la informacion, da el visto bueno y traslada Jefe del Departamento de
Recursos Humanos
6 Recibe ndmina con visto bueno y traslada para revisién y anélisis Técnico de néminas
7 Recibe ndmina, revisa célculos y traslada Jefe del Depar.t'amento de
Contabilidad
Realiza cambios en némina de dietas requeridos por la DAFIM en o -
8 e Técnico de N6mina
SICOIN GL y traslada ndmina fisica
. . Jefe del Departamento de
9 Revisa y traslada para emision de cheques de pago .
visay i par ! au pag Contabilidad
10 Aprueba la némina en SICOIN GL para posterior autorizacién del
Departamento de Contabilidad. Técnico de Nomina
1 Archiva y lleva registro digital de la ndmina generada
DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Nomina de Dietas
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-DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS-

NOMBRE DEL PROCESO

7.2.14. Emision nomina gastos de representacion

INFORMACION GENERAL
Unidad Direccion Departamento Seccion
Direccion Administrativa Departamento de Recursos
Humanos
Cadigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DRH-P014 X 3 paginas

Descripciéon General:
El proceso tiene por objeto detallar los pasos a seguir para la generacién de némina de gastos de representacién
en SICOIN GL, siempre que cumplan con los que las Leyes y ordenanzas aplicables vigentes establezcan.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:

Personal de la Direccién Administrativa

Personal del Departamento de Recursos Humanos

Personal de la Direccién Administrativa Financiera Integrada (DAFIM)
Base Juridica:

Reglamento de Personal de la Municipalidad de Santa Catarina Pinula

Decreto 1-87 Ley de Servicio Municipal

Decreto 12-2012 Codigo Municipal de Guatemala

Decreto 1441 - Cédigo de Trabajo

Decreto 31-2002 Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas

Decreto 57-92 Ley de Contrataciones del Estado

Acuerdo Gubernativo 9-2017 Ley y Reglamento de la Contraloria General
Requisitos:

Oficio de Secretaria Municipal con el Cronograma de Sesiones realizadas por el Concejo Municipal
Definiciones:

DAFIM: Direccién Administrativa Financiera Integrada Municipal

SAM: Sistema Administrativo Municipal

SICOIN GL: Sistema de Contabilidad Integrada de Gobiernos Locales.

DESCRIPCION SECUENCIAL

No. Actividad Puesto Responsable
Recibe el Oficio de Secretaria Municipal el cual contiene el .
. . . . Asistente de Recursos
1 cronograma de Sesiones de Concejo Municipal realizadas durante
Humanos
el mes.
Revisa fechas de las Sesiones de Concejo realizadas para que
2 coincidan con el mes y con los valores del Oficio de Secretaria Técnico de Nomina
Municipal
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Ingresa datos al SICOIN GL y genera la ndmina de Gastos de

3 Representacion correspondiente al mes y a las Sesiones
reportadas y autorizadas.
4 Imprime la ndbmina de gastos de representacién, firma, sella y
traslada
5 Revisa y analiza la informacién, da el visto bueno y traslada Jefe del Departamento de
Recursos Humanos
6 Recibe némina con visto bueno y traslada para revision y anélisis Técnico de néminas
7 Recibe ndmina, revisa calculos y traslada Jefe del Depar.t.amento de
Contabilidad
8 Realiza cambios en némina requeridos por el Departamento de Técnico de Némina
Contabilidad en SICOIN GL y traslada planilla fisica
9 Revisa y traslada para emision de cheques de pago al Jefe del Departamento de
Departamento de Tesoreria Contabilidad
10 Aprueba la némina en SICOIN GL para posterior autorizacion del
Departamento de Contabilidad. Técnico de Némina
1 Archivay lleva registro digital de la nbmina generada
DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Planilla de gastos de representacion
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NOMBRE DEL PROCESO

7.2.15. Emision nomina de tiempo extraordinario

INFORMACION GENERAL
Unidad Direccion Departamento Seccion
Direccion Administrativa Departamento de Recursos
Humanos
Cadigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DRH-P015 X 3 paginas

Descripcion General:

El proceso tiene por objeto detallar los pasos a seguir para la generacién de las néminas en el SAM y SICOIN GL
de personal que labora tiempo extraordinario.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:

Personal de la Direccién Administrativa

Personal del Departamento de Recursos Humanos

Personal de la Direccién Administrativa Financiera Integrada (DAFIM)
Base Juridica:

Reglamento de Personal de la Municipalidad de Santa Catarina Pinula

Decreto 1-87 Ley de Servicio Municipal

Decreto 12-2012 Codigo Municipal de Guatemala

Decreto 1441 - Codigo de Trabajo

Decreto 31-2002 Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas

Decreto 57-92 Ley de Contrataciones del Estado

Acuerdo Gubernativo 9-2017 Ley y Reglamento de la Contraloria General
Requisitos:

Recepcidn de Reportes de Horas Extras de las Dependencias
Definiciones:

DAFIM: Direccién de Administracion Financiera Integrada Municipal.

Planilla y némina: Registro financiero que se realiza quincenal y/o mensualmente de sueldos y salarios,

bonificaciones y deducciones del personal en el SAM y SICOIN GL.
SAM: Sistema de Administracion Municipal.
SICOIN GL: Sistema de Contabilidad Integrada de Gobiernos Locales.

DESCRIPCION SECUENCIAL

No. Actividad Puesto Responsable

Verifica que ya esta emitido el Acuerdo de Alcaldia Municipal que
1 autoriza el pago de tiempo extraordinario y que la Direccion| Auxiliar de Recursos Humanos
solicitante esté incluida en dicho Acuerdo
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Recibe y verifica los reportes de tiempo extraordinario de cada

Auxiliar de Nomina

2 dependencia del mes vencido, en un periodo no mayor a los cinco
dias habiles del mes
6 Ingresa informacion de horas extras en sistema SAM
7 Genera némina de horas extras
8 Ingresa informacidn de horas extras en sistema SICOIN GL
9 Genera némina de horas extras en SICOIN GL Auxiliar de Némina
10 Imprime la némina, adjuntando copia del Acuerdo de horas
extras, solo el primer y Ultimo mes de afio.
11 Traslada a firma de Jefe del Departamento de Recursos Humanos
y Visto Bueno del Director Administrativo
12 Traslada ndmina para revision.
13 Recibe ndmina y reportes de tiempo extraordinario para firma y Jefe del Departamento de
revision de clculos Contabilidad
14 Realiza cambios en ndémina requeridos (descuentos y otros
imprevistos) y modifica en el SAM y SICOIN GL. Ausiliar de Némina
15 Traslada la némina fisica y ajustada
16 Revisa y confirma para continuar el proceso Jefe del Departamento de
y P P Contabilidad
17 Aprueba la némina en SICOIN GL para posterior autorizacién del
Departamento de Contabilidad. Técnico de Némina
18 Archivay lleva registro digital de la nébmina generada
DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Acuerdo de Horas Extras
2 Némina de Horas Extras
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NOMBRE DEL PROCESO

7.2.16 Pago de deducciones o descuentos de nomina
INFORMACION GENERAL
Unidad Direccion Departamento Seccion

Direccion Administrativa Departamento de Recursos

Humanos
Cadigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DRH-P016 X 3 paginas

Descripciéon General:
Tiene por objeto describir los pasos a seguir para realizar las deducciones y otros descuentos.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:

Personal de la Direccién Administrativa

Personal del Departamento de Recursos Humanos

Personal de la Direccién Administrativa Financiera Integrada (DAFIM)
Base Juridica:

Reglamento de Personal de la Municipalidad de Santa Catarina Pinula

Decreto 1-87 Ley de Servicio Municipal

Decreto 12-2012 Codigo Municipal de Guatemala

Decreto 1441 - Codigo de Trabajo

Decreto 31-2002 Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas

Decreto 57-92 Ley de Contrataciones del Estado

Acuerdo Gubernativo 9-2017 Ley y Reglamento de la Contraloria General
Requisitos:

Recepcidn de Reportes de Horas Extras de las Dependencias
Definiciones:

DAFIM: Direccion de Administracién Financiera Integrada Municipal

IGSS: Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

BANTRAB: Banco de los Trabajadores

SAM: Sistema Administrativo Municipal

SICOIN GL: Sistema de Contabilidad Integrada de Gobiernos Locales
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DIRECCION ADMINISTRATIVA

-DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS-

DESCRIPCION SECUENCIAL

No. Actividad Puesto Responsable
1 Verifica que ya este aprobada la ndmina del mes
correspondiente del renglon 011, 022 y 031
Verifica cada carpeta registrada por tipo de descuento (mes
vencido)
1. Pensidn alimenticia
2. Fianza
2 3. ISR
4. Timbres Auxiliar de Némina
5. Plan de prestaciiones
6. BANTRAB
7. 1GSS
3 Crea base de datos de excel por cada tipo de descuento
Verifica sus registros con el libro mayor e imprime pago de
4 deducciones de plan de prestaciones e IGSS (cuota laboral y
patronal) y traslada
5 Revisa informacion, firma y sella pago de deducciones o Jefe del Departamento de
descuentos de némina y traslada Recursos Humanos
6 Traslada a firma de Gerente Municipal Aucxiliar de Nomina
7 Revisa, gestiona firma del Gerente Municipal y traslada Asistente Administrativa de
Gerencia Municipal
8 Traslada unicamente la impresion de la cuota patronal a revision Auxiliar de Némina
9 Verifica y analiza célculos y traslada Auxiliar Presupuesto
10 Realiza cambios solicitados en impresion de cuota patronal y Auxiliar de Némina
traslada impresion de cuota patronal y laboral para aprobacién
11 Verifica los célculos y aprueba Auxiliar de Contabilidad
12 Archiva y lleva registro digital Aucxiliar de ndmina
DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Nomina de descuentos
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

7.2.17. Notificacion de contratos bajo renglon presupuestario 029 a

Contraloria General de Cuentas

INFORMACION GENERAL
Unidad Direccién Departamento Seccion
Departamento de Recursos

Direccion Administrativa

Humanos
Codigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DRH-P017 X 3 paginas

Descripcion General:

El procedimiento tiene por objeto detallar los pasos a seguir para realizar la notificacion de contratos bajo rengléon
presupuestario 029 suscritos mensualmente ante la Contraloria General de Cuentas para dar cumplimiento a las
leyes y reglamentos que corresponden.

CRITERIOS GENERALES

 Usuarios:

Personal de la Direccién Administrativa

Personal del Departamento de Recursos Humanos

Personal de la Direccién Administrativa Financiera Integrada (DAFIM)
Base Juridica:

Reglamento de Personal de la Municipalidad de Santa Catarina Pinula

Decreto 1-87 Ley de Servicio Municipal

Decreto 12-2012 Codigo Municipal de Guatemala

Decreto 1441 - Codigo de Trabajo

Decreto 31-2002 Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas

Decreto 57-92 Ley de Contrataciones del Estado

Acuerdo Gubernativo 9-2017 Ley y Reglamento de la Contraloria General
Requisitos:

Contar con el Contrato Bajo Rengldn 029 (fisico y digital), debidamente firmado y aprobado

Fianza de Cumplimiento de Contrato

Certificacion de autenticidad

Aprobacion del Contrato

Definiciones:
Certificacion de Autenticidad: Documento que certifica como auténtica la fianza de cumplimiento de

contrato.

DPI: Documento Personal de Identificacion.

Fianza de Cumplimiento de Contrato: Documento por medio del cual el profesional o técnico, garantiza
el cumplimiento del contrato, emitida por una institucion afianzadora debidamente autorizada, por un
importe equivalente al 10% (diez por ciento) del importe total del contrato, que debera entregar en dias
posteriores a la formalizacion del contrato.

NIT: Numero de Identificacién Tributario.
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DESCRIPCION SECUENCIAL

No. Actividad Puesto Responsable
1 Digitaliza documentos y crea archivo por persona contratada con
Contrato administrativo, certificaciéon y aprobacion.
Ingresa al Portal de la Contraloria General de Cuentas, seccion de
crear contrato en el despliegue de opciones, ingresa al formulario
de contratos, completa los datos y le da guardar y enviar.
Tipo de Contrato
Fecha de Emisién de Contrato
Renglén Presupuestario
2 Nombre de la Persona
Numero de DPI
Numero de NIT
Enviar Aprobacién de Contrato (adjunta documento en
donde se aprueba Contrato)
Monto del Contrato
Ingresa al segundo Formulario en el Portal de la Contraloria
General de Cuentas, completando la siguiente informacion y le da
guardar y enviar:
Tipo de Moneda
Monto del Contrato
3 Tino de Servici ; . . .
ipo de Servicio a prestar (Técnico o Profesional) Auxiliar de Recursos Humanos
Periodo del Contrato
Opcion: Ingreso de Contrato (adjunta el documento
Contrato, Fianza de Cumplimiento y Certificado de
Autenticidad)
Verifica los datos y documentos enviados a través del portal de la
4 Contraloria General de Cuentas, en opcidn que presenta el mismo
sistema, revisa, confirmay envia.
Imprime la caratula del cuadro de revision y confirmacion de
5 informacion, la adjunta a documentacion fisica (expediente) como
respaldo.
Verifica que Contraloria General de Cuentas haya revisado el
archivo y cambia de estatus en el sistema de enviada a revisado,
6 cinco (5) dias habiles después de enviar el cuadro de revisién y
confirmacion de informacion.
7 Procede a imprimir la Constancia de la Contraloria General de
Cuentas, solo si el estatus es revisado.
Revisa los campos llenados e informacion enviada para validar, si
8 es correcta o si debe iniciar desde el paso 1 al 6, si es estatus es

evaluacion.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

7.2.18. Notificaciébn de nombramientos, permutas, traslados, ascensos y
destituciones de personal a la Contraloria General de Cuentas

INFORMACION GENERAL
Unidad Direccién Departamento Seccion
Direccion Administrativa Departamento de Recursos
Humanos
Codigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DRH-P018 X 3 paginas

Descripcion General:
El procedimiento tiene por objeto detallar los pasos a seguir para realizar la notificacion e informacién de
nombramientos, permutas, traslados, ascensos y destituciones del personal mensualmente.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:

Personal de la Direccién Administrativa
Personal del Departamento de Recursos Humanos

Base Juridica:
Reglamento de Personal de la Municipalidad de Santa Catarina Pinula
Decreto 1-87 Ley de Servicio Municipal
Decreto 12-2012 Codigo Municipal de Guatemala
Decreto 1441 - Codigo de Trabajo
Decreto 31-2002 Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
Decreto 57-92 Ley de Contrataciones del Estado
Decreto 89-2002 Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos
Acuerdo Gubernativo 613-2005 Reglamento de la Ley de Probidad y Responsabilidades de Empleados

Publicos

Requisitos:

Ficha de Contratacion

Expediente completo de la persona

Acuerdo del Movimiento (nombramiento, ascenso, traslado, permutas, destitucion, incremento salarial,
interinatos, entre otros)

Definiciones:

Nombramiento: Contratacion para desempefar un cargo
Ascenso: Reconocimiento por la labor realizada involucra una mejora salarial
Traslado: Movilidad laboral de un trabajado
Destituciéon: Remocion de su cargo de un trabajado
Incremento Salarial: Mejora o aumento salarial
Interinato: Cargo o empleo temporal
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DESCRIPCION SECUENCIAL

No.

Actividad

Puesto Responsable

Recibe la instruccion del Alcalde Municipal del cambio o
movimiento a realizar y traslada

Jefe del Departamento de
Recursos Humanos

Suscribe Acuerdo (se especifica el Acuerdo segun el movimiento
a realizar).

Suscribe Contrato si el Acuerdo corresponde a Nombramiento de
Personal de recién ingreso. Posteriormente se envia a través del
Sistema el aviso a Contraloria General de Cuentas (30 dias
calendario para realizarlo), si se refiere a lo establecido en el
articulo 20 de la Ley de Probidad y Responsabilidades de
Funcionarios y Empleados Publicos:

Devengar salario de Q.8,000.00 en adelante.

Administrar fondos municipales.

Notifica a la persona y envia a través del Sistema a Contraloria
General de Cuentas (30 dias calendario para realizarlo) en caso de
que el Acuerdo corresponda a Ascenso de Personal.

Notifica a la persona y envia a través del Sistema de Contraloria
General de Cuentas (30 dias calendario para realizarlo) en caso de
que el Acuerdo corresponda a Destitucién de personal.

Notifica a la persona y envia a través del Sistema a Contraloria
General de Cuentas (30 dias calendario para realizarlo) en caso de
que el Acuerdo corresponda a Incremento Salarial de Personal.

Notifica a la persona y posteriormente envia a través del Sistema
a Contraloria General de Cuentas (30 dias calendario para
realizarlo) en caso de que el Acuerdo corresponda a Traslado de
Personal

Notifica a la persona el puesto que estara cubriendo y la
temporalidad de este y posterior envia a través del Sistema a
Contraloria General de Cuentas (30 dias calendario para
realizarlo) en caso de que el Acuerdo corresponda a Traslado de
Personal.

Auxiliar de Recursos Humanos

Archiva copia del Acuerdo y de la notificacion, asi como
documento de Constancia Generado por el Sistema de la
Contraloria General de Cuentas.

Asistente de Recursos
Humanos

DOCUMENTOS DE SOPORTE

Acuerdo
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7.2.19. Registro de empleados en Contraloria General de Cuentas
INFORMACION GENERAL
Unidad Direccion Departamento Seccion

Direccion Administrativa Departamento de Recursos

Humanos
Cadigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DRH-P019 X 3 paginas

Descripciéon General:
El procedimiento tiene por objeto dar a conocer los pasos a seguir para que el empleado de reciente ingreso
realice su registro o actualizacion de datos anual ante la Contraloria General de Cuentas.

CRITERIOS GENERALES

 Usuarios:
Personal de la Direccidén Administrativa
Personal del Departamento de Recursos Humanos
Personal de las Dependencias Municipales
Trabajadores Municipales
Base Juridica:
Decreto 1-87 Ley de Servicio Municipal
Decreto 57-92 Ley de Contrataciones del Estado
Decreto 31-2002 Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas
Acuerdo Gubernativo 613-2005 Reglamento de la Ley de Probidad y Responsabilidades de Empleados
Publicos
Decreto 89-2002 Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos
Acuerdo A-005-2017 Contraloria General de Cuentas
Acuerdo A-039-2016 Contraloria General de Cuentas
Acuerdo A-006-2016 Contraloria General de Cuentas
Requisitos:
Contrato Administrativo Laboral
Definiciones:
Ascenso: Reconocimiento por la labor realizada involucra una mejora salarial.
Interinato: Cargo o empleo temporal.
Destituciéon: Remocién de su cargo de un trabajador.
Incremento Salarial: Mejora o aumento salarial.
Nombramiento: Contratacion para desempefar un cargo.
Traslado: Movilidad laboral de un trabajador.
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DESCRIPCION SECUENCIAL

No. Actividad Puesto Responsable
1 Entrega copia del contrato al empleado de reciente ingreso. Aucxiliar de Recursos Humanos
2 Acude a las instalaciones de la Contraloria General de Cuentas con
Documento Personal de Identificacion —DPI- y datos laborales.
3 Proporciona los datos requeridos.
4 Entrega  constancia impresa  “Declaracion Jurada” al Trabajador Municipal
Departamento de Recursos Humanos.
5 Conserva el codigo y contrasefla proporcionados para poder
realizar actualizaciones de manera electrdnica.
6 Archiva la constancia en el archivador correspondiente.
Ese procedimiento se realiza anualmente y se solicita a todos los | Auxiliar de Recursos Humanos
7 trabajadores municipales que entreguen la Declaracién Jurada de
actualizacién de datos al Departamento de Recursos Humanos
DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Copia del Contrato
2 Constancia “Declaracion Jurada”
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Registro de empleados en Contraloria
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NOMBRE DEL PROCESO

7.2.20. Solicitud de vacaciones
INFORMACION GENERAL
Unidad Direccion Departamento Seccion

Departamento de Recursos

Direccion Administrativa
Humanos

Codigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DRH-P020 X 3 paginas
Descripcion General:
El proceso establece los pasos a seguir para que cada trabajador pueda realizar la solicitud de vacaciones
cumpliendo con los lineamientos internos.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
Personal de la Direccién Administrativa
Personal del Departamento de Recursos Humanos
Directores y Jefes de las Diferentes Dependencias
Trabajadores
Base Juridica:
Reglamento de Personal
Decreto 1-87 Ley de Servicio Municipal
Decreto 12-2012 Cédigo Municipal de Guatemala
Decreto 1441 - Cédigo de Trabajo
Decreto57-92 Ley de Contrataciones del Estado
Decreto 31-2002 Ley Orgénica de la Contraloria General de Cuentas
Requisitos:
Tener como minimo cumplidos los 150 dias laborados (para los que requieran vacaciones temporales no
periodo completo)
Tener un afio laborado para solicitar el periodo completo de vacaciones
Llenar Formulario de Vacaciones
Definiciones:
SAM: Sistema de Administracion Municipal.
Vacaciones: Periodo de descanso al que tiene derecho un colaborador, al cumplir un afio de servicio.

DESCRIPCION SECUENCIAL

No. Actividad Puesto Responsable
1 Solicita al Jefe Inmediato la cantidad de dias o periodo de
vacaciones que requiere gozar.
Acude al Departamento de Recursos Humanos para conocer el Trabajador Municipal
2 tiempo que tiene derecho de gozar vacaciones, segun tiempo
laborado.
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Verifica en el Sistema de Administracion Municipal (SAM),
periodos pendientes de gozar de vacaciones o dias acumulados
para gozar de vacaciones, entregando la informacion fisica al
trabajador interesado.

Asistente de Recursos
Humanos

Llena el Formulario de Vacaciones en base a la informacion que
se le entregd del Departamento de Recursos Humanos, firma y
traslada.

Trabajador Municipal

Traslada a firma el Formulario de Vacaciones al Jefe Inmediato de
la Dependencia Municipal a la que pertenece y traslada para
completar autorizacion.

Asistente Dependencia
Municipal

Revisa y traslada a firma y sello del Alcalde Municipal y Gerente
Municipal

Asistente Administrativa
Alcaldia Municipal

Entrega el Formulario de Vacaciones al Departamento de
Recursos Humanos.

Trabajador Municipal

Recibe el Formulario de Vacaciones, firmado y sellado por las
autoridades, para operarlo en el SAM, firma de recibido,
reproduce copia para el trabajador y archiva.

Asistente de Recursos
Humanos

DOCUMENTOS DE SOPORTE

Formulario de Vacaciones
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7.2.21. Elaboracion de constancia laboral

INFORMACION GENERAL
Unidad Direccién Departamento Seccion
Direccion Administrativa Departamento de Recursos
Humanos
Cadigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DRH-P021 X 2 paginas

Descripciéon General:

El procedimiento tiene por objeto establecer los pasos a seguir para solicitar y entregar a los trabajadores y ex
trabajadores municipales que asi lo necesiten, Constancia Laboral de la Institucion.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
Personal de la Direccién Administrativa
Personal del Departamento de Recursos Humanos
Trabajadores Municipales
Ex Trabajadores Municipales
Base Juridica:
Reglamento de Personal de la Municipalidad de Santa Catarina Pinula Reglamento de Personal
Decreto 1-87 Ley de Servicio Municipal
Decreto 12-2012 Codigo Municipal de Guatemala
Decreto 1441 - Cédigo de Trabajo
Decreto 57-92 Ley de Contrataciones del Estado
Decreto 31-2002 Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas
Requisitos:
Laborar o haber laborado en la institucién
Definiciones:
Constancia Laboral: Documento por medio del cual se hacer constar que una persona ha estado
trabajando o trabajé en esta institucion en uno o mas puesto(s), por un tiempo especifico y por salarios
determinados.
SAM: Sistema de Administracién Municipal

DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable

Trabajador Municipal o ex

1 Solicita Constancia Laboral. ; :
Trabajador interesado

Hace la recepcion de las constancias de lunes a jueves para ser
entregadas el viernes a partir de las dos de la tarde; revisa el Asistente de la Direccion
expediente del trabajador o ex trabajador asi como el SAM y Administrativa

procede a elaborarla.
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3 Entrega Constancia Laboral original a trabajador o ex trabajador
Municipal, solicitando firmar la copia al interesado.
4 Archiva en expediente.
DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 ‘ Constancia Laboral

FLUJOGRAMA

Elaboraciéon de constancia laboral

[ Trabajador 0 Ex Trabajador | Asistente de la Direccién
Municipal Administrativa
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Y

Archiva en expediente

Fin
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7.2.22. Autorizacion de practica supervisada
INFORMACION GENERAL
Unidad Direccion Departamento Seccion

Departamento de Recursos

Direccion Administrativa
Humanos

Cadigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DRH-P022 X 4 paginas
Descripciéon General:
El proceso tiene por objeto enumerar los pasos a seguir desde la recepcion de solicitud de practica supervisada
por alumnos de diferentes centros educativos, su aceptacion y culminacion dentro de la Institucion.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:

Personal de la Direccién Administrativa

Personal del Departamento de Recursos Humanos

Personal de las Unidades Administrativas Municipales
Requisitos:

Carta de solicitud de Practica Supervisada del Centro Educativo, papel membretado, sellada y firmada
Definiciones:

EPS: Ejercicio Profesional Supervisado

Practica Supervisada: Actividad formativa del estudiante, consistente en la asuncion supervisada y gradual,

del rol profesional, a través de su insercion en una realidad o ambiente laboral especifico.

DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable

Recibe la solicitud de Practica Supervisada / EPS de alumnos de
diferentes Centros Educativos y Universidades, a realizase en las
diferentes Dependencias Municipales y carta dirigida al sefior
Alcalde donde defina el tiempo de practicay la carrera de estudio.
Revisa solicitud de Practica Supervisada y entrega formulario a
persona interesada para que proporcione: Oficial de Recepcién
Nombre personal completo

2 Nombre de los padres de familia o responsables

Numeros de teléfono de los padres de familia o personas
responsables

Direccion Domiciliar

Llena el Formulario de Informacién y adjunta requisitos y lo
entrega a Oficial de Recepcion.

Remite la Solicitud del centro educativo junto con el Formulario
de Informacién al Departamento de Recursos Humanos

Persona Interesada

Oficial de Recepcion
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Recibe expediente y revisa que estén todos los requisitos y
traslada

Asistente de Recursos
Humanos

Evalla la solicitud si es aceptada, de acuerdo con la carrera y
estudios de la persona interesada y traslada.
Si es rechazada se notifica a la persona interesada

Jefe del Departamento de
Recursos Humanos

Si es aceptada, evalla el area donde se puede ubicar a la persona
interesada

Revisa disponibilidad de espacio segun fechas y horas para
realizar la Practica Supervisada / EPS en la Dependencia Municipal
seleccionada.

Elabora oficio y ficha de practica supervisada para visto bueno de
la Dependencia Municipal, adjuntando expediente.

Auxiliar de Recursos Humanos

10

Recibe y revisa expediente completo, firma y sella la ficha de
practica supervisada para la aprobacion y traslada.

Dependencia Municipal

11

Recibe expediente completo y ficha de practica supervisada
aprobada por la Dependencia Municipal y traslada.

Auxiliar de Recursos Humanos

12

Recibey revisa expediente completo y ficha, gestiona firmay sello
del Alcalde Municipal de estar de acuerdo.

13

Elabora oficio de respuesta para el Centro Educativo informando
de la aceptacién o no aceptacion del o los estudiantes para
Practica Supervisada / EPS.

14

Informa via telefonica a los Centros Educativos o interesado para
informarles que pueden pasar por la nota de respuesta.

15

Entrega nota de respuesta al interesado para firma de recibido.

16

Archiva copia de respuesta en expediente y traslada

Asistente Administrativa de
Alcaldia Municipal

17

Informa al Jefe Inmediato de la Dependencia asignada de las
personas que estaran realizando Practica Supervisada/EPS un mes
antes que de inicio

18

Se presenta el interesado en la fecha y hora establecida para
iniciar laEl ¢ Practica Supervisaday se le da la bienvenida.

19

Realiza induccion con informacion general de la Municipalidad,
normas internas, portacién del uniforme, conducta, horarios, entre
otros.

20

Presenta a cada practicante a la Dependencia Municipal asignada.

21

Realiza cuadro para firma de asistencia de ingreso y salida de
jornada, asi como de las horas de almuerzo de los practicantes.

22

Verifica el cumplimiento de las horas establecidas para la practica
contra los informes de ingreso, salida y horas de almuerzo.

Auxiliar Departamento de
Recursos Humanos

23

El Centro Educativo realiza supervision de estudiantes a través de
maestros o autoridades designadas, los cuales son remitidos a los
Jefes Inmediatos de las Unidades Administrativas que
correspondan para que brinde la informacion requerida.

Auxiliar de Recursos Humanos

24

Directores o Jefes de las Unidades Administrativas, elaboran
informe o evaluacion del practicante, firma y sella

Dependencia Municipal

-100 -




M Municipalidad
— 'S,'an'z Catarina
S e '9)\,@'!_7!

-2

25

Archiva informe o evaluacién en expediente del practicante para
historial de desempefio.

Auxiliar de Recursos Humanos

DOCUMENTOS DE SOPORTE

Solicitud de Practica Supervisada

Formulario

Expediente

Nota de Respuesta

Cuadro para firma de asistencia

SN A WN =

Informe o evaluacion
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7.2.23. Solicitud para pago de prestaciones laborales

INFORMACION GENERAL
Unidad Direccion Departamento Seccion
Direccion Administrativa Departamento de Recursos
Humanos
Cadigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DRH-P023 X 4 paginas

Descripciéon General:

El proceso tiene por objeto establecer los pasos a seguir para que los ex trabajadores soliciten el pago d
prestaciones laborales que le correspondan, segun la Ley aplicable vigente.

CRITERIOS GENERALES

D

|_ Usuarios:

Personal de |la Direccion Administrativa

Personal del Departamento de Recursos Humanos
Personal de la DAFIM
Personal de la Unidad de Auditoria Interna
Ex Trabajador Municipal Interesado
Base Juridica:
Reglamento de Personal de la Municipalidad de Santa Catarina Pinula
Decreto 1-87 Ley de Servicio Municipal
Decreto 12-2012 Codigo Municipal de Guatemala
Decreto 1441 - Cédigo de Trabajo
Decreto 57-92 Ley de Contrataciones del Estado
Decreto 31-2002 Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas
Requisitos:
Expediente completo del ex trabajador municipal
Finiquitos que correspondan: Jefe Inmediato de la Dependencia, DAFIM, Departamento de Informatica (si
aplica)
Solicitud de pago de Prestaciones Laborales
Solvencia Municipal
Definiciones:
Prestaciones Laborales: Son beneficios econdmicos a los que el trabajador se hace acreedor al pertenecer
a un vinculo laboral, las prestaciones nacen en la relacion contractual.
SICOIN GL: Sistema de Contabilidad Integrada de Gobiernos Locales.
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DESCRIPCION SECUENCIAL

No.

Actividad

Puesto Responsable

Solicita solvencias a las Dependencias correspondientes, iniciando
con el Jefe Inmediato, personal responsable de la DAFIM (para
descargos de inventario) y personal responsable de la Direccién
de Tecnologia (para descargar equipo asignado).

Ex trabajador Municipal
Interesado

Revisa si el ex trabajador entregd todo el equipo, mobiliario,
uniforme, herramientas de trabajo u otros bienes municipales que
se le hayan proporcionado para el desempefio de sus labores.

Emite solvencia al ex trabajador, firma, sella el mismo vy
entrega al interesado.

Director o Jefe Inmediato

Recibe solvencia de cada una de las Unidades

Administrativas que corresponda.

Llena formulario Solicitud de Prestaciones Laborales en la
Recepcion.

Entrega el formulario de Solicitud de Prestaciones Laborales en la
Recepcién junto con el formato de las solvencias que se le
extendieron de las diferentes Dependencias Municipales
involucradas y con la Solvencia Municipal.

Ex trabajador Municipal
Interesado

Asigna un numero de expediente para el debido seguimiento (dos
semanas aproximadamente) si cumple con la papeleria requerida.

Traslada al Departamento de Recursos Humanos el formulario de
Solicitud de Pago de Prestaciones Laborales junto con la papeleria
entregada por el ex trabajador.

Oficial de Recepcién

Recibe el formulario de Solicitud de Pago de Prestaciones
Laborales junto con la papeleria entregada por el ex trabajador.

10

Traslada el formulario de Solicitud de Pago de Prestaciones
Laborales junto con la papeleria entregada por el ex trabajador y
traslada.

Asistente de Recursos
Humanos

11

Revisa que la informacion y papeleria esté completa y lo traslada

Jefe del Departamento de
Recursos Humanos

12

Recibe el formulario de Solicitud de Pago de Prestaciones
Laborales junto con la papeleria entregada por el ex trabajador.

13

Elabora los calculos de prestaciones laborales que correspondan,
segun lo establecido en ley:
Vacaciones
Bono Vacacional
Bono 14
Aguinaldo
Indemnizacién (solamente en los casos de despido o
rescision de contrato sin causa justificada).

14

Hace los calculos en formato Excel y traslada a visto bueno de Jefe
del Departamento de Recursos Humanos

Auxiliar de Némina
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15 Se traslada con conocimiento para revision de célculos y traslada Auxiliar de Contabilidad
16 Hace las correcciones y adjunta nota de saldo del BANTRAB y se
crea la ndmina de SICOIN GL (si tiene deuda se descuenta) . L.
- — . Auxiliar de Nomina
17 Imprime la nota de saldo némina y lo traslada con expediente
completo, guarda copia digital.
18 Recibe, revisa y firma los calculos de prestaciones laborales. Jefe del Departamento de
Recursos Humanos
19 Elabora providencia de traslado del expediente de solicitud pago Asistente de Recursos
prestaciones laborales y némina a la DAFIM. Humanos
20 Recibe, revisa y autoriza pago de prestaciones laborales. Plrec’For de AdmImStra.CI.on
Financiera Integral Municipal
21 Recibe cheque de pago de prestaciones laborales Ex Trabajador Municipal
Interesado
DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Finiquito
2 Formulario
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7.2.24. Nomina de pago prestaciones laborales (bono 14, aguinaldo, bono
vacacional y otros)

INFORMACION GENERAL
Unidad Direccién Departamento Seccion
Direccion Administrativa Departamento de Recursos
Humanos
Codigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DRH-P024 X 3 paginas

Descripcion General:
El proceso tiene por objeto enumerar los pasos a seguir para realizar la emisién de célculo y némina de bono 14,
aguinaldo, bono vacacional y otros, de los trabajadores activos en las fechas que corresponda.

CRITERIOS GENERALES

| Usuarios:

Personal de la Direccion Administrativa

Personal del Departamento de Recursos Humanos
Personal de la DAFIM
Base Juridica:

Reglamento de Personal de la Municipalidad de Santa Catarina Pinula

Decreto 1-87 Ley de Servicio Municipal

Decreto 12-2012 Codigo Municipal de Guatemala

Decreto 1441 - Cédigo de Trabajo

Decreto 57-92 Ley de Contrataciones del Estado

Decreto 31-2002 Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas

Requisitos:
Ser trabajador activo de la Municipalidad
Estar contratado Bajo Renglon 011, 022y 031
Definiciones:

Aguinaldo: Prestacion laboral obligatoria para todo patrono, tanto del sector privado como el sector
publico, equivalente a un salario o sueldo ordinario que devengue el trabajador en el me de diciembre de
cada afio.

Bono 14: Prestacion laboral obligatoria para todo patrono, tanto del sector privado como el sector publico,
equivalente a un salario o sueldo ordinario que devengue el trabajador en el mes de julio de cada afio.

DAFIM: Direccién Administrativa Financiera Integrada Municipal.

Prestaciones Laborales: Son beneficios econémicos a los que el trabajador se hace acreedor al pertenecer
a un vinculo laboral, las prestaciones nacen en la relacién contractual.

SAM: Sistema de Administracion Municipal.
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SICOIN GL: Sistema de Contabilidad Integrada de Gobiernos Locales.
DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable
Elabora célculos de prestaciones de Ley segun corresponda:
1 Bono Vacacional mes de Semana Santa
Bono 14, julio de cada afo
Aguinaldo, diciembre de cada afio.
2 Solicita al Departamento de Informatica que generen la Ultima Técnico de Nomina
némina pagada para cargar datos
Traslada a un archivo de Excel la informacion y lo traslada
3 nuevamente al Departamento de Informatica para que cargue en
el SAM.
4 Traslada la informacion al SAM e informa para continuar con el Jefe del Departamento de
proceso Informatica
Genera reporte del SAM para tener el informe de trabajadores
5 activos, migrando la informacion a un archivo Excel y clasifica a
los trabajadores por renglones presupuestarios. L. L
X — - - Técnico de ndbmina
6 Traslada la informacidén clasificada y migrada en Excel al
Departamento de Informatica.
7 Carga al SAM la némina con los ajustes realizados Jefe del Deparjcgmento de
Informatica
8 Ingresa al SICOIN GL datos por trabajador para generar la némina
9 Genera nébminas y revisa .q,ue la informacion cuadre SICOIN GL y Técnico de Némina
SAM vy traslada para revision
10 Revisa y verifica la informacién, firma, sella y traslada Jefe del Departamento de
Recursos Humanos
1 Traslada la ndmina para revision de célculos Técnico de Némina
12 Recibe ndmina, revisa calculos y traslada Jefe del Depar.t‘amento de
Contabilidad
Hace las correcciones en SAM Y SICOIN GL, genera némina fisica
13 . .
ajustaday aprueba en sistema SICOIN GL . -
X - - Técnico de Nomina
14 Entrega providencia de pago de prestaciones laborales
adjuntando la ndbmina correspondiente
Asistente de la Direccion
15 Recibe Providencia de pago de prestaciones laborales. Administrativa Financiera
Integrada Municipal
16 Archiva nébmina digital Técnico de Némina
DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Némina de Pago de Prestaciones Laborales
2 Providencia de Pago de Prestaciones Laborales
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7.2.25. Aplicacion de sanciones administrativas por llamada de atencion
verbal y escrita

INFORMACION GENERAL
Unidad Direccién Departamento Seccion
Direccion Administrativa Departamento de Recursos
Humanos
Codigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DRH-P025 X 4 paginas

Descripcion General:
El proceso tiene por objeto detallar los pasos a seguir para aplicar las acciones administrativas, cumpliendo y
respetando las Leyes vigentes aplicables a los trabajadores que comentan faltas leves o graves a las disposiciones
administrativas vigentes

CRITERIOS GENERALES

 Usuarios:
Personal de la Alcaldia Municipal

Personal de la Direccién Administrativa
Personal del Departamento de Recursos Humanos
Personal de las Dependencias Municipales
Base Juridica:
Reglamento de Personal de la Municipalidad de Santa Catarina Pinula
Decreto 1-87 Ley de Servicio Municipal
Decreto 12-2012 Codigo Municipal de Guatemala
Decreto 1441 - Cédigo de Trabajo
Decreto 57-92 Ley de Contrataciones del Estado
Decreto 31-2002 Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
Decreto Ley 107 Cédigo Procesal Civil y Mercantil
Requisitos:
Haber incumplido con las Normas, Politicas, Reglamentos y otros vigentes aplicables
Alterar el orden y ambiente laboral
Definiciones:
Llamada de Atencidn Escrita: Se aplica cuando hay reincidencias en faltas leves, siempre y cuando no
constituyan amenazas, violencia, injurias o grave indisciplina, errores o negligencia en el trabajo no graves.
Llamada de Atencion Verbal: Primera fase de todo proceso disciplinario, se aplica en aquellas faltas que
se consideran leves y que no implique dafio patrimonial o faltas al trabajo.
SAM: Sistema Administrativo Municipal.

-110 -




[ %] Municipalidad
— 'S"an&: Catarina
S e '9)\_,@!_73

<

DIRECCION ADMINISTRATIVA

-DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS-

DESCRIPCION SECUENCIAL

No. Actividad Puesto Responsable
Recibe el reporte (escrita, verbal o fisica) del Jefe Inmediato del .
. . . o Asistente de Recursos
1 trabajador que incumple con alguna disposicidn vigente o que es
Humanos
recurrente en la falta y traslada
Evalla el ti fal i I i
valda el tipo de”ata repgrtagla revisando e expedlen’.c? para Jefe del Departamento de
2 obtener informacién del historial de llamadas de atencion del
. Recursos Humanos
trabajador y traslada
Suscribe resolucién “Procedimiento Administrativo Laboral” y
cedula de notificacién, completando la informacion requerida:
3 Hechos de la falta laboral
Fundamento de derecho
Articulos aplicables Técnico de Normas
4 Gestiona firma y sello del Jefe del Departamento de Recursos
Humanos y visto bueno del Director Administrativo
5 Cita al trabajador municipal que incumplié con disposiciones
vigentes.
5 Se presenta al Departamento de Recursos Humanos. Trabajador Municipal
Informa al trabajador el motivo por el cual ha sido citado e indica
la falta cometida que fue reportada por el Jefe Inmediato y le S
7 o . 9 ,p L P ato y Técnico de Normas
notifica que tiene dos (2) dias habiles para evacuar audiencia o
presentar las pruebas de descargo para dilucidar la situacién.
8 Firma de recibido cedula de notificacién y el “Procedimiento
Administrativo Laboral”. . -
Trabajador Municipal
9 Se presenta al Departamento de Recursos Humanos con la
justificacion por escrito adjuntando las pruebas de descargo.
10 Recibe y traslada la justificacion por escrito junto con las pruebas Asistente de Recursos
de descargo que el trabajador presente. Humanos
Revisa y analiza la informacién recibida del trabajador junto con
12 :caTtprueblgs deld(?sc;argo(gg I'asl.pre.senta), para evaluar el tipo de Jefe del Departamento de
alta y aplicar el régimen disciplinario. Recursos Humanos
13 Establece el tipo de falta.
Elabora la Resolucion de Llamada de atencion correspondiente
14 fisicamente (aln sea verbal) para dejar constancia en el
expediente del trabajador. ..
— — — - Técnico de Normas
Elabora la Resolucion de procedimiento administrativo laboral y
15 gestiona firmas y sellos del Director Administrativo y Jefe del
Departamento de Recursos Humanos.
16 Completa la Cédula de Notificacion en el reverso de la Resolucion.
17 Cita al trabajador municipal para que se presente con el Jefe del Teécnico de Normas

Departamento de Recursos Humanos.
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18 Se presenta con el Jefe del Departamento de Recursos Humanos Trabajador Municipal
Informa de la resoluciéon y realiza la Llamada de Atencién
. : g . . Jefe del Departamento de
19 correspondiente, misma que debera firmar para dejar constancia
. Recursos Humanos
en el expediente.
Conoce contenido de la resolucién, firma o no la Cédula de . .
20 . . . - Trabajador Municipal
Notificacion si considera que la sancion es injusta.
21 Ingresa en el SAM la llamada de atencion.
. . Auxiliar de Monitoreo de
22 Registra en el control Excel la resolucion al proceso.
Personal
23 Archiva en leitz correspondiente
DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Reporte
2 Resolucion de Llamada de Atencion
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7.2.26. Aplicacion de sanciones administrativas por llamada de atencion

escrita con suspension de labores sin goce de salario
INFORMACION GENERAL
Unidad Direccion Departamento Seccion

Departamento de Recursos

Direccion Administrativa
Humanos

Codigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DRH-P026 X 4 péaginas
Descripcion General:
El proceso tiene por objeto describir paso a paso las acciones administrativas a seguir para los trabajadores que
comentan faltas por accién u omisién contra las disposiciones de las Leyes vigentes aplicables.

CRITERIOS GENERALES

| Usuarios:

Personal de |la Direccion Administrativa

Personal del Departamento de Recursos Humanos
Personal de las Dependencias Municipales
Base Juridica:
Reglamento de Personal de la Municipalidad de Santa Catarina Pinula
Decreto 1-87 Ley de Servicio Municipal
Decreto 12-2012 Codigo Municipal de Guatemala
Decreto 1441 - Codigo de Trabajo
Decreto 57-92 Ley de Contrataciones del Estado
Decreto 31-2002 Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
Decreto Ley 107 Codigo Procesal Civil y Mercantil
Requisitos:
Haber incumplido con las Normas, Politicas, Reglamentos y otros vigentes aplicables
Alterar el orden y ambiente laboral
Definiciones:
Llamada de Atencidn Escrita: Se aplica cuando hay reincidencias en faltas leves, siempre y cuando no
constituyan amenazas, violencia, injurias o grave indisciplina, errores o negligencia en el trabajo no graves
Llamada de Atencién Verbal: Primera fase de todo proceso disciplinario, se aplica en aquellas faltas que
se consideran leves y que no implique dafio patrimonial o faltas al trabajo
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DESCRIPCION SECUENCIAL

No.

Actividad

Puesto Responsable

Recibe la solicitud (escrita, verbal o fisica) del Jefe Inmediato del
trabajador que incumple con alguna disposicidn vigente o que sea
recurrente en la falta y que amerite ser suspendido de labores sin
goce de salario por un periodo no mayor a ocho (8) dias y que,
segun historial de amonestaciones, sea la Llamada de Atencion
que corresponda o que por la gravedad de este aplique en forma
inmediata.

Asistente de Recursos
Humanos

Evalla el tipo de falta reportada, revisando el expediente para
obtener informacién del historial de llamadas de atencion del
trabajador y traslada

Jefe del Departamento de
Recursos Humanos

Suscribe la resolucién “Procedimiento Administrativo Laboral” y
cedula de notificacién, completando la informacion requerida:
Hechos de la falta laboral
Fundamento de derecho
Articulos aplicables

Gestiona firmas del Jefe del Departamento de Recursos Humanos
y Visto Bueno de Director Administrativo

Cita al trabajador municipal que incumplié con disposiciones
vigentes

Técnico de Normas

Se presenta al Departamento de Recursos Humanos.

Trabajador Municipal

Informa al trabajador el motivo por el cual ha sido citado e indica
la falta cometida que fue reportada por el Jefe Inmediato y notifica
que tiene dos (2) dias habiles para evacuar audiencia o presentar
las pruebas de descargo para dilucidar la situacion.

Técnico de Normas

Firma de recibido cedula de notificacién y se le entrega la
Resolucion de “Procedimiento Administrativo Laboral”.

Se presenta al Departamento de Recursos Humanos con la
justificacion por escrito, adjuntando las pruebas de descargo en
los siguientes dos (2) dias habiles a mas tardar.

Trabajador Municipal

Recibe y traslada la justificacién por escrito junto con las pruebas
de descargo que el trabajador presente.

Asistente de Recursos
Humanos

11

Revisa y analiza la informacién recibida del trabajador junto con
las pruebas de descargo (si las presenta), para evaluar el tiempo
de suspensién sin goce de salario y traslada.

Jefe del Departamento de
Recursos Humanos

12

Elabora la Resolucion de procedimiento administrativo laboral y
gestiona firma y sello del Director Administrativo y Jefe del
Departamento de Recursos Humanos.

13

Cita al trabajador municipal para que se presente con el Jefe del
Departamento de Recursos Humanos.

Técnico de Normas

14

Se presenta con el Jefe del Departamento de Recursos Humanos

Trabajador Municipal

-115-




M Municipalidad
=t Santa Catarina

e iolucna? DIRECCION ADMINISTRATIVA
-DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS-

-2

Le informa la resolucién e indica los dias de suspensién de labores

Jefe del Departamento de

15 sin goce de salario, misma que debe firmar para dejar constancia
. Recursos Humanos
en el expediente.
Conoce contenido de la resolucién, firma o no la cédula de . -
16 R Trabajador Municipal
notificacion.
17 Traslada copia de resolucién a la unidad de Néminas Técnico de Normas
Ingresa en el SAM lo indicado en la Resolucién de “Procedimiento
18 Administrativo Laboral” para que al generar la némina de pago se Aucxiliar de Néminas
aplique el descuento de los dias de suspensién sin goce de salario.
19 Registra en el control Excel la resolucién al procedimiento. . .
9 P Auxiliar de Monitoreo de
20 Archiva resolucion de “Procedimiento Administrativo Laboral” en Personal
leitz correspondiente
DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Solicitud
2 Resolucion de procedimiento administrativo laboral
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NOMBRE DEL PROCESO

7.2.27. Traslado de puesto

INFORMACION GENERAL
Unidad Direccién Departamento Seccion
Direccion Administrativa Departamento de Recursos
Humanos
Cadigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DRH-P027 X 3 paginas

Descripciéon General:
El proceso tiene por objeto enumerar los pasos a seguir para realizar segun lo establezca la Ley aplicable vigente,
los traslados de puesto del personal municipal.

CRITERIOS GENERALES

| Usuarios:
Personal de |la Direccion Administrativa

Personal del Departamento de Recursos Humanos
Personal de las Dependencias Municipales
Trabajadores Municipales
Base Juridica:
Reglamento de Personal de la Municipalidad de Santa Catarina Pinula
Decreto 1-87 Ley de Servicio Municipal
Decreto 12-2012 Codigo Municipal de Guatemala
Decreto 1441 - Cédigo de Trabajo
Decreto 57-92 Ley de Contrataciones del Estado
Decreto 31-2002 Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
Decreto Ley 107 Cédigo Procesal Civil y Mercantil
Requisitos:
Haber incumplido con las Normas, Politicas, Reglamentos y otros vigentes aplicables
Alterar el orden y ambiente laboral
Definiciones:
Llamada de Atencidn Escrita: Se aplica cuando hay reincidencias en faltas leves, siempre y cuando no
constituyan amenazas, violencia, injurias o grave indisciplina, errores o negligencia en el trabajo no graves.
Llamada de Atenciéon Verbal: Primera fase de todo proceso disciplinario se aplica en aquellas faltas que
se consideran leves y que no implique dafio patrimonial o faltas al trabajo.
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DESCRIPCION SECUENCIAL

No. Actividad Puesto Responsable
1 Recibe y traslada la solicitud del Jefe Inmediato de traslado de Asistente de Recursos
puesto de Trabajador Municipal Humanos
2 Recibe la solicitud del Jefe Inmediato de traslado de puesto de
trabajador.
- .J — p - - Jefe del Departamento de
Verifica el historial laboral y curriculo vitae del trabajador
. . . Recursos Humanos
3 interesado, validando que el traslado sea viable; o en su caso,
identificar el puesto idéneo y traslada
4 Elabora la ficha de traslado y envia el expediente a conocimiento Auxiliar de Recursos Humanos
del Alcalde Municipal.
Recllbe el expedlentg y traslada a.flrma d,el Alcalde Municipal, si Asistente Administrativa de
5 esta de acuerdo lo firma y sella, si no esta de acuerdo regresa el , .
. Alcaldia Municipal
expediente.
Si ficha de traslado va firmada por el Alcalde Municipal, suscribe -
6 : . Aucxiliar de Recursos Humanos
Acuerdo de traslado de puesto y gestiona firmas
7 Recibe y gestiona firma del Gerente Municipal y traslada Asistente Afjmlnls’Frétlva de
Gerencia Municipal
8 Recibe y gestiona firma del Alcalde Municipal y traslada ASIStzInct;ﬁijT/IIS:tcriZ:\lla de
9 Notifica al trabajador del traslado de puesto, el motivo, las nuevas
funciones y demas generalidades. Auxiliar de Recursos Humanos
10 Traslada el Acuerdo de traslado de puesto al Técnico de Nomina.
Ingresa y registra el traslado de puesto en el Sistema SAM vy i -
1 SICOIN GL. Técnico de Némina
12 Archiva el Acuerdo de traslado de puesto en expediente Auxiliar de Recursos Humanos
DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Solicitud del Jefe Inmediato de traslado de puesto de trabajador.
2 Expediente
3 Ficha de traslado de puesto
4 Acuerdo de traslado de puesto
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7.2.28. Ascenso de puesto
INFORMACION GENERAL
Unidad Direccion Departamento Seccion

Departamento de Recursos

Direccion Administrativa
Humanos

Codigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DRH-P028 X 3 paginas
Descripcion General:
El proceso tiene por objeto establecer los pasos a seguir para realizar segun lo establezca la Ley aplicable vigente,
los ascensos de puesto del personal municipal.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
Personal de la Direccién Administrativa
Personal del Departamento de Recursos Humanos
Personal de las Dependencias Municipales
Trabajadores Municipales
Base Juridica:
Reglamento de Personal de la Municipalidad de Santa Catarina Pinula
Decreto 1-87 Ley de Servicio Municipal
Decreto 12-2012 Codigo Municipal de Guatemala
Decreto 1441 - Cédigo de Trabajo
Decreto 57-92 Ley de Contrataciones del Estado
Decreto 31-2002 Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
Requisitos:
Ficha de Ascenso de Personal
Solicitud del Jefe Inmediato
Definiciones:
Ascenso de Puesto: Promocion de un trabajador a un cargo de mayor jerarquia y/o mejor remunerado.

DESCRIPCION SECUENCIAL

No. Actividad Puesto Responsable
1 Recibe y traslada la solicitud del Jefe Inmediato para realizar el Asistente de Recursos
proceso ascenso de puesto del Trabajador Municipal. Humanos
Req'be la soll.atuc'i del Jefe Inmedla'fo de ascenso de pue.sto y Jefe del Departamento de
2 verifica el historial laboral y curriculo vitae del trabajador
. . Recursos Humanos
validando que el ascenso sea viable y traslada
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Elabora la ficha de ascenso y envia el expediente a conocimiento

3 del Alcalde Municipal. Auxiliar de Recursos Humanos
Rec,|be el expedlentg y traslada a.flrma dIeI Alcalde Municipal, si Asistente Administrativa de
4 esta de acuerdo lo firma y sella, si no esta de acuerdo regresa el , .
. Alcaldia Municipal
expediente.
Si ficha de ascenso va firmada por el Alcalde Municipal, suscribe -
5 . ) Auxiliar de Recursos Humanos
Acuerdo de ascenso de puesto y gestiona firmas
. . . - Asistente Administrativa de
6 Recibe y gestiona firma del Gerente Municipal y traslada . -
Gerencia Municipal
7 Recibe y gestiona firma del Alcalde Municipal y traslada Asistente A:dmlnls'tr.atlva de
Alcaldia Municipal
3 Notifica al trabajador del ascenso de puesto, el motivo, las nuevas
funciones y demas generalidades. Auxiliar de Recursos Humanos
9 Traslada el Acuerdo de ascenso de puesto al Técnico de Némina.
Ingresa y registra el ascenso de puesto en el Sistema SAM y S -
T N
10 SICOIN GL. écnico de Némina
1 Archiva el Acuerdo de ascenso de puesto en expediente Auxiliar de Recursos Humanos
DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Solicitud del Jefe Inmediato de ascenso de puesto del Trabajador Municipal.
2 Expediente
3 Acuerdo de ascenso de puesto
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

7.2.29. Presentacion declaracion de probidad

INFORMACION GENERAL
Unidad Direccion Departamento Seccion
Direccion Administrativa Departamento de Recursos
Humanos
Cadigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DRH-P029 X 3 paginas

Descripciéon General:
El procedimiento tiene por objeto establecer los pasos a seguir para dar cumplimiento a la Ley de Probidad, en
los tiempos estipulados, conforme lo que la Ley establece.

CRITERIOS GENERALES

| Usuarios:
Personal de la Direccion Administrativa

Personal del Departamento de Recursos Humanos
Trabajadores Municipales
Base Juridica:

Decreto 1-87 Ley de Servicio Municipal

Decreto 12-2012 Codigo Municipal de Guatemala

Decreto 1441 - Codigo de Trabajo

Decreto 57-92 Ley de Contrataciones del Estado

Decreto 31-2002 Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

Decreto Ley 107 Codigo Procesal Civil y Mercantil

Decreto 89-2002 Reglamento Ley de Probidad

Acuerdo Gubernativo 613-2005 Reglamento de la Ley de Probidad y Responsabilidades de Empleados
Publicos

Requisitos:

Ser trabajador activo

Percibir ingresos municipales mayores de Ocho Mil Quetzales mensuales (Q.8, 000.00)

Manejar Fondos Municipales

Definiciones:

Fondos Municipales: Conjunto de recursos financieros y patrimoniales de que dispone el Gobierno
Municipal para la realizacién de sus fines.

Ley de Probidad: Crear normas y procedimientos para transparentar el ejercicio de la administracion
publica y asegurar la observancia estricta de los preceptos constitucionales y legales en el gjercicio de las
funciones publicas estatales, evitar el desvid de los recursos, bienes, fondos y valores publicos en perjuicio
de los intereses del Estado; establecer los mecanismos de control patrimonial de los funcionarios y
empleados publicos durante el ejercicio de sus cargos, y prevenir el aprovechamiento personal o cualquier
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forma de enriquecimiento ilicito de las personas al servicio del Estado y de otras personas individuales o
juridicas que manejen, administren, custodien, recauden e inviertan fondos a valores publicos,
determinando la responsabilidad en que incurran.

Patrimonio: Bienes muebles e inmuebles que pertenecen al Municipio.

DESCRIPCION SECUENCIAL

No. Actividad Puesto Responsable

Redacta, elabora y entrega Oficio al empleado de reciente ingreso,
el dia que toma posesion del cargo y que sus ingresos sean de
1 ocho mil quetzales (Q.8,000.00) mensuales en adelante, o aquellos
que manejen fondos municipales y que se encuentren sujetos a
presentar Declaracidon de Probidad ante la Direccion de Probidad
de la Contraloria General de Cuentas y notificarselo.

Auxiliar de Recursos Humanos

Recibe Oficio en el cual se les da a conocer la obligatoriedad de
2 presentar la Declaracion de Probidad antes de los treinta (30) dias Trabajadores Municipales
calendario del dia de toma de posesion.

3 Orienta en el tramite a realizar. Auxiliar de Recursos Humanos

Presenta constancia de entrega de Declaracién de Probidad en la

4 Contraloria General de Cuentas al Departamento de Recursos Trabajador Municipal
Humanos.
5 Recibe y archiva el documento en el leitz correspondiente. Auxiliar de Recursos Humanos
DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Oficio
2 Declaraciéon de Probidad
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

7.2.30. Actualizacion anual de datos en la Contraloria General de Cuentas

INFORMACION GENERAL
Unidad Direccién Departamento Seccion
Direccion Administrativa Departamento de Recursos
Humanos
Cadigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DRH-P030 X 2 paginas

Descripciéon General:
El procedimiento tiene por objeto enumerar los pasos a seguir para el cumplimiento de lo establecido en la Ley y
Reglamento de la Contraloria General de Cuentas en cuanto a actualizar anualmente los datos en dicha entidad.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
Personal de la Direccién Administrativa
Personal del Departamento de Recursos Humanos
Trabajadores Municipales
Base Juridica:
Reglamento de Personal de la Municipalidad de Santa Catarina Pinula
Decreto 1-87 Ley de Servicio Municipal
Decreto 12-2012 Codigo Municipal de Guatemala
Decreto 1441 - Codigo de Trabajo
Decreto 57-92 Ley de Contrataciones del Estado
Decreto 31-2002 Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
Acuerdo AA-006-2016 Contraloria General de Cuentas

Requisitos:
Contrato de Trabajo
Definiciones:
Ninguna
DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable
Elabora Circular para todo el personal municipal, para informar de
1 la fecha limite para presentar la actualizacion de datos ante la Asistente de Recursos
Contraloria General de Cuentas y entregar constancia en el Humanos
Departamento de Recursos Humanos.
2 Revisa, firma y sella circular Jefe del Departamento de

Recursos Humanos
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3 Notifica a todas las Direccién, Jefaturas y dependencias de la Asistente de Recursos
Municipalidad la circular Humanos
Reciben Circular en la cual se les da a conocer la informacion para
4 la actualizacion de datos ante la Contraloria General de Cuentas y
solicitan copia del contrato administrativo si corresponde al
Departamento de Recursos Humanos

Trabajadores Municipales

5 Orienta al trabajador en el tramite a realizar. Auxiliar de Recursos Humanos
Presenta constancia de actualizacién de datos en la Contraloria . -

6 Trabajadores Municipales
General de Cuentas al Departamento de Recursos Humanos.

7 Recibe y archiva el documento en el leitz correspondiente. Auxiliar de Recursos Humanos

DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Circular
2 Constancia de actualizacién de datos

FLUJOGRAMA
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7.2.31. Actualizacion de Manual de puestos y funciones de las diferentes

dependencias
INFORMACION GENERAL
Unidad Direccién Departamento Seccion

Departamento de Recursos

Direccion Administrativa
Humanos

Codigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DRH-P031 X 3 paginas
Descripcion General:
El proceso tiene por objeto detallar los pasos a seguir para realizar las actualizaciones de los puestos y funciones
que se requieran en las diferentes dependencias de la Municipalidad para su buen funcionamiento.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:

Personal de la Direccién Administrativa

Personal del Departamento de Recursos Humanos

Personal de las Dependencias Municipales

Base Juridica:

Reglamento de Personal de la Municipalidad de Santa Catarina Pinula

Decreto 1-87 Ley de Servicio Municipal

Decreto 12-2012 Codigo Municipal de Guatemala

Decreto 1441 - Codigo de Trabajo

Decreto 57-92 Ley de Contrataciones del Estado

Decreto 31-2002 Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

Decreto Ley 107 Codigo Procesal Civil y Mercantil

Requisitos:

Ninguno

Definiciones:

Funciones: Conjunto de tareas de rutina o actividades llevadas a cabo por una persona en una posicion
laboral.

Manual: Documento en el cual se recogen los aspectos basicos, esenciales de un tema; permitiendo
comprender mejor el funcionamiento de algo, o acceder, de manera ordenada y concisa, al conocimiento
algun tema o materia.

Perfil de Puesto: Recopilacidn de los requisitos y calificaciones personales exigidos para el cumplimiento
satisfactorio de las tareas de un empleado dentro de una institucion: nivel de estudios, experiencia,
funciones del puesto, requisitos de instruccidon y conocimientos, asi como las aptitudes y caracteristicas de
personalidad requeridas.
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DIRECCION ADMINISTRATIVA
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DESCRIPCION SECUENCIAL

No.

Actividad

Puesto Responsable

Elabora oficio dirigido a todos los Directores de las Dependencias
Municipales, en el cual se les solicita actualizar las funciones y
puestos de los diferentes puestos a su cargo.

Jefe del Departamento de
Recursos Humanos

Notifica a todas las Direcciones de la Municipalidad

Asistente de Recursos
Humanos

Recibe oficio en el cual se les solicita actualizar funciones y
puestos de los diferentes puestos a su cargo.

Envia via electrdnica (correo electrénico) al Jefe del Departamento
de Recursos Humanos, la informacion requerida, de los puestos y
funciones que requieren actualizacion en el formato requerido.

Director de la Dependencia
Interesada

Recibe via electronica (correo electronico) la informacién de cada
Director de las dependencias municipales.

Revisa, clasifica, depuray actualiza las funciones de los puestos de
cada dependencia municipal

Actualiza Manual de Puestos y Funciones correspondientes.

Traslada a Concejo Municipal el Manual de Puestos y Funciones
actualizado para autorizacién y publicacion.

Jefe del Departamento de
Recursos Humanos

Autoriza el Manual de Puestos y Funciones para ser publicado, en
caso de estar de acuerdo con los ajustes realizados, de lo
contrario, deberd remitirlo al Departamento de Recursos
Humanos para las correcciones correspondientes hasta su
aprobacion final y publicacion.

Miembros del Concejo
Municipal

10

Redacta la resolucién de Concejo Municipal, aprobando la
actualizacién al Manual de Puestos y Funciones y notifica al Jefe
del Departamento de Recursos Humanos.

Secretario Municipal

11

Recibe la resolucion de Concejo Municipal aprobando Ia
actualizacién del Manual de Puestos y Funciones, realiza la
anotacion de nimero de Acta, punto resolutivo y fecha en el area
de Registro de Actualizacién del Manual.

12

Traslada a la Unidad de Comunicacion Social y Protocolo el
archivo digital del Manual de Puestos y Funciones, para que sea
publicado en los medios de comunicacién necesarios vy
correspondientes.

13

Traslada al Auxiliar de Recursos Humanos, los puestos y funciones
actualizados para que actualice Contratos de Trabajo.

Jefe del Departamento de
Recursos Humanos

14

Elabora los Contratos de Trabajo con funciones de puestos
actualizados.

Auxiliar de Recursos Humanos

DOCUMENTOS DE SOPORTE

Oficio

Actualizacion de Manual de Puestos y Funciones
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Revisado y validado por:
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Montenegro Soria
de Girdn
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Jefe del Departamento
de Recursos Humanos

FIRMAY SELLO
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7.3 DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

7.3.1 Desarrollo de software
INFORMACION GENERAL

Unidad Direccion Departamento Seccién
Direccion Departamento de
Administrativa Informética
Caddigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DI-P001 X 3 paginas

Descripcién General:
El procedimiento tiene por objeto la creacion de reportes y modulos en los sistemas municipales.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
Técnico de Aplicaciones y Programacién
Programador
Jefe del Departamento de Informatica
Gerente Municipal
Base Juridica:
Ninguna
Requisitos:
Ninguno
Definiciones:
Software: Conjunto de programas y rutinas que permiten a la computadora realizar
determinadas tareas

DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable
Identifica la necesidad de modificacion en algun sistema

1 municipal que utilice. . .
— . ——— . Dependencia o usuario
Solicita por escrito la modificacion al sistema (software) -
I ” . interesado

2 dirigido al Departamento de Informatica con copia a la
Direccion Administrativa.

3 Recibe la solicitud de modificacion al sistema y la traslada | Jefe del Departamento de
al Gerente para que apruebe o desapruebe la solicitud. Informética

4 Recibe solicitud de modificacién al sistema municipal.

No aprueba la solicitud:

Devuelve al Departamento de Informatica indicando que
5 no fue aprobada la solicitud para que notifique a la Gerente Municipal
dependencia o usuario interesado.

6 Si aprueba la solicitud:
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-DEPARTAMENTO DE INFORMATICA-

Traslada al Departamento de Informética con su Vo. Bo.
para que desarrolle la modificacion al sistema municipal.

Recibe solicitud con el Vo. Bo. Del Gerente Municipal y

Jefe del Departamento de

/ asigna la tarea al Técnico de aplicaciones y programacion. Informética
Programa los cambios solicitados y aprobados; Equipo de programacion
8 Al completar los cambios, entrega al Jefe del Departamento designado por el
de Informatica para su evaluacion previo a la Departamento de
implementacion de cambio. Informatica
9 Revisa la modificacién realizada al sistema segun
requerimiento de la dependencia o usuario interesado
No cumple con las expectativas para la implementacion de
10 la modificacion d_eI sistema _ _
Devuelve al equipo de programacién designado para que
realice los cambios y regresa a paso 7. Jefe del Departamento de
Si cumple con las expectativas para la implementacion de Informatica
la modificacion del sistema
Solicita al equipo de programacién designado para que
11 actualice el manual correspondiente e imparta la
capacitacion para la implementacion de las modificaciones
al sistema.
Imparte la capacitacion requerida a la dependencia o Equ(ljpeoS%engé%gg%rrngcmn
12 usuario interesado sobre la modificacion del sistema Departamento de
Actualiza los manuales. Informética
Envia notificacion de entrega al Gerente Municipal y al
13 usuario del sistema que solicitd la modificacion. Jefe del Departamento de
De no tener modificaciones segun lo previamente requerido Informética
(autorizado).
DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Solicitud de modificacion al sistema
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7.3.2 Mantenimiento de software Municipal

INFORMACION GENERAL

Unidad Direccion Departamento Seccion
Direccion Departamento de
Administrativa Informatica
Cédigo Proceso Procedimiento No. De Péginas
DI-P002 X 2 paginas

Descripcién General:

El procedimiento tiene por objeto brindar mantenimiento preventivo y correctivo a los diferentes sistemas
y/o aplicaciones Municipales para asegurar su optimo funcionamiento.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
Técnico de Aplicaciones y Programacion
Programador
Base Juridica:
Ninguna
Requisitos:
Ninguno
Definiciones:
Software: Conjunto de programas y rutinas que permiten a la computadora realizar
determinadas tareas

DESCRIPCION SECUENCIAL

No. Actividad Puesto Responsable

Identifica la necesidad de modificacion o correccidn
requerida del sistema municipal.

Envia solicitud de inmediato al Departamento de
Informética en caso de tratarse de una correccion. Usuario interesado
2 Si es una modificacion se solicitara por escrito al
Departamento de Informatica con copia a la Direccién de
Administrativa.

Evalla el requerimiento para verificar el error en el sistema
o si la modificacion fuera valida.

— . Equipo de Programacién
Procede a programar el trabajo si es confirmado el error o quip 9

la modificacion.

Informa al Jefe del Departamento de Informéatica para una
5 evaluacién previa, una vez completado el trabajo segun el
requerimiento aprobado. Técnico de Aplicaciones y

Procede a actualizar los manuales y a brindar las Programacion
6 capacitaciones necesarias en caso de no tener
modificaciones segun lo previamente requerido.

DOCUMENTOS DE SOPORTE
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

7.3.3 Mantenimiento de equipo de coémputo
INFORMACION GENERAL

Unidad Direccion Departamento Seccion
Direccion Departamento de
Administrativa Informética
Cddigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DI-P003 X 3 paginas

Descripcién General:

El procedimiento tiene por objeto realizar el mantenimiento de todos los equipos de computo de la
Institucion (CPU, Monitor, Teclado, Mouse) para mantenerlos en Optimas condiciones de
funcionamiento, alargar su vida util y brindar un mejor servicio al vecino.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
Direcciones y Unidades de la Direccién
Equipo de Programacion
Base Juridica:
Ninguna
Requisitos:
Materiales para limpieza de equipos (espuma, limpia contactos, remover)
Definiciones:

Ninguno
DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable

Elabora cronograma para realizar el mantenimiento de los Jefe del D ¢ i

1 equipos de computo en cada Direccion/Unidad de la ete de' bepartamento
Municipalidad de Informatica

5 Elabora circular y la traslada a Director Administrativo para | Jefe del Departamento de
firma de visto bueno Informéatica

3 ::r:;cr:;améﬁlizz?lar y la traslada al Jefe del Departamento de Director Administrativo
Envia circular a cada Direccién/Unidad con el cronograma Jefe del D d

4 | adjunto para informar sobre las fechas de mantenimiento del | J€'€ del Departamento de
equipo de computo. Informatica
Coordina con cada Director/Jefe de Unidad para evaluar si el

5 mantenimiento se realiza dentro de la Direccién/Unidad o
cada equipo es trasladado al Departamento de Informatica
para darle el mantenimiento al mismo.

6 Realiza la limpieza y mantenimiento de equipo de cada | Técnico de Infraestructuray
usuario de la Instituciéon segin cronograma establecido. Soporte Técnico
Al finalizar el mantenimiento completa el ticket por cada

7 equipo realizado en cada Direccion, colocando fecha,
direccién, usuario, descripcion del trabajo, hora de inicio y
hora de finalizacién del mantenimiento.
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7.3.4 Reparacion de equipo de computo

INFORMACION GENERAL

Unidad Direccion Departamento Seccion
Direccion Departamento de
Administrativa Informatica
Cddigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DA-DI-P004 X 3 paginas

Descripcién General:

El procedimiento de Reparacion de Equipo de Cémputo tiene por objeto reparar el equipo de computo
de todas las Direcciones/Unidades de la institucion que se encuentran en mal estado.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:

Técni
Base Juridi

Requisitos:

Direcciones y Unidades de la Direccion
Equipo de Programacion

co de Infraestructura y Soporte Técnico
ca:

Ninguna

Ninguno
Definiciones:
Ninguna

DESCRIPCION SECUENCIAL

No.

Actividad

Puesto Responsable

Informa al Departamento de Informatica el problema que
presenta al equipo de computo bajo su cargo.

Usuario

Acude a la oficina del usuario para verificar las fallas que el
equipo de computo reportado presenta.

Realiza un chequeo del equipo y se evallan las causas por
las que el sistema present6 dicho problema.

Informa al usuario si el equipo debe ser trasladado al
Departamento de Informética o si se puede realizar la
reparacion en su lugar de trabajo.

Técnico de Infraestructura y
Soporte Técnico

Si se verifica que la reparacion puede realizarse en el lugar
de trabajo del usuario, se procede a realizar el proceso de
reparacion e informa al usuario.

Técnico de Infraestructura y
Soporte Técnico

Si el equipo de cémputo es necesario que sea trasladado
al Departamento de Informatica:

Realiza back up de los archivos que se encuentren en el
equipo colocéndolos en una carpeta del escritorio

Técnico de Infraestructura y
Soporte Técnico

Notifica al usuario si fuera necesario realizar formateo del
equipo y se procede a instalar sistema operativo, sistemas
Municipales, se ingresa a dominio.

Técnico de Infraestructura y
Soporte Técnico
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Instala antivirus y se regresa el Back-up que anteriormente
se le habia realizado.

Notifica a la unidad por medio de Dictamen Técnico de la
reparacion del equipo, informando acerca del problema y| Técnico de Infraestructura y
las causas por las que presenté los problemas reportados, Soporte Técnico

y se llena el respectivo ticket de soporte.

DOCUMENTOS DE SOPORTE

Ticket de Soporte
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

7.3.5. Mantenimiento de infraestructura informatica
INFORMACION GENERAL

Unidad Direccion Departamento Seccion
Direccion Departamento de
Administrativa Informatica
Cédigo Proceso Procedimiento No. De Péginas
DI-P005 X 2 paginas

Descripcién General:

El procedimiento tiene por objeto la verificacion de la Infraestructura Informética y proteccién periédica
de los activos intangibles.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
Técnico de Aplicaciones y Programacion
Auxiliar de Redes

Base Juridica:

Ninguna
Requisitos:
Ninguno
Definiciones:
Ninguna
DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable
1 Verifica haber realizado Back up de bases de datos y
espacio en las unidades de respaldo.
5 Coteja imagenes de sistema de los servidores de dominio | Técnico de Infraestructura y
de aplicacion. Soporte Técnico
3 Revisa y supervisa enlaces externos y servicios de Internet.
4 Revisa la alimentacion eléctrica de equipo activo y
servidores.
5 Verifica el funcionamiento del equipo en general del Data
Center. Auxiliar de Redes
6 Verifica la integridad de la red a nivel légico y fisico.
7 Brinda mantenimiento de Dominio y Usuarios.
DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Ninguno
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7.3.6. Generacion de proyectos tecnoldgicos
INFORMACION GENERAL

Unidad Direccion Departamento Seccién
Direccion Departamento de
Administrativa Informatica
Cddigo Proceso Procedimiento No. De Péaginas
DI-P006 X 3 paginas

Descripcién General:
El proceso tiene por objeto la generacion de ideas y proyectos tecnoldgicos que ayuden a mejorar el
funcionamiento de la gestiébn Municipal.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
Jefe del Departamento de Informética,
Técnico de Infraestructura y Soporte Técnico
Técnico de Aplicaciones y Programacién
Gerente Municipal
Departamento de Compras y Contrataciones
Personal del Departamento de Informatica
Base Juridica:

Ninguna
Requisitos:
Ninguno
Definiciones:
Ninguna
DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable
1 Esquematiza la idea del proyecto tecnoldgico
Establece los recursos necesarios, tiempo de ejecucion
2 para llevarla a cabo y verifica presupuesto asignado a la | Jefe del Departamento de
Direccion de Informatica. Informaética

Elabora propuesta del proyecto tecnolégico la cual sera
presentada al Gerente Municipal, definiendo si es

3 necesario asignar presupuesto para la ejecucién del
mismo.

4 Recibe la propuesta de proyecto tecnologico para su
andlisis, consideracion y posible aprobacion.

5 No aprueba la propuesta del proyecto tecnoldgico,
devuelve al Jefe del Departamento de Presupuesto. Gerente Municipal
Si aprueba la propuesta del proyecto tecnolégico, firma la

6 propuesta con Vo. Bo. y devuelve al Jefe del Departamento
de Informética e instruye la ejecucion del mismo.

7 Procede a realizar las gestiones correspondientes en | Jefe del Departamento de
cuanto a compra de materiales y equipo. Informatica
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Ejecuta el Proyecto tecnoldgico en coordinacion con los
Técnicos del Departamento de Informatica

Una vez finalizado el proyecto, realiza presentacion a las
autoridades Municipales y capacita al personal involucrado.

DOCUMENTOS DE SOPORTE

Proyecto Tecnolégico
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7.4. Departamento de Servicios Generales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

7.4.1 Gestion de pago de servicios de telefonia fija y celular
INFORMACION GENERAL

Unidad Direccion Departamento Seccién
Direccion Departamento de Servicios
Administrativa Generales
Cédigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DSG-P001 X 3 paginas

Descripcién General:
El procedimiento tiene por objeto detallar los pasos a seguir para conformar el expediente y gestionar
el pago de servicio de telefonia fija y celular.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
Personal del Departamento de Servicios Generales
Personal del Departamento de Compras y Contrataciones
Base Juridica:
Decreto 57-92 Ley de Contrataciones del Estado
Requisitos:
Factura de servicio de telefonia fija y de celular del mes vencido
Definiciones:
Telefonia Fija: Servicio de telecomunicacién por medio del cual se proporciona la capacidad
completa para la comunicacién de voz entre usuarios.
Telefonia Celular: Sistema de comunicacion para la transmision de sonidos a larga distancia
gue permite hacer y recibir lamadas desde cualquier lugar.

DESCRIPCION SECUENCIAL

No. Actividad Puesto Responsable
Verifica correo electrénico para descargar la factura
1 electrénica del servicio de telefonia fija y telefonia celular

del mes vencido a cancelar.
Imprime las facturas electrénicas del servicio de telefonia

2 fija y telefonia celular del mes vencido a cancelar. . .
Elabora una matriz con la informacién de las facturas a Auxiliar de Servicios
) Generales
pagar:
3 NUmero telefénico
Persona a la que est4 cargada la linea celular

Ubicacion donde esta instalada la linea fija
Monto de la factura
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Conforma expediente para pago de servicio de telefonia,
adjuntando:
Matriz con informacion de las facturas a pagar
4 Facturas impresas
Providencia

Lo traslada para firma

Jefe del Departamento de

5 Revisa expediente y firma Servicios Generales
6 Traslada expediente al Departamento de Compras y
Contrataciones para pago de servicio de telefonia. Auxiliar de Servicios
. . Generales
7 Archiva para registros y controles
DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Expediente con facturas

FLUJOGRAMA
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1
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( Fin

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
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7.4.2 Entrega y recepcién de correspondencia externa

INFORMACION GENERAL

Unidad Direccion Departamento Seccion
Direccion Departamento de Servicios
Administrativa Generales
Cédigo Proceso Procedimiento No. De Péginas
DSG-P002 X 3 paginas

Descripcién General:

El proceso tiene por objeto establecer los pasos a seguir para la entregar la correspondencia externa,
en diferentes Instituciones, Empresas, Entidades, Residencias, Domicilios que no son parte de la
Municipalidad de Santa Catarina Pinula.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
Personal de la Direccién Administrativa
Personal del Departamento de Servicios Generales
Trabajadores Municipales
Base Juridica:
No aplica
Requisitos:

Tener documentacion lista para ser entregada e identificada
Observacion: la papeleria de caracter urgente no estd sometida a un horario establecido, la
papeleria corriente se recibe y entrega en horario de 10:00 a 11:00 horas y de 15:00 a 16:00
horas

Definiciones:
Correspondencia: Es la comunicacion entre personas mediante el intercambio de cartas u otros
documentos.
Correspondencia externa: todo tipo de correspondencia que permite relacionarse con otras
empresas, enviando o recibiendo documentos.

DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable

Recibe de las diferentes Dependencias Municipales
diversos documentos para ser entregados en diferentes
puntos, zonas Yy ubicaciones del Municipio de Santa
Catarina Pinula y de la Ciudad de Guatemala.

Planifica la ruta y agenda para la entrega de Asistente de Servicios
2 Correspondencia Externa, clasificando por prioridad de Generales
solicitud, tipo de documento, zona entre otros.

Registra los datos de la correspondencia en el cuadro de
control de entrega de correspondencia.

Designa al Mensajero responsable e informa cual seréa la
ruta para entrega la correspondencia externa.
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Entrega y solicita a Mensajero firma en cuadro de control

e de entrega de correspondencia.
Recibe documentos (original y copia si procede), firma en
6 Cuadro de control de entrega de correspondencia
verificando la distribucién de ruta asignada para la entrega
correspondiente. _
7 Acude al lugar de destino. Mensajero
Entrega al destinatario la correspondencia, solicita firma y
8 sello de recibido en la copia del documento, si corresponde;

de lo contrario, solo entrega el original.

Recibe la correspondencia; si corresponde, firma y sella
9 copia de recibido. Firma cuadro de control de entrega de Destinatario
Correspondencia del mensajero.

Entrega cuadro de control de entrega de correspondencia
segln ruta asignada, adjuntando la copia de los

10 documentos entregados con la respectiva firma y sello o Mensajero
entregando solo el cuadro de control firmado por los
destinatarios.
Recibe y revisa cuadro de control de entrega de

11 correspondencia, con las copias de los documentos Asistente de Servicios

entregados, firmados y sellados, si fuera el caso.
Generales

12 Archiva cuadro de control de entrega de correspondencia.

DOCUMENTOS DE SOPORTE

Documentos con copia
2 Cuadro de control de entrega de correspondencia

FLUIOGRAMA
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7.4.3. Seccion de Bodega
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7.4.3.1. Recepcion de bienes y/o materiales

INFORMACION GENERAL

Unidad Direccion Departamento Seccion
Direccion Departamento de Servicios
Administrativa Generales Bodega
Cédigo Proceso Procedimiento No. De Péginas
DSG-P003 X 3 paginas

Descripcién General:

El proceso de tiene por objeto dar a conocer los pasos a seguir dar ingreso a los bienes y/o materiales
a Bodega, en cumplimiento a las normativas y Leyes vigentes aplicables.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
Personal del Departamento de Servicios Generales
Personal de las Dependencias Municipales
Trabajadores Municipales
Base Juridica:

Decreto 57-92 Ley Contrataciones del Estado

Manual de Administracion Financiera Municipal - MAFIM
Requisitos:

Orden de Compra

Factura o Copia de la Factura
Definiciones:

Orden de compra: es un documento que un comprador entrega a un proveedor para solicitar
ciertas mercaderias. En él se detalla la cantidad a comprar, el tipo de producto, el precio, las
condiciones de pago y otros datos importantes para la operaciéon comercial.

Factura: Cuenta en la que se detallan las mercancias compradas o los servicios recibidos, junto
con su cantidad y su importe, y que se entrega a quien debe pagarla.

Fondo rotativo: Fondo que cuenta con ingresos que sigue estando disponibles para financiar
Sus operaciones contindas sin ningun tipo de limitacién por ejercicio fiscal.

Tarjetas kardex: Documento, tarjeta o registro utilizado para mantener el control de la
mercaderia cuando se utiliza el método de permanencia en inventarios.

DESCRIPCION SECUENCIAL

No. Actividad Puesto Responsable

Recibe del proveedor copia de la orden de compra
especificando toda la informacién sobre la cantidad, calidad

1 . L : . Auxiliar de Bodega
y demds caracteristicas de los bienes, materiales y
suministros.
Si son materiales o suministros:

2 Recibe expediente de compra y revisa si la descripcion de Auxiliar de Bodega

bienes, materiales y suministros detallados en factura
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cumplen con las caracteristicas de conformidad con la
orden de compra y almacena los materiales o suministros
en el lugar adecuado.

Si son Servicios:

Solicita a la dependencia solicitante que elabore la carta de
aceptacion del servicio.

¢ Cumple con las caracteristicas especificadas en la orden
de compra?

Si:
Recibe el producto, elabora formulario de recepcion de
bienes o materiales y traslada al Auxiliar de Compras.

No:
No recibe el producto y explica al proveedor.

En caso sea compra realizada por Fondo Rotativo, solicita
fotocopia de la factura con justificacion de la compra de los
3 bienes, materiales y suministros.

Firma y sella las facturas originales de las compras
realizadas por Fondo Rotativo y Orden de Compra.

Ingresa el producto al Sistema Operativo, elabora el ingreso
4 a bodega revisa, imprime, firma y sella el formulario
"Recepcion de Bienes y/o Materiales.

Identifica y almacena los productos de forma adecuada en

7 estanterias 0 lugares asignados para facilitar su
localizacién y resguardo.
8 Ingresa al Sistema Operativo para consultar el movimiento Auxiliar de Bodega

de los productos.
Registra en las Tarjetas Kardex el ingreso del producto, asi

2 como su saldo de existencia.
DOCUMENTOS DE SOPORTE
Copia de la orden de Compra
2 Formulario de Recepcion de bienes
3 Tarjetas de Kardex

FLUJOGRAMA
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INFORMACION GENERAL
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Descripcién General:

El procedimiento tiene por objeto dar a conocer los pasos a seguir para registrar el egreso de bienes y
suministros de Bodega en cumplimiento de las normativas y Leyes vigentes aplicables en la materia.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
Personal de la Direccién Administrativa
Personal del Departamento de Servicios Generales
Personal de las Dependencias Municipales
Trabajadores Municipales
Base Juridica:
Decreto 57-92 Ley Contrataciones del Estado
Manual de Administracion Financiera Municipal - MAFIM
Requisitos:
Orden de Compra
Factura o Copia de la Factura
Solicitud de bienes y materiales
Definiciones:
MAFIM: Manual de Administracion Financiera Integrada Municipal, regula el margo de las
actividades a ejecutar en la gestién financiera municipal.
Kardex: Documento, tarjeta o registro utilizado para mantener el control de la mercaderia cuando
se utiliza el método de permanencia en inventarios.

DESCRIPCION SECUENCIAL

No. Actividad Puesto Responsable

Genera por medio del sistema establecido, una solicitud de
1 bienes y materiales y la entrega al Departamento de Servicios
Generales

Trabajador Municipal
Interesado

Verifica la existencia solicitada para la entrega
correspondiente.

Imprime la solicitud de bienes y/o materiales generada por
medio del sistema y solicita firmas y sellos correspondientes
para su autorizacion.

Entrega al trabajador municipal interesado.

Auxiliar de Bodega

Recibe la solicitud de bienes y/o materiales autorizada.

; La solicitud es por bienes o fungibles inventariables? . .
4 éi P g Trabajador Municipal

Presenta al Técnico de Inventarios la nota de cargo Interesado

correspondiente firmada y sellada para que le sea registrado
en la Tarjeta de Responsabilidad.
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Entrega la solicitud de bienes y/o materiales autorizada al
Técnico de Bodega

Si es un bien o fungibles inventariables, registra en la tarjeta de
responsabilidad el bien o el producto fungible.

Entrega copia de la tarjeta de responsabilidad al trabajador
municipal interesado.

Técnico de Inventarios

6 Descarga el producto del sistema y después lo entrega

Imprime, firma y sella formulario de "Salida de Bienes y/o Auxiliar de Bodega

K Materiales".
8 Verifica el producto y firma el formulario de "Salida de Bienes Trabajador Municipal
y/o Materiales" Interesado
9 Descarga producto de la tarjeta Kardex. Auxiliar de Bodega
DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Formulario de salida de bienes y/o materiales

FLUJOGRAMA
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Egreso de bienes y suministros de bodega
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Trabajador Municpal Interesado
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\J
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Descarga producto de la tr)ers
kardex

()

NOMBRE DEL PROCESO
7.4.3.3. Inventario de bodega

INFORMACION GENERAL
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Unidad Direccion Departamento Seccion
Di(e_ccién_ Departamento de Servicios Bodega
Administrativa Generales
Cédigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DSG-P005 X 3 paginas

Descripcién General:

El proceso tiene por objeto dar a conocer los pasos a seguir para realizar anualmente la Auditoria de
Inventario de Bodega en conjunto con la revision de Kardex.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
Personal de la Direccién Administrativa
Personal del Departamento de Servicios Generales
Personal de la Unidad de Auditoria Interna
Base Juridica:
No Aplica
Requisitos:
No Aplica
Definiciones:
Kardex: Documento, tarjeta o registro utilizado para mantener el control de la mercaderia cuando
se utiliza el método de permanencia en inventarios.
Inventario: Lista ordenada de bienes y productos que pertenecen a una persona, empresa o
Institucion.

DESCRIPCION SECUENCIAL

No. Actividad Puesto Responsable

Coordina con la Unidad de Auditoria Interna la
calendarizacion para la ejecucion de la Auditoria del
1 Inventario General de Bodega en la cual se realiza conteo
y verificacion de producto almacenado, asi como de las
tarjetas Kardex e informa

Jefe del Departamento de
Servicios Generales

Prepara las tarjetas Kardex y otra informacion que

2 . :
considere necesaria Ausiliar de Bodega
3 Genera e imprime el Inventario de la Bodega.
Realiza el conteo de los productos existentes en bodega
confrontéandolo con el Kardex:
¢El conteo del producto es congruente y coincide con Técnico de Bodega,
4 las tarjetas Kardex del producto? Auxiliares de Bodega y
Si: Delegados de Auditoria
Finaliza conteo. Interna
No:

Inicia proceso de verificacion de conteo e investigacion.
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Elabora Informe de Auditoria de Inventario general de
5 Bodega con las observaciones encontradas del conteo y| Delegados de Auditoria
revision. Interna
Entrega Informe de Auditoria de Inventario General de
Bodega a Director Administrativo y Alcalde Municipal.
Recibe Informe de Auditoria de Inventario General de
Bodega.

Director Administrativo

Envia al Jefe del Departamento de Servicios Generales el
informe de Auditoria de Inventario General de Bodega, para
gue realice las acciones correspondientes recomendadas
8 en el Informe de auditoria. Director Administrativo
Reposicion de producto no encontrado al Técnico de
Bodega o archiva informe, segun observaciones vy
resultado de la Auditoria de Inventario General de Bodega.

Recibe Informe de Auditoria de Inventario General de
Bodega y ejecuta las acciones correspondientes de
acuerdo con las recomendaciones de Auditoria Interna, con
9 el personal del area de Bodega.

Presenta informe de las acciones ejecutadas al Director
Administrativo en cumplimiento de las recomendaciones
planteadas en el informe de Auditoria.

Jefe del Departamento de
Servicios Generales

Recibe informe, verifica y traslada a la Unidad de Auditoria
Interna y Alcalde Municipal para su conocimiento.
Traslada copia a Asistente de la Direccion Administrativa
para archivo del Informe

Archiva Informe de Auditoria de Inventario General de
11 Bodega y el Informe de acciones ejecutadas del Jefe del
Departamento de Servicios Generales.

Director Administrativo

Asistente de la Direccion
Administrativa

DOCUMENTOS DE SOPORTE
Informe de Auditoria de Inventario General de Bodega

2 Informe de acciones ejecutadas por el Departamento de Servicios Generales

FLUJOGRAMA
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7.4.4. Seccidén de Mantenimiento y Suministros
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7.4.4.1. Mantenimiento del aire acondicionado, elevador y puertas
eléctricas del edificio municipal

INFORMACION GENERAL

Unidad Direccion Departamento Seccién
Direccion Departamento de Servicios Mantenimiento y
Administrativa Generales Suministros
Cédigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DSG-P006 X 3 paginas

Descripcién General:

El proceso tiene por objeto dar a conocer los pasos a seguir para dar cumplimiento mensual al
mantenimiento del aire acondicionado, elevador y puertas eléctricas.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
Personal de la Direccién Administrativa
Personal de la Direccién de Administracion Financiera Integrada Municipal -DAFIM-
Personal de la Direccién de Policia Municipal
Trabajadores Municipales
Base Juridica:
Decreto 57-92 Ley de Contrataciones del Estado
Requisitos:
Cotizacion de servicio de mantenimiento para el aire acondicionado, elevador y puertas
eléctricas, entre otros
Factura
Definiciones:
DAFIM: Direccién de Administracién Financiera Integrada Municipal.

DESCRIPCION SECUENCIAL

No. Actividad Puesto Responsable

Realiza la programacion anual de las fechas en las cuales
se debe realizar el servicio de mantenimiento del aire
acondicionado, elevador y puertas eléctricas del edificio
municipal y envia por correo

Técnico de Mantenimiento y
Suministros

Recibe correo con la programacion del servicio de
2 mantenimiento del aire acondicionado, elevador y puertas
eléctricas del edificio municipal.

Jefe del Departamento de
Servicios Generales

Envia a la Direccion de Policia Municipal el correo con la
informacion de la programacion del servicio de
mantenimiento del aire acondicionado, elevador y puertas| Jefe del Departamento de

4 eléctricas del Edificio Municipal, con anticipacion a la fecha Servicios Generales
de inicio para que se autorice el ingreso del personal que
realizard dicho mantenimiento.
Recibe correo con la informacion de la programacion del | Asistente de la Direccion de
> servicio de mantenimiento del aire acondicionado, elevador Policia Municipal
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y puertas eléctricas del Edificio Municipal para autorizar el
ingreso del personal que realizara dicho servicio.
Realiza el servicio de mantenimiento del aire
6 acondicionado, elevador y puertas eléctricas del Edificio| Técnico de Mantenimiento y
Municipal, en la fecha programada en coordinacién con las Suministros
empresas que prestaran el servicio.
Supervisa el trabajo de mantenimiento del aire
acondicionado, elevador y puertas eléctricas del Edificio
Municipal
¢ Esta satisfecho con el servicio realizado?
7 Si o _ _ Jefe del Departamento de
Firma el formato de servicio de conformidad y continua en Servicios Generales
paso 8.
No
Solicita al Técnico de Mantenimiento y Suministros se
realice el proceso nuevamente.
Elabora vale de requerimiento de Fondo Rotativo para
8 pagar al proveedor del servicio el monto correspondiente
por el mantenimiento del aire acondicionado, elevador y
puertas eléctricas del Edificio Municipal.
Recibe la factura de pago del mantenimiento del aire
9 acondicionado, elevador y puertas eléctricas del Edificio
Municipal.
Elabora carta de aceptacion de conformidad del | Técnico de Mantenimiento y
mantenimiento del aire acondicionado, elevador y puertas Suministros
10 eléctricas del Edificio Municipal.
Solicita firma al Jefe del Departamento de Servicios
Generales
Solicita la emisién del cheque para pagar el servicio de
11 mantenimiento del aire acondicionado, elevador y puertas
eléctricas del Edificio Municipal ante la Direccién de
Administracion Financiera Integrada Municipal -DAFIM-.
12 Realizan las gestiones correspondientes para la emision | Jefe del Departamento de
del cheque Contabilidad
Entregan el cheque de pago a la empresa contratante del
13 servicio de mantenimiento del aire acondicionado, elevador Pagador
y puertas eléctricas del Edificio Municipal.
DOCUMENTOS DE SOPORTE
Factura
2 Cheque de pago por servicio de mantenimiento

FLUIOGRAMA
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7.4.5.1 Entrega de cupones canjeables de combustible

INFORMACION GENERAL
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Unidad Direccion Departamento Seccion
Direccion Departamento de Servicios Vehiculos y
Administrativa Generales Magquinaria
Cédigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DSG-P007 X 3 paginas

Descripcién General:

El procedimiento tiene por objeto proporcionar a los Directores de las diferentes Dependencias, los
pasos a seguir para solicitar la asignacion de combustible para abastecer los vehiculos y maquinaria
propiedad de la Municipalidad para el desarrollo de sus actividades.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
Directores de las diferentes dependencias de la Municipalidad
Asistentes de las diferentes dependencias
Pilotos de Vehiculos
Operadores de Maquinaria
Base Juridica:
Contratos suscritos entre proveedor y Municipalidad
Decreto 57-92 Ley de Contrataciones del Estado
Requisitos:
Requerimiento de asignacion de combustible semanal
Definiciones:
Combustible: Cualquier substancia que en ciertas condiciones de temperatura y presion pueda
arder, combinandose con el oxigeno y engendrando calor

DESCRIPCION SECUENCIAL

No. Actividad Puesto Responsable

Las asistentes de cada dependencia presentan el
documento requerimiento de asignacién de combustible
semanal, mismo en el que se consigna el niamero de
semana que corresponde, fecha, la justificacion de la
adquisicién del suministro, la cantidad de combustible en
quetzales, el detalle del vehiculo y/o maquinaria, numero
de placa o cédigo de inventario, tipo de vehiculo, tipo de
combustible y la cantidad en quetzales. Firmada y sellada
por el Director o Jefe de la dependencia y autorizada por el
Gerente Municipal.

Asistentes de las diferentes
dependencias de la
Municipalidad

Recibe requerimiento de asignaciéon de combustible
2 semanal, los lunes y martes, revisa que toda la informacion
consignada este correcta.

Elabora el documento para la distribucion de combustible Auxiliar de Servicios
en el que se consigna la cantidad de cupones a entregar Generales

3 con denominacion de Q100, Q50 y Q20, los correlativos de
cada uno de los cupones a entregar y traslada para
autorizacion
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Revisa los documentos, requerimiento de asighacion de Jefe Del D ¢ 0D
4 combustible semanal y el documento de distribucién de e(; c 'epgr amerllo €
combustible, autoriza firma y sella ervicios -enerales
5 Entrega los cupones los viernes de cada semana a cada Auxiliar de Servicios
dependencia segun lo autorizado. Generales
Realizan la liquidacion de la semana vencida, de cupones Asistentes
6 canjeables con comprobantes emitidos por la estacion de Pilotos de Vehiculos y
combustible cuadrando dichos comprobantes con lo | Operadores de Maquinaria
solicitado
: . Auxiliar de Servicios
7 Archiva para sus controles y registros Generales
DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Requerimiento de asignacién de combustible semanal

FLUJOGRAMA
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Entrega de cupones canjeables de combustible

Asistentes de las diferentes
dependencias de la Auxiliar de Servicios Generales
Municipalidad

Jefe del Departamento de
Serviclos Generales

Presentan el requenmientio do

asignacion de combustible Recibe requenmiento de
semanal con los detalles asignacion de combustible los
correspondientes, firmada y - lunes y martes, revisa que ia
sellada por ! director 0 jefe de la Informacion consignada este
dependencia y autorizada por el correcta y autonzada
Gerente Mumicipal - l

Elabora documento para la
distribucion de combustible donde
consigna la cantidad de cupones a

entregar con las diferentes

denominaciones y correlativos

!

Revisa 0s documentas y lirma
y sella

Realizan 1a liquidacion de la s .
semana vencida de cupones Entrega los cupones los viemes de
canjeabies, con comprobantes L« cada semana a cada dependencia
emitidos por la estacdn de segun o autornzado
combustibles, cuadrando los J

comprobanies con lo solicitado

Archiva para Sus registros y
controles

Fin

NOMBRE DEL PROCESO

7.4.5.2. Peritaje a vehiculos municipales
INFORMACION GENERAL
Unidad | Direccion | Departamento | Seccion
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Direccion Departamento de Servicios Vehiculos y
Administrativa Generales Magquinaria
Cddigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DSG-P008 X 3 paginas

Descripcién General:

El proceso tiene por objeto dar a conocer los pasos para verificar las condiciones fisicas y de
funcionamiento de cada vehiculo municipal cuando sea requerido.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
Personal de la Direccion Administrativa
Personal del Departamento de Servicios Generales
Pilotos de Vehiculos
Base Juridica:
No aplica
Requisitos:
Auténtica de la Tarjeta de Circulacién de los Vehiculos Municipales (vigente)
Licencia de Conducir de Pilotos Asignados (vigente)
Definiciones:
Peritaje: Proceso a través del cual se lleva a cabo una revision técnico-mecanica del vehiculo
para conocer su estado general.

DESCRIPCION SECUENCIAL

No. Actividad Puesto Responsable

Realiza convocatoria mensual informando la fecha en la
1 cual se realizard la inspeccion de vehiculos de las
diferentes Dependencias.

Jefe del Departamento de
Servicios Generales

Organiza con los pilotos asignados a las diferentes
dependencias municipales la fecha de revision de los
vehiculos asignados

Técnico de Vehiculos y
Maquinaria

Acude al predio de Talleres Municipales en la fecha Pilotos de las diferentes

2 asignada para la revision del vehiculo (peritaje). Dependencias
Realiza la inspeccién, revision y peritaje de cada vehiculo
3 llenando el formulario de Peritaje por vehiculo, verificando

gue el piloto porte la auténtica de la tarjeta de circulaciéon y
licencia de conducir vigente.

Completa el formulario de Peritaje por vehiculo en donde
anota las observaciones surgidas del peritaje.

¢Hay reparaciones por deterioro o mantenimiento que
realizar como resultado del peritaje?

4 Si

Se entrega la Solvencia de Transportes y se coordina la
reparacion o mantenimiento del vehiculo en el taller
Municipal, continGia paso 5.

No

Técnico de Vehiculos y
Maquinaria
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Se entrega la Solvencia de Transportes, continta paso 6.

Realiza las reparaciones indicadas en el Taller Municipal,

Piloto de las Diferentes

5 siempre cuando sea por deterioro por uso O )
mantr()enimi)e/:nto. P P Dependencias
6 Recibe Solvencu;.\ de Transportes. ) Piloto de las Diferentes
7 Entregq So_IvenC|a de Transp_ortes al Auxiliar de Vehiculos Dependencias
y Maquinaria para su respectivo registro.
Recibe la Solvencia de Transportes de cada piloto como
8 control y cumplimiento de haber realizado el peritaje del - .
vehiculo asignado. Auxiliar de Vehiculos y
9 Archiva Solvencias de Transportes para su debido Maquinaria
seguimiento.
Elaboray presenta Informe de Peritaje de Vehiculos al Jefe o .
10 del Departamento de Servicios Generales y éste a su vez Técnico de .Veh.'CUIOS y
al Director Administrativo y Alcalde Municipal. Maquinaria
11 Presenta Informe de Peritaje de vehiculos al Director | Jefe del Departamento de
Administrativo. Servicios Generales
12 Presenta Informe de Peritaje de vehiculos al Alcalde Director Administrativo
Municipal para su conocimiento
DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Informe de Peritaje de vehiculos

-171 -




Municipalidad
Santa Catarina

PR cona! DIRECCION ADMINISTRATIVA
-DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES-

FLUJOGRAMA

‘ Peritaje a vehiculos municipales

Jule del Depatameniy de " o Aulint de Ve v
woulas y Magu ) -
Senicios Gonorales TReymer xii Y MRGuriate l RO Maquinaria
4 i

Director Admiristradng

Acuten al oo de Taderny
(0

| Pesben in mepeccien, 1
pontage de cada vatvouls, ana
Brrulans y verice b adendica

e b tanpete de crulacen y
Loencia 0m oot e ie

|

"u:.«... i SRR )
T1 w Tadw Mreoe
'
| Gnoms W Geverca oe Tasepores w
S W S SRS ee——
> v 7| cada pee coemo conard ¢ arieas
| |
1
T B
v o R4 b o |
r e 52 g e et
A hbee rn - wren e e - .
‘ [— 1
- { : 4 y N Vesmn @
e L
=n |

-172 -




M Municipalidad
=t Santa Catarina

S Pinila_onal DIRECCION ADMINISTRATIVA
-DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES-

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

7.4.5.3. Gestiones de vehiculos ante la Superintendencia Administrativa

Tributaria -SAT-
INFORMACION GENERAL

Unidad Direccion Departamento Seccién
Direccion Departamento de Servicios Vehiculos y
Administrativa Generales Magquinaria
Caddigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DSG-P009 X 3 paginas

Descripcién General:

El procedimiento tiene por objeto proporcionar las directrices a seguir para la realizacién de las
diferentes gestiones ante la Superintendencia Administrativa Tributaria —SAT-, relacionadas a
Reposicion de Tarjetas de Circulacion, Pago del Impuesto de Circulacion, Reposicién de Titulo de
Propiedad, Registro por Cambio de Color de Vehiculo, Registro por Cambio de Motor al Vehiculo,
Inhabilitar o dar de Baja Vehiculos, Cambios de Placas, Reposicion de Placas, entre otros.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
Alcalde Municipal
Personal de la Secretaria Municipal
Personal de la Direccién Administrativa
Personal del Departamento de Servicios Generales
Base Juridica:
Decreto 27-92 Ley del Impuesto al Valor Agregado
Acuerdo 213-2013 Reglamento del Libro | de la Ley de Actualizacion Tributaria, Decreto
Numero 10-2012 del Congreso de la Republica de Guatemala
Requisitos:
Personeria Juridica o Legal del Alcalde Municipal
Mandato Legal del Representante Legal (Terceros)
Formularios que correspondan de la SAT
Definiciones:
Calcomania: Etiqueta adhesiva de tamafio variable usada con fines de control para la regulacion
del transito para fines particulares.
Expertaje: Revision Fisica de Vehiculos.
Impuesto de Circulacion: Impuesto asociado a la tenencia o uso de vehiculos.
SAT: Superintendencia Administrativa Tributaria.
Tarjeta de Circulacion: Documento expedido por la autoridad correspondiente en el que se
consignan los datos del vehiculo y se autoriza a éste para circular por la via publica.

DESCRIPCION SECUENCIAL
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No.

Actividad

Puesto Responsable

Verifica documentacion del vehiculo, de acuerdo con lo
establecido por la SAT, para realizar la gestibn que
corresponda.

Presenta los formularios establecidos por la SAT para
pagar cuota en el Banco del Sistema.

Requiere la Personeria o Mandato General a la Secretaria
Municipal para realizar la gestiébn que corresponda ante la
SAT.

Auxiliar de Servicios
Generales

Gestiona ante el Concejo Municipal la Personeria o
Mandato General

Secretario Municipal

Si se consigha a un Representante Legal o Mandatario,
recibe y presenta ante la SAT documentos completos:
Formularios, Recibos de Pago, Documentos del Vehiculo,
entre otros.  Sindico primero (auxiliar de servicios no lo
hace)

Realiza las gestiones administrativas en la SAT que
correspondan segun sea el caso:

Pago de Impuesto de Circulacion, Expertaje, Cambio de
Registro de Motor del Vehiculo, Reposicién de Placa o
Tarjeta de Circulacion, Reposicién de Titulo del Vehiculo,
entre otros.

Entrega al Auxiliar de Servicios Generales la
documentacion generada de la gestion realizada ante la
SAT.

Representante Legal o
Mandatario asignado

Recibe la documentacion generada de la gestion realizada
ante la SAT para proceder segun corresponda con la
reproduccion de la documentacion, entrega a las personas
gue corresponda y archiva.

Auxiliar de Servicios
Generales

DOCUMENTOS DE SOPORTE

Documentacion generada de la gestion realizada ante la SAT
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Gestiones de vehiculos ante la Superintendencia
Administrativa Tributaria -SAT-

Representante Legal 0

Auxiliar de Servicios Generale Secretana Municipal .
x S G » pa Mandatario

Verilica documentacion del
vohicule de acuerdo alo
establecido por la SAT, segun
gestion

Presenta formudarios
establecidos por la SAT para
pagar cucta en el banco del

sistema

A4
Requsere la personeria o
Pl

mandato general a la Secretaria Gestiona ante el Congejo
Municipal para realizar la gesbion ™ Municipal ks personeria o
que carresponda a la SAT [ mandato general

I

|

A

Compieta todo el expediente y Recibe y presenta ante k& SAT
entroga para realizar ramite I documentas complotos

{

Recibe la documentacion para 5
proceder sequn comesponda con
I reproduccion de 0s Entrega la documontacion
documentos y entrega a las generada de la gestion
Personas que corresponda y realizada
archiva J

(L
Fin

NOMBRE DEL PROCESO

7.4.5.4 Reparacion y mantenimiento de vehiculos municipales en talleres
municipales
INFORMACION GENERAL
Unidad | Direccion | Departamento | Seccion
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Direccion Servicios Generales Vehiculos y
Administrativa Maguinaria

Cédigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DSG-P010 X 4 paginas

Descripcién General:

El proceso tiene por objeto dar a conocer los pasos a seguir para la reparacién y mantenimiento de
vehiculos municipales en el taller municipal, siempre y cuando cumplan con los requisitos establecidos.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
Personal de la Direccion Administrativa
Personal del Departamento de Servicios Generales
Personal de las Dependencias Municipales
Pilotos de las Dependencias Municipales
Trabajadores Municipales
Base Juridica:
Decreto 57-92 Ley de Contrataciones del Estado
Requisitos:
Oficio de Requerimiento para Reparacién y Mantenimiento de Vehiculos
Verificacion del Presupuesto por Compras a requerir
Definiciones:
Kilometraje: Numero de kilbmetros que hay o se recorren entre dos puntos
Lubricantes: Sustancias que facilitan el deslizamiento y disminuyen, por tanto, el rozamiento
entre 3 partes en movimiento relativo. En la mas amplia acepcién, un lubricante puede ser un
sélido, un liquido o un gas
Mantenimiento de Vehiculos: Acciones preventivas para asegurar el funcionamiento del
vehiculo y extender su vida util.
Reparacién de Vehiculos: Acciones para restablecer un dafo reportado en el vehiculo

DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable
Elaboran oficio dirigido al Jefe del Departamento de

Servicios Generales solicitando la Reparacion vy
Mantenimiento de Vehiculos, detallando nimero de Placa Asistentes de cada

! y Kilometraje del vehiculo y tipo de reparacion, servicio| Dependencia Municipal
menor 0 mayor, mantenimiento u otros desperfectos
mecanicos, segun corresponda.
Recibe el oficio de requerimiento para Reparacion y

5 Mantenimiento de Vehiculos, y verifica que el kilometraje Auxiliar de Servicios
anotado y el del vehiculo concuerden, traslada al Jefe del Generales

Departamento de Servicios Generales
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Recibe el oficio de Requerimiento para Reparacion y
Mantenimiento de Vehiculos evalGa y da el visto bueno y
traslada al Auxiliar de Servicios Generales.

Jefe del Departamento de
Servicios Generales

Recibe el oficio de Requerimiento para Reparacion y
Mantenimiento de Vehiculos autorizado

Notifica al Piloto de la dependencia interesada que ingrese
el vehiculo al Taller Municipal

Auxiliar de Servicios
Generales

Ingresa vehiculo al Taller Municipal para revisibn y
diagnostico.

Piloto de Dependencia
Interesada

Recibe el oficio de Requerimiento de Reparacion y
Mantenimiento de Vehiculos.

Revisa vehiculo para su diagnéstico

¢ Vehiculo puede ser reparado en el Taller Municipal?

Si

Determina materiales, piezas, repuestos, lubricantes u
otros a requerir para realizar el mantenimiento o reparacion
del vehiculo. Continta paso 9.

No

Informa que el vehiculo debe ser reparado en un taller
externo a la Municipalidad, de acuerdo con el
procedimiento establecido

Traslada requerimiento para la adquisicion de los
repuestos, lubricantes, suministros o insumos que no tenga
en existencia en el taller al Auxiliar de Servicios Generales.

Técnico de Vehiculos y
Maquinaria

10

Elabora requerimiento para la adquisicion de los repuestos,
lubricantes, suministros o insumos de acuerdo con el
requerimiento del Técnico de Vehiculos y Maquinaria.

11

Elabora y entrega las Solicitudes de Compra a través de
Caja Chica o de Orden de Compra, para la adquisicion de
los repuestos, lubricantes, suministros o insumos que no
tenga en existencia en el taller.

Auxiliar de Vehiculos y
Maquinaria

12

Recibe la Solicitud de Compra a través de Caja Chica u
Orden de Compra

Asistente de la Direccion
Administrativa

13

Gestiona la compra para la adquisicién de los repuestos,
lubricantes, suministros o0 insumos que no tenga en
existencia en el taller y traslada al Departamento de
Compras y Contrataciones.

Asistente de la Direccién
Administrativa

14

Recibe los repuestos lubricantes, suministros o insumos
adquiridos a través de Orden de Compra, para ingresarlos
al almacén.

15

Entrega los repuestos, lubricantes, suministros o insumos
adquiridos a través de Orden de Compra.

Auxiliar de Bodega

16

Recibe los repuestos lubricantes, suministros o insumos
adquiridos para la reparacion y mantenimiento de
vehiculos.

17

Realiza la reparacion o mantenimiento del vehiculo.

Técnico de Vehiculos y
Magquinaria
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18 Notifica al piloto para que reciba el vehiculo reparado.
Retira el vehiculo del Taller Municipal, firmando una Orden Piloto de D denci
19 de Reparacién o Mantenimiento aceptando el trabajo que lioto de Lependencia
se realizé. Interesada
20 Archiva Orden de Reparacibn o Mantenimiento Técnico de Vehiculos y
debidamente firmada para sus controles y registros. Maquinaria

DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Orden de Reparacion o Mantenimiento

FLUJOGRAMA
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7.4.5.5. Reparaciéon y mantenimiento de vehiculos municipales en talleres
particulares

INFORMACION GENERAL

Unidad Direccion Departamento Seccion
Direccion Departamento de Servicios Vehiculos y
Administrativa Generales Magquinaria
Cddigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DSG-P011 X 4 paginas

Descripcién General:

El proceso tiene por objeto dar a conocer los pasos a seguir para la reparacién y mantenimiento de
vehiculos municipales en talleres particulares autorizados.

CRITERIOS GENERAI ES

Usuarios:
Personal de las Direccion Administrativa
Personal de las Dependencias Municipales
Pilotos de las Dependencias Municipales
Trabajadores Municipales
Base Juridica:
Decreto 57-92 Ley de Contrataciones del Estado
Requisitos:
Oficio de Requerimiento para Reparacion y Mantenimiento de Vehiculos
Verificacion del Presupuesto por Compras a requerir
Definiciones:
Kilometraje: Numero de kilbmetros que hay o se recorren entre dos puntos
Lubricantes: Sustancias que facilitan el deslizamiento y disminuyen, por tanto, el rozamiento
entre 3 partes en movimiento relativo. En la mas amplia acepcién, un lubricante puede ser un
sélido, un liquido o un gas
Mantenimiento de Vehiculos: Acciones preventivas para asegurar el funcionamiento del
vehiculo y extender su vida util
Reparacién de Vehiculos: Acciones para restablecer un dafio reportado en el vehiculo
Proforma: Documento por medio del cual se da a conocer la descripcién y costo de un producto
0 servicio

DESCRIPCION SECUENCIAL

No. Actividad Puesto Responsable

Presentan oficio dirigido al Jefe del Departamento de
Servicios Generales solicitando la Reparacion vy
1 Mantenimiento de Vehiculos, detallando nimero de Placa
y Kilometraje del vehiculo y tipo de reparacién, servicio
menor 0 mayor, mantenimiento u otros desperfectos

Asistentes de cada
Dependencia Municipal
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mecanicos, segun corresponda, firmado y sellado por el
Director o Jefe de la Dependencia.

Recibe el oficio de requerimiento para reparacion y/o
mantenimiento de vehiculos, y verifica que el kilometraje

Auxiliar de Servicios

2 anotado y el del vehiculo concuerden, traslada al Jefe del Generales
Departamento de Servicios Generales
Recibe el oficio de requerimiento para reparacion y/o
3 mantenimiento de vehl'cSIos evalla, rfutoriza‘;/ trasladayal Jefe deI_ I_Departamento de
Auxiliar de Servicios Generales. Servicios Generales
4 Recibe el oficio de requerimiento para reparacién y/o
mantenimiento de vehiculos con la autorizacion Auxiliar de Vehiculos y
5 Notifica al Piloto de la dependencia interesada que ingrese Magquinaria
el vehiculo al Taller Municipal
6 Ingresa vehiculo al Taller Municipal para revisién y Piloto de Dependencia
diagndstico. Interesada
7 Recibe el oficio de requerimiento de reparacion y/o
mantenimiento de vehiculos.
Revisa vehiculo para su diagnéstico
¢ Vehiculo debe ser reparado en un taller particular externo
a la Municipalidad?
Si . ]
8 Determina materiales, piezas, repuestos, lubricantes u| T€cnico de Vehiculosy
otros a requerir para realizar el mantenimiento o reparacion Magquinaria
del vehiculo. Continta paso 9.
No
Informa que el vehiculo debe ser reparado en el Taller
Municipal, de acuerdo con el procedimiento establecido.
9 Traslada requerimiento al Auxiliar de Vehiculos vy
Magquinaria
Recibe el oficio de requerimiento para reparacion y/o
10 manten!m!ento de vehiculos, verifiqando que en caso de ser
mantenimiento menor de vehiculo esté acorde al
kilometraje establecido. Auxiliar de Vehiculos y
11 Agenda cita en la agencia de vehiculos autorizadas para la Magquinaria
recepcion del vehiculo.
12 Notifica al Piloto de la Dependenci@ interesada para que
lleve el vehiculo a la agencia de vehiculos autorizada.
13 Ingrega \_/ehl'culo a la agencia de vehiculos para revision y | Piloto de la Dependencia
diagnostico. Interesada
14 Recibe _yehiculo, realiza diagnésticq y cotizacion de la Agencia de Vehiculos
reparacion y/o mantenimiento del vehiculo autorizada
15 Recibe proforma para la reparacion y/o mantenimiento de Auxiliar de Vehiculos'y
vehiculo, trasladarla a firma del Gerente Municipal. Magquinaria
Recibe proforma para reparacion o mantenimiento de . - .
16 vehiculo IOy gestiona? firma ;)sello del Gerente Municipal y Asistente Administrativa de

traslada al Departamento de Servicios Generales

Gerencia Municipal
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Recibe proforma autorizada por Gerente Municipal y

Auxiliar de Vehiculos y

L traslada a Asistente de la Direccion Administrativa Maquinaria
Elabora el requerimiento de compra para la reparacion del

18 vehiculo y realiza la gestibn en el Departamento de| Asistente de la Direccion
Compras y Contrataciones segun el procedimiento Administrativa
establecido.
Recibe el requerimiento y confirma al Auxiliar de Vehiculos Jefe del D ¢ tod

19 y Maquinaria que realice las gestiones para que inicien la Ce € ade egar ?mtenp €
reparacion y/o mantenimiento del vehiculo ompras y Lontrataciones

20 Confirma en la agencia de vehiculos para que realicen la Auxiliar de Vehiculos y
reparacion y/o mantenimiento del vehiculo. Maquinaria

. - Auxiliar de Vehiculos vy
21 Elabora carta de conformidad de servicio. Maquinaria
. . - Piloto de la Dependencia

22 Firma carta de conformidad de servicio. Interesada
Entrega carta de conformidad de servicio al Jefe de Auxiliar de Vehiculos

23 Compras y Contrataciones para continuar con el proceso u Maguinari viosy
de pago que corresponde. aquinaria

DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Proforma de reparaciéon y/o mantenimiento autorizado
2 Carta de conformidad de servicio

FLUIOGRAMA
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7.4.5.6 Trabajos de enderezado y pintura para vehiculos municipales
INFORMACION GENERAL
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Unidad Direccion Departamento Seccion
Direccion Departamento de Servicios Vehiculos y
Administrativa Generales Magquinaria
Caddigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DSG-P012 X 3 paginas

Descripcién General:

El procedimiento tiene por objeto detallar los pasos a seguir para realizar trabajos de enderezado y
pintura para los vehiculos municipales.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
Personal de la Direccion Administrativa
Personal de las Dependencias Municipales
Trabajadores Municipales
Base Juridica:
No Aplica
Requisitos:
Oficio de Solicitud de Requerimiento
Definiciones:
Enderezado: Reparar la carroceria de los vehiculos
Sistema indigo: Base de datos propia de la Municipalidad de Santa Catarina Pinula

DESCRIPCION SECUENCIAL

No. Actividad Puesto Responsable

Entrega oficio de solicitud en el cual especifica el trabajo de
1 enderezado y pintura a realizar al vehiculo, dirigido al
Director Administrativo.

Jefe de la Dependencia
Municipal Interesada

Recibe oficio de solicitud de trabajo de enderezado y

2 pintura a la Direccion Administrativa. Asistiﬁe de Ita I?ireccic')n
— ; — ; ministrativ.
3 Traslada oficio a Director Administrativo strativa
4 Remite el Oficio de solicitud de requerimiento al Jefe del Director Administrativo
Departamento de Servicios Generales.
5 Autoriza y confirma el trabajo a realizar en el vehiculo. Jefe del Departamento de
6 Traslada al Técnico de Vehiculos y Maquinaria Servicios Generales

Recibe requerimiento firmado con la autorizacién de
7 realizar los trabajos.
Notifica al Jefe de la Dependencia Municipal Interesada

Técnico de Vehiculos y
Maquinaria

Piloto de la Dependencia

8 Ingresa vehiculo a Taller Municipal. Municipal Interesada
9 Asigna el trabajo de acuerdo con la prioridad de la solicitud.

Verifica existencia de materiales Tecnlcl\(z de .Veh.'CUIOS y
10 ¢ Tiene existencia de materiales? aquinaria

Si
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Contintia paso 11
No
Requiere la compra de los materiales de acuerdo con el
procedimiento establecido.
11 Traslada el vehiculo al Enderezador Automotriz y Pintor,
para que realice los trabajos respectivos.
12 Realiza el trabajo y respalda con fotografias.
Informa al Técnico de Vehiculos y Maquinaria para que | Enderezador Automotrizy
13 realice la supervision respectiva del trabajo realizado en el Pintor
vehiculo
14 Supervisa el trabajo realizado y da el autoriza la reparacion Técnico de Vehiculos y
realizada. Magquinaria
. o . . Enderezador Automotriz y
15 Entrega el vehiculo al cual realizé trabajos autorizados. Pintor
16 Recibe y retira el vehiculo del Taller Municipal, firma de Piloto de la Dependencia
recibido y de conformidad la reparacién del vehiculo. Municipal Interesada
DOCUMENTOS DE SOPORTE
Oficio de solicitud de trabajo de enderezado y pintura
2 Expediente

FLUIOGRAMA
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Revisado y validado por:

NOMBRE PUESTO FIRMAY SELLO

Pablo César Jefe del Departamento
Sandoval Aquino de Servicios Generales
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7.5. Departamento de Compras y Contrataciones

NOMBRE DEL PROCESO

7.5.1 Compras de baja cuantia
INFORMACION GENERAL

Unidad Direccion Departamento Seccion
Di(e_ccién_ Departamento dg Compras Compras
Administrativa y Contrataciones
Cédigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DCC-P001 X 10 paginas

Descripcién General:

Tiene por objeto describir los pasos para la adquisicion directa de bienes, suministros, obras y servicios,
exceptuada de los requerimientos de los procesos competitivos de las demas modalidades de
adquisiciéon publica de bienes, materiales y/o servicios necesarios para el funcionamiento de la
Instituciébn Municipal.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
Asistente de la Dependencia Solicitante
Técnico de Bodega
Auxiliar de Compras
Técnico de Presupuesto
Gerente Municipal
Asistente de la Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal -DAFIM-
Jefe del Departamento de Compras y Contrataciones
Jefe del Departamento de Presupuesto
Proveedor
Auxiliar de Contabilidad
Técnico Administrativo
Jefe del Departamento de Tesoreria
Director de la Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal -DAFIM-
Pagador
Base Juridica:
Decreto 57-92, Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento
Resolucion 11-2010 del Ministerio de Finanzas Publicas, Normas para el uso del sistema de
informacidn de contrataciones y adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS

Acuerdo Ministerial 558-2021, Manual de Administracion Financiera Integrada Municipal
-MAFIM-

Requisitos:
Formulario Solicitud y Entrega de Bienes firmado por el Jefe del Dependencia solicitante y las
autoridades correspondientes, segun lo establecido.
Cotizacion de referencia
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Definiciones:

Compra de Baja Cuantia: Consiste en la adquisicion directa de bienes, suministros, obras y
servicios, exceptuada de los requerimientos de los procesos competitivos de las demas
modalidades de adquisicion publica contenidas en la presente Ley, cuando la adquisicion sea
por un monto de hasta veinticinco mil Quetzales (Q.25, 000.00).

Compra Directa: Consiste en la adquisicion de bienes, suministros, obras y servicios a través
de una oferta electronica en el sistema GUATECOMPRAS, prescindiendo de los
procedimientos de licitacién o cotizacién, cuando la adquisicion sea por montos mayores a
veinticinco mil Quetzales (Q.25,000.00) y que no supere los noventa mil Quetzales
(Q.90,000.00).

Gasto Recurrente Variable: Este tipo de registro se determina al momento de realizar la
contratacion o adquisicién de un servicio cuyo valor o cuota puede cambiar periddica o
eventualmente, asimismo, el pago de cuotas patronales y transferencias corrientes y de capital.
La caracteristica principal de este tipo de gasto es que el compromiso y devengado son
simultaneos debido a la naturaleza del mismo. A través de este tipo de modalidad de ejecucion
del gasto pueden afectarse los renglones presupuestarios del grupo: Grupo 0 Servicios
Personales, renglones 051 y 055 Grupo 1 Servicios no Personales, los renglones del Grupo 2
Materiales y Suministros, renglones 211y 262, Grupo 4 Transferencias Corrientes, excepto los
renglones 413, 415y 422, Grupo 5 Transferencias de Capital, todos los renglones.
Guatecompras: Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.
SICOIN GL: Sistema de Contabilidad Integrada de Gobiernos Locales.

PAC: Plan Anual de Compras.

DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable

Solicita cotizacion al proveedor (sin comprometer el gasto)
y elabora en Excel el borrador del formulario “Solicitud y
1 Entrega de Bienes”, en el que consigna las
especificaciones y caracteristicas generales de lo
requerido, y traslada via digital al Técnico de Bodega.
Recibe de forma digital el formulario “Solicitud y Entrega de
Bienes” verifica existencia en Bodega del bien solicitado.
¢Hay existencia del bien solicitado?

Asistente de la
Dependencia Solicitante

Si:

Infforma al Asistente de la Dependencia Solicitante y Técnico de Bodega
2 rechaza en forma digital el formulario Solicitud y Entrega de

Bienes.

No:

Verifica que la descripcion en el formulario sea correcta,
asigna codigo de bodega y traslada via digital a Asistente
de la Dependencia Solicitante.

Recibe y traslada, via digital el formulario Solicitud y Asistente de la
3 Entrega de Bienes al Auxiliar de Compras. Dependencia Solicitante
Recibe el formulario de Solicitud y Entrega de Bienes de
- forma digital y revisa que las -caracteristicas y Auxiliar de Compras
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especificaciones generales del bien solicitado en el
formulario son claras y precisas.

¢cLas caracteristicas y especificaciones son claras y
precisas?

Si:

Traslada al Departamento de Presupuesto.

No:

Solicita correcciones y traslada a Asistente de la
Dependencia Solicitante.

Auxiliar de Compras

Recibe y revisa en digital el formulario de Solicitud y
Entrega de Bienes, verifica disponibilidad presupuestaria y
el fraccionamiento.

¢Hay presupuesto?

Si:

Consigna partida presupuestaria correspondiente en digital
al formulario y traslada en excel via electronica al Técnico
de Bodega para la impresion.

No:

Devuelve a Auxiliar de Compras para que informe al
Asistente de la Dependencia Solicitante que no cuentan
con la disponibilidad presupuestaria y realice las gestiones
de transferencia que corresponda o bien si la modalidad ha
sido superada en el cuatrimestre.

Técnico de Presupuesto

Recibe, imprime y firma formulario de Solicitud y Entrega
de Bienes, traslada a Gerencia Municipal.

Técnico de Bodega

Recibe, verifica la descripcion y si esta de acuerdo firma y
traslada a Técnico de Presupuesto

Gerente Municipal

Recibe y revisa la partida presupuestaria y firma la Solicitud
y Entrega de Bienes impresa, traslada a la Asistente de la
DAFIM

Técnico de Presupuesto

Recibe y traslada al Departamento de Compras y
Contrataciones

Asistente de la DAFIM

10

Recibe el formulario de Solicitud y Entrega de Bienes,
revisa, registra en el control de excel, traslada al Jefe del
Departamento de Compras y Contrataciones.

Auxiliar de Compras

11

Recibe el formulario de Solicitud y Entrega de Bienes,
verifica, firma y traslada al Auxiliar de Compras que tiene
asignada la Dependencia Solicitante.

Jefe del Departamento de
Comprasy
Contrataciones
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Recibe el formulario de Solicitud y Entrega de Bienes,
verifica

Si son bienes, materiales o suministros:

Cotiza con proveedores, adjudica y elabora Orden de
Compra en el sistema SICOIN GL e imprime y traslada al

Departamento de Presupuesto. .
P P Auxiliar de Compras

12 Si es un servicio cuya entrega es mayor a 24 horas:

Elabora Gasto Recurrente Variable y acta de negociacion,
solicitando firma del Gerente Municipal y Proveedor,
traslada al Departamento de Presupuesto el Gasto
Recurrente Variable, o bien si el servicio es inferior a las 24
horas realiza el Gasto Recurrente Variable, traslada al
Departamento de Presupuesto.

Recibe, revisa la Orden de Compra o Gasto Recurrente
Variable verifica que este incluido dentro de la cuota
programada en COPEP (Comité de Programacion de la
Ejecucién Presupuestaria)

¢Estaincluida la compra en la programacién COPEP?

Si: Técnico de Presupuesto
Traslada al Jefe del Departamento de Presupuesto para
firma.

13

No:
Devuelve al Auxiliar de Compras e informa a la Asistente
del Departamento Solicitante.

Recibe el expediente, revisa la orden de compra, firma, | Jefe del Departamento de

14 traslada al Auxiliar de Compras. Presupuesto

Recibe el expediente con Orden de Compra o Gasto
Recurrente Variable firmada por el Departamento de
Presupuesto, obtiene firmas de: Director o Jefe del
Departamento Solicitante, Gerente Municipal y Jefe del
Departamento de Compras y Contrataciones, en la Orden
de Compra

Notifica al proveedor y entrega copia de la orden de
compra.

15 Auxiliar de Compras

Recibe copia de Orden de Compra o Gasto Recurrente
Variable para la entrega de los bienes, materiales,
16 suministros y servicios solicitados. Proveedor
Se presenta a la bodega municipal y entrega al Técnico de
Bodega los bienes, materiales, suministros segun orden de
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compra, si es servicio notifica la finalizacién del mismo a la
Asistente del Departamento Solicitante.

Entrega la factura correspondiente en el Departamento de
Compras y Contrataciones, después de entregar los
bienes, materiales y suministros en Bodega.

Si son materiales o suministros:
Recibe, revisa conforme la Orden de Compra y almacena
los materiales o suministros en el lugar adecuado.

Técnico de Bodega

17

Si son Servicios:

Solicita a la dependencia solicitante que elabore la carta de

aceptacion del servicio.

Si son servicios:

Elabora carta de aceptacion del servicio firmada y sellada .

. . . . Asistente de la
18 por el Director o Jefe de la Dependencia, gestiona firma de . ..
L - Dependencia solicitante

recibido del Técnico de Bodega y traslada al Departamento

de Compras y Contrataciones.

Recibe factura, revisa que el detalle de la factura esté de

acuerdo a lo solicitado segun Orden de Compra o Gasto

Recurrente Variable y Solicitud y Entrega de Bienes.

Si son servicios:

Recibe carta de aceptacién del servicio firmada y sellada

por el Director o Jefe de la Dependencia solicitante y la

adjunta al expediente.
19 Verifica régimen tributario de la factura: Auxiliar de Compras

¢Esta sujeto a retencidn definitiva del Impuesto sobre

la Renta -ISR-?

Si

Traslada la factura via electronica al Departamento de

Contabilidad para que realice la  Retencién

Correspondiente.

No

Traslada expediente al Técnico de Bodega.

Recibe factura via electronica, revisa y ejecuta retencién

del porcentaje que corresponda, envia via electronica la| Auxiliar de Contabilidad
20 constancia de retencion del ISR y traslada al Auxiliar de

Compras.
o Recibe la constancia de retencion del ISR, imprime y Auxiliar de Compras

adjunta al expediente.
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Traslada expediente completo al Técnico de Bodega.

Recibe expediente y revisa.

Técnico de Bodega

22 Elabora formulario de Recepcién de Bienes y/o Materiales
y traslada al Auxiliar de Compras.
Recibe formulario de Recepcion de Bienes y/o Materiales,
revisa, publica en el Portal de Guatecompras el expediente .
23 , . . . Auxiliar de Compras
de acuerdo a los parametros establecidos en dicho sistema
y traslada expediente completo al Técnico Administrativo.
o Recibe expediente completo para su revision, traslada al Técnico Administrativo
Auxiliar de Contabilidad
Recibe expediente completo y revisa.
Si no tiene correcciones:
Lo traslada al Auxiliar de Compras para su aprobacién en
25 el sistema SICOIN GL Auxiliar de Contabilidad
Si tiene correcciones:
Lo traslada al Auxiliar de Compras para que realice las
correcciones solicitadas.
Recibe expediente completo.
Si tiene correcciones:
o L(_) corr-lge y trasladq nuevc?lmente para revision. Auxiliar de Compras
Si no tiene correcciones:
Aprueba en el sistema SICOIN GL la Orden de Compra o
Gasto Recurrente Variable
Recibe expediente, revisa, aprueba en el sistema SICOIN | Auxiliar de Contabilidad
27 GL para emision de cheque y traslada.
Recibe, revisa y emite cheque, traslada a firma del Director | Jefe del Departamento de
28 de la Direccibn de Administracion Financiera Integrada Tesoreria
Municipal -DAFIM-.
29 Recibe expediente con cheque, revisa, firma y traslada. Director de DAFIM
30 Recibe, revisa, firma cheque y traslada. Gerente Municipal
31 Recibe cheque firmado, registra segun controles y traslada. Asistente de la DAFIM
s Recibe cheque firmado y llama al proveedor para efectuar Pagador
el pago.
. Recibe y firma de conformidad el pago realizado en Proveedor

voucher, si procede se entrega constancia de retencion.
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DOCUMENTOS DE SOPORTE

Formulario de Solicitud y Entrega de Bienes

Orden de compra

Publicacion del evento

Carta de aceptacion del servicio

Recepcién de bienes o materiales

OO [W|IN|PF

Factura electréonica
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NOMBRE DEL PROCESO

7.5.2 Compradirecta electronica
INFORMACION GENERAL

Unidad Direccion Departamento Seccién
Direccion Departamento de Compras
Administrativa y Contrataciones
Cédigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DCC-P002 X 11 paginas

Descripcién General:
Tiene por objeto establecer los pasos para la adquisicion de bienes, materiales, suministros y servicios,

cumpliendo con las normas reguladoras y procesos competitivos necesarios para el funcionamiento de
la Institucion Municipal.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
Asistente de la Dependencia Solicitante
Técnico de Bodega
Auxiliar de Compras
Técnico de Presupuesto
Gerente Municipal
Asistente de la DAFIM
Jefe del Departamento de Compras y Contrataciones
Director o Jefe de la Dependencia Solicitante
Asistente de la Dependencia Solicitante
Proveedor
Auxiliar de Contabilidad
Técnico Administrativo
Jefe del Departamento de Tesoreria
Director de la Direccion de Administracién Financiera Integrada Municipal -DAFIM-
Pagador
Base Juridica:
Decreto 57-92, Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento
Resolucion 11-2010 del Ministerio de Finanzas Publicas, Normas para el uso del sistema de
informacion de contrataciones y adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS
Acuerdo Ministerial 558-2021, Manual de Administracion Financiera Integrada Municipal
-MAFIM-
Requisitos:
Encontrarse dentro del Plan Anual de Compras
Solicitud de compra debidamente firmada y sellada por Técnico de Presupuesto, Técnico de
Bodega Municipal, por el Director y/o Jefe de la dependencia y Jefe del Departamento de
Compras y Contrataciones.
Cotizacion de referencia

Definiciones:
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Compra Directa: Consiste en la adquisicion de bienes, suministros, obras y servicios a través
de una oferta electrénica en el sistema GUATECOMPRAS, prescindiendo de los
procedimientos de licitacibn o cotizacion, cuando la adquisicion sea por montos mayores a
veinticinco mil Quetzales (Q.25,000.00) y que no supere los noventa mil Quetzales
(Q.90,000.00).
Gasto Recurrente Variable: Este tipo de registro se determina al momento de realizar la
contratacion o adquisicion de un servicio cuyo valor o cuota puede cambiar periédica o
eventualmente, asimismo, el pago de cuotas patronales y transferencias corrientes y de capital.
La caracteristica principal de este tipo de gasto es que el compromiso y devengado son
simultdneos debido a la naturaleza del mismo. A través de este tipo de modalidad de ejecucion
del gasto pueden afectarse los renglones presupuestarios del grupo: Grupo 0 Servicios
Personales, renglones 051 y 055, Grupo 1 Servicios no Personales, los renglones Grupo 2
Materiales y Suministros, renglones 211y 262, Grupo 4 Transferencias Corrientes, excepto los
renglones 413, 415y 422, Grupo 5 Transferencias de Capital, todos los renglones.
Guatecompras: Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.
SICOIN GL: Sistema de Contabilidad Integrada de Gobiernos Locales.
PAC: Plan Anual de Compras.

DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable
Solicita cotizacion al proveedor (sin comprometer el gasto)
y elabora en Excel el borrador del formulario “Solicitud y Asistente de la
1 Entrega dg Bienes”, en el que consigna Ia_s especificaciongs D d ia Solicitant
y caracteristicas generales de lo requerido, y traslada via ependencia solicitante
digital al Técnico de Bodega.
Recibe de forma digital el formulario “Solicitud y Entrega de
Bienes” verifica existencia en Bodega del bien solicitado.
¢Hay existencia del bien solicitado?
Si:
2 Informa al Asistente de la Dependencia Solicitante y Tecnico de Bodega
rechaza la Solicitud de Entrega y Bienes.
No:
Verifica que la descripcion en el formulario sea correcta,
asigna cédigo de bodega y traslada via digital a asistente
de la Dependencia Solicitante.
Recibe y traslada, via digital el formulario Solicitud y Asistente de la
3 Entrega de Bienes al Auxiliar de Compras. Dependencia Solicitante
Recibe el formulario de Solicitud y Entrega de Bienes de
forma digital y revisa que las caracteristicas y
especificaciones generales del bien solicitado en el Auxiliar de Compras
4 formulario son claras y precisas.
¢Las caracteristicas y especificaciones son claras y
precisas?
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Si:

Traslada al Departamento de Presupuesto.
Auxiliar de Compras
No:

Solicita correcciones y traslada a Asistente de la
Dependencia Solicitante.
Recibe y revisa el formulario de Solicitud y Entrega de

Bienes, verifica disponibilidad presupuestaria y el
fraccionamiento.

¢Hay presupuesto?

Si:

Consigna partida presupuestaria correspondiente en el
formulario y traslada en excel via electrénica al Técnico de
S Bodega para la impresion.

Técnico de Presupuesto

No:

Devuelve a Auxiliar de Compras para que informe al
Asistente de la Dependencia Solicitante que no cuentan
con la disponibilidad presupuestaria y realice las gestiones
de transferencia que corresponda o bien si la modalidad ha
sido superada en el cuatrimestre.

Recibe, imprime y firma formulario de Solicitud y Entrega Técnico de Bodega
de Bienes, y traslada a Gerencia Municipal.

Recibe, verifica la descripcion y si esta de acuerdo firma y
7 traslada a Asistente de la DAFIM para firma de Técnico de Gerente Municipal
Presupuesto

Recibe y revisa la partida presupuestaria y firma la Solicitud
8 y Entrega de Bienes impresa, traslada a la Asistente de la | Técnico de Presupuesto
DAFIM

Eggt?gtaé/ior:rea;lada al Departamento de Compras y Asistente de la DAEIM
Recibe el formulario de Solicitud y Entrega de Bienes, Auxiliar de Compras
10 revisa, registra en el control de Excel, traslada al Jefe del
Departamento de Compras y Contrataciones.

Recibe el formulario de Solicitud y Entrega de Bienes, | Jefe del Departamento de
11 verifica, firma y traslada al Auxiliar de Compras que tiene Comprasy
asignado la Dependencia Solicitante. Contrataciones

Recibe, verifica el Plan Anual de Compras -PAC-, revisa
Solicitud y Entrega de Bienes, elabora bases de adquisicion
por compra directa con oferta electrénica, de acuerdo a las
especificaciones del bien, material, suministro o servicio y
publica en el portal de Guatecompras.

Auxiliar de Compras
12

Nota: Segun articulo 43 literal b de la Ley de
Contrataciones del Estado, si cumplido el procedimiento
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descrito de la literal b, no concurren interesados la
autoridad competente podra autorizar la prorroga de por lo
menos un dia habil para recibir ofertas electrénicas a través
del sistema GUATECOMPRAS y de no presentarse
ninguna oferta debera declararse el concurso desierto en el
referido sistema, pudiendo autorizar se inicie un nuevo
proceso de compra directa o bien realizar una adquisicion Auxiliar de Compras
directa por ausencia de oferta, segun articulo 27 del
reglamento de la ley de contrataciones del estado.

¢ Existen ofertas electrénicas?

Si:

Imprime la documentacion requerida en las bases de los
oferentes, revisa, verifica precios, vela por el cumplimiento
de caracteristicas generales, y otros requisitos solicitados
en las bases y se califica de acuerdo con lo establecido en
las bases. Continta en paso 15.

No:
El Jefe de Compras y Contrataciones solicita autorizacion
al Gerente Municipal para prorrogar la publicaciéon por un
término de un dia hébil.
Autoriza la prérroga para recibir ofertas electronicas de por
lo menos de un dia habil, devuelve al Auxiliar de Compras.
¢cDespués del dia habil de prorroga hay ofertas
electrénicas?
Si:
Imprime la documentacién requerida en las bases de los
oferentes, revisa, verifica precios, vela por el
cumplimiento de caracteristicas generales, y otros
requisitos solicitados en las bases y se califica de acuerdo

a lo establecido en las bases. ContinGa en paso 16. .
14 Auxiliar de Compras

13 Gerente Municipal

No:

Elabora oficio dirigido a Gerencia Municipal para que
emita resolucion de aprobacion para realizar la compra en
forma directa o bien se realice de nuevo el proceso,
traslada a firma del Jefe del Departamento de Compras y
Contrataciones. Continda en paso 15.

Emite resolucién de aprobacién para realizar la compra en
15 forma directa o bien iniciar un nuevo proceso, devuelve al Gerente Municipal
Auxiliar de Compras.
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Si deciden realizarlo de forma directa ContinGa en paso 16.

16

Elabora oficio y obtiene firma del Jefe de Compras y
Contrataciones, solicitando dictamen para las ofertas
recibidas y determine si las especificaciones técnicas
cumplen con lo solicitado por la dependencia y traslada.

Auxiliar de compras

17

Recibe, revisa, analiza y elabora dictamen de evaluacion
sobre las ofertas recibidas, evaluando si cumplen con lo
requerido en las especificaciones técnicas establecidas en
las bases y la Solicitud y Entrega de Bienes traslada al
Auxiliar de Compras.

Director o Jefe de la
Dependencia Solicitante

18

Recibe dictamen de evaluacion sobre las ofertas recibidas,
elabora acta de adjudicacion, basado en el dictamen
técnico y la publica en el Portal de Guatecompras.

¢Es un servicio mayor a 24 horas?

Si:

Elabora acta de negociacion obtiene firmas del Proveedor
y Gerente Municipal.

Elabora Orden de Compra/Gasto recurrente variable,
gestiona las firmas correspondientes, notifica o entrega al
Proveedor, o bien si el servicio es inferior a las 24 horas
realiza el Gasto Recurrente Variable, traslada al
Departamento de Presupuesto.

Auxiliar de Compras

19

Recibe orden de compra/gasto recurrente variable para la
entrega de lo solicitado con la factura correspondiente,
entrega una copia en bodega y una para el Departamento
de Compras y Contrataciones para que inicie el proceso de

pago.

Proveedor

20

Si son materiales o suministros:
Recibe, revisa conforme la Orden de Compra y almacena
los materiales o suministros en el lugar adecuado.

Si son Servicios:

Solicita a la dependencia solicitante que elabore la carta de
aceptacion del servicio.

Técnico de Bodega

21

Si son servicios:
Elabora carta de aceptacion del servicio firmada y sellada
por el Director o Jefe de la Dependencia, gestiona firma de
recibido de Bodega y traslada al Departamento de Compras
y Contrataciones.

Asistente de la
Dependencia solicitante
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Recibe factura, revisa que el detalle de la factura esté de
acuerdo a lo solicitado segun Orden de Compra o Gasto
Recurrente Variable y Solicitud y Entrega de Bienes.

Si son servicios:

Recibe carta de aceptacion del servicio firmada y sellada
por el Director o Jefe de la Dependencia solicitante y la
adjunta al expediente.

Auxiliar de Compras

22 Verifica régimen tributario de la factura:
¢Esta sujeto a retencion definitiva del Impuesto sobre
la Renta -ISR-?
Si
Traslada la factura via electronica al Departamento de
Contabilidad para que realice la  Retencién
Correspondiente.
No
Traslada expediente al Técnico de Bodega.
Recibe factura via electronica, revisa y ejecuta retencion
23 del porcentaje que corresponda, envia via electrénica la| Auxiliar de contabilidad
constancia de retencion del ISR y traslada al Auxiliar de
Compras.
Recibe la constancia de retencién del ISR, imprime vy
24 adjunta al expediente. Auxiliar de Compras
Traslada expediente completo al Técnico de Bodega.
Recibe expediente y revisa. .
25 Elabora for;mulario )cge Recepcién de Bienes y/o Materiales Tecnico de Bodega
y traslada al Auxiliar de Compras.
Recibe formulario de Recepcidon de Bienes y/o Materiales,
26 revisa, publica en el If’ortal de Guatec_ompras e_I expe_dlente Auxiliar de Compras
de acuerdo a los parametros establecidos en dicho sistema
y traslada expediente completo al Técnico Administrativo.
Recibe expediente completo para su revision, traslada al L _ .
27 Auxiliar depContabiIidad.p P Técnico Administrativo
Recibe expediente completo, lo designa a un Auxiliar
Contabilidad para su revision.
Si no tiene correcciones:
o8 Lo t.raslada al Auxiliar de Compras para su aprobacion en Auxiliar de Contabilidad
el sistema SICOIN GL
Si tiene correcciones:
Lo traslada al Auxiliar de Compras para que realice las
correcciones solicitadas.
29 Recibe expediente completo. Auxiliar de Compras
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Si tiene correcciones:
Lo corrige y traslada nuevamente para revision.
Si no tiene correcciones:

Aprueba en el sistema SICOIN GL la Orden de Compra o
Gasto Recurrente Variable

Recibe expediente, revisa, aprueba en el sistema SICOIN

Auxiliar de Contabilidad

S0 GL para emision de cheque y traslada.

31 Recibe, revisa y emite cheque, traslada a firma del Director | Jefe del Departamento de
de la DAFIM Tesoreria

32 Recibe expediente con cheque, revisa, firma y traslada. Director de DAEIM

33 Recibe, revisa, firma cheque y traslada. Gerente Municipal

34 Recibe cheque firmado, registra segun controles y traslada. Asistente de DAFIM

- Recibe cheque firmado y llama al proveedor para efectuar Pagad
el pago. agador

36 Recibe y firma de conformidad el pago realizado en Proveedor
voucher, si procede se entrega constancia de retencion.

DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Formulario de solicitud/entrega de bienes

2 Orden de Compra

3 Publicacion del evento

4 Carta de aceptacion del servicio

5 Recepcién de Bienes o Materiales

6 Factura electrénica
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NOMBRE DEL PROCESO

7.5.3 Contratacion de obras, bienes, suministros y/o servicios

régimen de cotizacion
INFORMACION GENERAL

Unidad Direccion Departamento Seccién
Direccion Departamento de Compras .
Administrativa y Contrataciones Contrataciones
Cédigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DCC-P003 X 10 péaginas

Descripcién General:
El proceso contratacién de obras, bienes, suministros y/o servicios por el régimen de cotizacién define
los pasos a seguir para dar cumplimiento a lo que establece la Ley de Contrataciones del Estado para
las adquisiciones de obras, bienes, suministros y/o servicios cuyo monto supera los Q. 90,000.00 y no
exceda de Q. 900,000.00 (Articulo 38 LCE).

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
Técnico de Contrataciones
Jefe de la Unidad de Asesoria Juridica
Jefe del Departamento de Compras y Contrataciones
Auxiliar de Contrataciones
Gerente Municipal
Jefe del Departamento de Recursos Humanos
Oferentes
Junta de Cotizacion
Jefe del Departamento de Presupuesto
Adjudicatario
Secretario Municipal
Base Juridica:
Decreto 57-92, Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento
Resolucion 11-2010 del Ministerio de Finanzas Publicas, Normas para el uso del sistema de
informacidn de contrataciones y adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS
Acuerdo Ministerial 558-2021, Manual de Administracion Financiera Integrada Municipal
-MAFIM-
Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala, Direccion
Técnica del Presupuesto, Ministerio de Finanzas Publicas
Catalogo de Especialidades Registro General de Adquisiciones del Estado -RGAE-
Requisitos:
Planificacion de la Obra, Bienes, Suministros y/o Servicios.
Providencia emitida por la Direccion Municipal de Planificacion en donde se traslada el
expediente de mérito para realizar la contratacion respectiva.

Definiciones:
Guatecompras: Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.
CDP: Constancia de disponibilidad presupuestaria
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DESCRIPCION SECUENCIAL

No.

Actividad

Puesto Responsable

Recibe mediante providencia el expediente de mérito
con su respectiva aprobacion de la planificacion.

Verifica el cumplimiento de los requisitos en el
expediente; si no cumple con todos los requisitos
devuelve el expediente a la Direccion Municipal de
Planificacion para que incorpore las observaciones que
se hayan realizado.

Si cumple con todos los requisitos, lo traslada al Jefe
del Departamento de Compras y Contrataciones para
Su conocimiento

Técnico de
Contrataciones

Recibe el expediente, revisa y asigna el expediente de
contratacion de obras, bienes, suministros y/o servicios
al Auxiliar de Contrataciones para que realice las
gestiones respectivas

Jefe del Departamento
de Comprasy
Contrataciones

Completo el expediente de contratacion, el Auxiliar de
Contrataciones procede a elaborar el Proyecto de
Bases, a publicar en el portal Guatecompras; (proyecto
que debe permanecer en el portal GUATECOMPRAS
durante 3 dias habiles posteriores a su publicacion).

Si alguna persona realiza preguntas relacionadas al
contenido del proyecto de bases, se deberan responder
dentro del plazo de tres dias habiles a partir de su
presentacion.

Vencido el plazo para consultas respecto al proyecto de
bases, remite el expediente con providencia a la Unidad
de Asesoria Juridica para que emita opinién juridica
referente al proyecto de bases que se le adjunta.

Auxiliar de
Contrataciones

Recibe proyecto de bases y emite opinion Juridica y con
providencia devuelve el expediente al Departamento de
Compras y Contrataciones

Jefe de Unidad de
Asesoria Juridica

Incorpora las observaciones realizadas por el Asesor
Legal al proyecto de bases, imprime los documentos de
cotizacion finales y fija fecha para la recepcion de
ofertas.

Elabora Providencia remitiendo el expediente a la
Gerencia Municipal solicitando aprobacion de los
Documentos de Cotizacion y nombramiento de la Junta
de Cotizacion.

Auxiliar de
Contrataciones

Solicita al Jefe del Departamento de Recursos
Humanos la hoja de vida de las personas que integraran
la Junta de Cotizacion que cumplen con la idoneidad y
poseen la capacidad en los ambitos legal, técnico y
financiero.

Gerente Municipal

10

Prepara la documentacion requerida y por medio de
providencia remite lo solicitado a la Gerencia Municipal.

Jefe del Departamento
de Recursos Humanos
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Aprueba los documentos de cotizacién y nombra a los
tres integrantes titulares y dos suplentes que integraran
la Junta de Cotizacion, notifica a las unidades
11 administrativas y personas nombradas, por medio de Gerente Municipal
providencia remite el expediente al Departamento de
Compras y Contrataciones para que continde con el
trdmite correspondiente.

Crea los tipos de productos e ingresa los requisitos de

L las bases.

Prepara los documentos que requiere el Sistema

Guatecompras para la publicacibn de eventos de

cotizacion, fijando en dicho sistema la fecha para la Auxiliar de
13 recepcién y apertura de plicas. Contrataciones

Anexa en Guatecompras los documentos que se
requieren segun la modalidad y tipo de contratacion
(bienes, servicios, suministros y/o obras)

Jefe del Departamento

14 Publica el evento de cotizacion en Guatecompras de Comprasy
Contrataciones

Recibe las cartas de intencidbn para participar
ingresadas al Departamento de Compras Yy

15 Contrataciones, en donde se verificaran los datos
consignados; habiendo verificado los datos se recibira Auxiliar de
dicha carta colocandole el sello de recibido. Contrataciones
En el caso de obras, se procede a generar el sistema

16 interno Indigo, el cobro por la reproduccion de planos

de construccion.

Procede a realizar el pago en las ventanillas de la
17 Tesoreria de la Municipalidad y entrega una copia del

: o Oferentes
recibo emitido al Departamento de Compras vy
Contrataciones
En caso de haber recibido preguntas a través del
Sistema Guatecompras, publicara las respuestas
18 , . . -
aclaratorias a mas tardar dos dias habiles antes de la -
Auxiliar de

fecha fijada para la presentacién de ofertas.

Elabora oficio a la Junta de Cotizacion para hacer del
19 conocimiento la fecha en que se recibiran ofertas y se
realizara la apertura de plicas

Presenta su oferta en forma electrénica, en un
20 formulario que proveera el sistema Guatecompras y la
oferta fisica en la fecha y hora fijadas, acompafiando la
documentacion y demds requerimientos y formalidades.
Informa al Gerente Municipal en caso de que no se
reciban ofertas un dia habil después de la fecha
establecida para la recepcién de ofertas, quien debera
publicar en Guatecompras, una extension de ocho dias
al plazo para recibir ofertas. Si en este plazo no se
recibieran ofertas, la autoridad administrativa superior

Contrataciones

Oferentes

21 Junta de Cotizacion
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queda en libertad de efectuar una contratacion directa,
siempre que se haga utlizando las mismas bases de
cotizacion utilizadas en el evento desierto y el oferente
cumpla con todos los requisitos solicitados.

Realiza la recepcion y apertura de ofertas en acto

22 publico; da lectura Unicamente al monto total de cada
oferta recibida haciéndolo constar en acta.

23 Rubrica todas las hojas que contengan las ofertas

Traslada la documentacion relacionada con la
24 recepcién y apertura de plicas al Departamento de
Compras y Contrataciones para su publicacion.

Publica dentro de los dos dias siguientes a la fecha
fjada para la recepcibn de ofertas, todos los
25 documentos concernientes a la recepcion, asi como la
fianza de sostenimiento de oferta y su correspondiente
certificacion de autenticidad.

Rechaza la o las ofertas que no se ajusten a los
requisitos fundamentales definidos en las bases o

Auxiliar de
Contrataciones

26 cuando los precios, calidades u otras condiciones
ofrecidas no sean convenientes para los intereses del
Estado.

Evalla y califica las ofertas presentadas y adjudica la
mas conveniente.

Si a la convocatoria de Cotizacion se presentare
27 Unicamente un oferente, siempre que, a juicio de la
Junta de Cotizacion, la oferta satisfaga los requisitos
exigidos en las bases y que la proposicion sea
conveniente para los intereses del Estado, procede a Junta de Cotizacion
adjudicar.

Adjudica parcialmente en los siguientes casos:

a) si asi se estableci6 en las bases;

b) siempre que convenga a los intereses de la
28 Institucion;

c¢) atendiendo a la naturaleza de los bienes, suministros,
obras o servicios; d) si no forma parte de una obra
unitaria.

Traslada la documentacion relacionada con la
evaluacioén, calificaciéon, adjudicacion o rechazo de
plicas al Departamento de Compras y Contrataciones
para su publicacion.

29

Notifica en el sistema Guatecompras dentro del plazo
30 de dos (2) dias habiles siguientes de emitida el acta
correspondiente

Responde inconformidades a través del sistema de
Guatecompras en un plazo no mayor de cinco (5) dias

Auxiliar de
Contrataciones

31
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calendario a partir de su presentacion debidamente
razonada.

32

Publicada la adjudicacion y contestadas las
inconformidades si las hubiere, cursa el expediente al
Gerente Municipal dentro del plazo de dos (2) dias
siguientes.

33

Aprueba o imprueba lo actuado por la Junta de
Cotizacion, con causa justificada, de conformidad con
lo establecido en la ley, dentro de los cinco (5) dias de
recibido el expediente dejando constancia escrita de lo
actuado.

Gerente Municipal

34

Publica en el Sistema Guatecompras el documento
respectivo, dentro de los dos (2) dias habiles siguientes
de emitida la decision correspondiente.

35

Elabora solicitud de Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria -CDP- y gestiona firma del Jefe del
Departamento de Compras y Contrataciones y traslada
al Jefe del Departamento de Presupuesto

Auxiliar de
Contrataciones

36

Recibe solicitud de Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria -CDP-, revisa, verifica y emite la
respuesta a la solicitud y traslada al Jefe del
Departamento de Compras y Contrataciones

Jefe del Departamento
de Presupuesto

37

Recibe oficio de respuesta y la Constancia de
Disponibilidad Presupuestaria y procede a publicar la
-CDP-

38

Elabora la minuta del contrato respectivo y traslada a la
Unidad de Asesoria Juridica para revision

Auxiliar de
Contrataciones

39

Recibe la minuta de contrato, revisa y traslada sus
observaciones al Jefe del Departamento de Compras y
Contrataciones

Jefe de la Unidad de
Asesoria Juridica

40

Suscribe el contrato respectivo dentro del plazo de 10
dias contados a partir del dia siguiente de la
adjudicacion definitiva.

Auxiliar de
Contrataciones

41

Presenta fianza o seguro de caucién de cumplimiento
de contrato en un porcentaje del 10%, con su respectiva
Certificacion de Autenticidad.

42

Presenta una fianza o seguro de caucion por un monto
del 100% del mismo previo a pagar cualquier suma en
concepto de anticipo. (cuando aplique)

Adjudicatario

43

Revisa garantia, certificacion y traslada el expediente
para aprobacién de contrato.

Auxiliar de
Contrataciones

44

Revisa, verifica y aprueba el contrato

Gerente Municipal

45

Elabora la resolucién y notifica al Departamento de
Compras y Contrataciones dicha resolucion haciendo el
movimiento por medio de providencia.

Secretario Municipal

46

Publica en el portal de la Contraloria General de
Cuentas, el contrato, fianza de cumplimiento de

Auxiliar de
Contrataciones

-214-




M Municipalidad

Bt Santa Catarina
.~ Pinula

s - DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES -

DIRECCION ADMINISTRATIVA

contrato, certificacion de autenticidad, resolucion de
aprobacion.

Publica en el sistema de Guatecompras los siguientes
documentos:

Contrato
Fianzas o seguros de caucion

47 Certificacion de autenticidad
Resolucion de aprobacién
Constancia de la publicacion en el portal CGC
del aviso del contrato.
48 Notifica a través de notas a Adjudicatario vy
Dependencia Solicitante la vigencia del contrato.
Asigna el expediente de mérito al Auxiliar de| Jefe del Departamento
49 Contrataciones que llevara el proceso de pagos y de Comprasy

liquidacion (etapa de ejecucion del contrato) Contrataciones

Nota: Contenido del expediente para contratacién de obras, bienes, suministros
ylo servicios

Constancia de inclusién al Plan Anual de Contrataciones -PAC-

Solicitud/Entrega de Bienes

Ficha de creacion del expediente

Estudio de factibilidad

Dictamen del estudio de factibilidad

Especificaciones generales

Especificaciones especificas

Disposiciones Especiales (cuando aplique)
Integracion de los costos unitarios de todos y cada uno de los renglones de los bienes,
obras, servicios y suministros cuando aplique

Presupuesto general de los bienes, obras, servicios o suministros

Cronograma de actividades de los servicios, productos o insumos a adquirir

Constancia del Colegiado vigente del profesional que elaboré la planificacion

Personeria Juridica del Representante Legal de la Municipalidad

Dictamenes Técnicos de conformidad con lo que determina el articulo 21 de la Ley de
Contrataciones del Estado y 15 de su reglamento

Dictamen presupuestario, extendido por la DAFIM

Resoluciéon del Concejo Municipal de aprobacion de la planificacién
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DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Expediente de contratacion de obras, bienes, suministros y/o servicios
2 Proyecto de bases
3 Opinion juridica de proyecto de bases
4 Documentos de cotizacion
5 Hojas de vida de las personas que integran la Junta de Cotizacion
6 Nombramiento de Junta de Cotizacion
7 Constancia de Disponibilidad Presupuestaria -CDP-
8 Contrato administrativo
9 Fianza o seguro de caucion, certificacion de autenticidad
10 Resolucion de aprobacion
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Parte 4/4

Contratacion de obras, bienes, suministros ylo servicios, régimen de cotizacién

Auxiliar de Contrataciones

Gerente Municipal

Secretario Municipal

Jefe del Departamento de
Compras y Contrataciones

Revisa garantia, certificacion y
vaslada el expediente para
Aprotiacion de contrato

Pdblca en el portal de la
Contraloria General de Cuentas,
ol conirsto. fianza de

Rovisa, verifica y aprueba ol
contrato

Elaboes la resolucian y notfica
o Departamento de Compuas y
Contrataciones dicha resolucitn
haciendo €l movimeamo par
medio de providencia

cumplimento de contrato,
certilicacion dé autencidad,
resolucdn o2 aprobacion

|

Publice en el sistema de
Gumtecsmpras lo§ siguientes
documenios: contrato, fienza o
SEuUros 0 cauodn,
cenificackn oe autendcad,
resolucidn ge aprobacion,
constancia de (a putdicacion en
ol portal CGC def aviso del
contram

Natifica a trawéds de notas al
Adpdicatano y Dependencia

Asigna el expediente de marko
al Auxiliar de Conlrataciones

Salicrante In vigencia ded
comrata

y liguidacion (eapa te

que llevara & proceso de pagos
‘ ejecucion ded contrato)

=
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7.5.4 Entrega parcial y/o entrega total, contratacion de servicios, bienes o suministros,
régimen de cotizacion
INFORMACION GENERAL

Unidad Direccion Departamento Seccién
Direccion Departamento de Compras
Administrativa y Contrataciones
Caddigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DCC-P004 X 6 paginas

Descripcién General:
El proceso tiene por objeto describir las gestiones a realizar para realizar la entrega parcial y/o total de
una contratacién por el régimen de cotizacién por servicios, bienes o suministros hasta obtener el

expediente final para pago, actuando de acuerdo con lo establecido en la Ley de Contrataciones del
Estado

Usuarios:
Adjudicatario
Auxiliar de Contrataciones
Gerente Municipal
Comision Receptora Parcial
Auxiliar de Bodega
Dependencia Solicitante
Jefe del Departamento de Tesoreria
Comision Receptora y Liquidadora
Base Juridica:
Decreto 57-92, Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento
Resolucion 11-2010 del Ministerio de Finanzas Publicas, Normas para el uso del sistema de
informacidn de contrataciones y adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS

Acuerdo Ministerial 558-2021, Manual de Administracion Financiera Integrada Municipal
-MAFIM-

Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala, Direccion
Técnica del Presupuesto, Ministerio de Finanzas Publicas
Requisitos:
Programacion de entrega de los bienes, suministros o servicios por parte del Adjudicatario
Definiciones:
Guatecompras: Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.
CDF: Constancia de Disponibilidad Financiera
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DESCRIPCION SECUENCIAL

Entrega parcial, contratacion de servicios, bienes o suministros

No.

Actividad

Puesto Responsable

Si la forma de entrega es parcial o total, el adjudicatario,
proveedor o vendedor debe informar al Departamento
de Compras y Contrataciones la fecha en que realizara
la entrega de los bienes, suministros o servicios.

Adjudicatario

Solicita el nombramiento de la Comision Receptora
Parcial o nhombramiento de la Comision Receptora y
Liguidadora

Auxiliar de
Contrataciones

Emite Acuerdo de Nombramiento

Gerente Municipal

Notifica a las personas que integran la Comision
Receptora Parcial

Auxiliar de
Contrataciones

Realizan la inspeccién de los trabajos realizados
(servicios) o verificacion de los bienes o suministros y
realizan la recepcion mediante acta de recepcion.

Comision Receptora
Parcial

Para el caso concreto de bienes y suministros, el mismo
dia en que la Comisién Receptora realiza la recepcion,
el Auxiliar de Bodega contra envio correspondiente
procede a realizar el ingreso a Bodega.

Auxiliar de Bodega

Si el objeto de la contrataciébn es un suministro o
servicio, el adjudicatario procede a realizar el informe
mensual o parcial, el cual debe de presentar a la Unidad
0 Departamento Solicitante

Adjudicatario

Se valida la informacién presentada por el adjudicatario,
adjunta los documentos de soporte emitidos por la
Municipalidad  (ingreso, acta, etc.) fotografias,
certificados, andlisis, pruebas de laboratorio y otros,
procede a realizar un informe.

Posteriormente traslada al Departamento de Compras y
Contrataciones

Dependencia Solicitante

Revisa la informacién presentada para pago y de ser
necesario solicita la correccién o enmienda de datos y
documentos que no se ajuste. Concluidas las
correcciones procede a gestionar el pago.

10

Cuando se trate de contratacion de bienes, solicita la
Constancia de Disponibilidad Financiera -CDF- a la
Direccion de Administracion Financiera Integrada
Municipal -DAFIM-

Auxiliar de
Contrataciones

11

Recibe solicitud y emite la Constancia de Disponibilidad
Financiera -CDF- y traslada al Departamento de
Compras y Contrataciones

Jefe del Departamento
de Tesoreria

12

Recibe la Constancia de Disponibilidad Financiera y la
publica en el portal de Guatecompras

Auxiliar de
Contrataciones
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13

Mediante providencia solicita la aprobacion del pago
correspondiente

14

Autoriza los pagos derivados de la ejecucion de los
contratos, mediante resolucibn 'y notifica al
Departamento de Compras y Contrataciones

Gerente Municipal

15

Registra el pago en el o los sistemas correspondientes,
imprime el reporte o documento del gasto que genera el
mismo, solicita factura (Unicamente para servicios en
esta etapa contra factura se solicita el ingreso a bodega)
conforma el expediente de pago con la documentacion
necesaria de la contratacion, certifica y rubrica.

Remite el expediente a la Direccién de Administracion
Financiera Municipal -DAFIM-

Auxiliar de
Contrataciones

DESCRIPCION SECUENCIAL

Entrega total, contratacién de servicios, bienes o suministros

No.

Actividad

Puesto Responsable

16

Si la entrega es total, se realiza la inspeccion de los
trabajos realizados (servicios) o verificacion de los
bienes o suministros y realiza la recepcion mediante el
acta de recepcion.

Comisién Receptoray
Liquidadora

17

Para el caso concreto de bienes y suministros, el mismo
dia en que la Comisién Receptora realiza la recepcion,
el Auxiliar de Bodega contra envio correspondiente
procede a realizar el ingreso a Bodega.

Auxiliar de Bodega

18

Si el objeto de la contratacibn es un suministro o
servicio, el adjudicatario procede a realizar el informe el
cual debe de presentar a la Unidad o Departamento
Solicitante

Adjudicatario

19

Valida la informacion presentada por el adjudicatario,
adjunta los documentos de soporte emitidos por la
Municipalidad (ingreso, acta, etc.), fotografias,
certificados, andlisis, pruebas de laboratorio y otros y
procede a realizar un informe. Remite a la Comision
Receptora y Liguidadora

Dependencia Solicitante

20

Realiza la liquidacién del objeto de la contratacion y se
establece el saldo pendiente a favor del adjudicatario,
emite el acta de liquidacion correspondiente.

21

Solicita la aprobacion de la liquidacién del contrato
respectivo, emitiendo para el efecto un oficio dirigido al
Gerente Municipal

Comision Receptoray
Liquidadora

22

Aprueba la liquidacién del contrato correspondiente y se
emite la resolucion. Posteriormente traslada al
Departamento de Compras y Contrataciones

Gerente Municipal

23

Cuando se trate de Contratacion de Bienes, solicita la
Constancia de Disponibilidad Financiera -CDF- a la

Auxiliar de
Contrataciones
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Direccibn de Administracion Financiera Integrada
Municipal -DAFIM-

Recibe solicitud y emite la Constancia de Disponibilidad Jefe del Departamento

24 Financiera -CDF- y traslada al Departamento de :
Compras y Contrataciones de Tesoreria
o5 Recibe la Constancia de Disponibilidad Financiera y la
publica en el portal de Guatecompras
Revisa la informacion presentada para pago y de ser Auxiliar de
26 necesario solicita la correccion o enmienda de datos y Contrataciones
documentos que no se ajusten. Concluidas las
correcciones procede a gestionar pago.
Autoriza los pagos derivados de la ejecucion de los
27 contratos, mediante resolucion y notifica al Gerente Municipal
Departamento de Compras y Contrataciones
Registra el pago en el o los sistemas correspondientes,
imprime el reporte o documento del gasto que genera el
mismo, solicita factura (Unicamente para servicios, en
esta etapa contra factura se solicita el ingreso a bodega) .
28 conforma el expediente de pago con la documentacion Auxiliar de
fundamental de la contratacion, certifica y rubrica. Contrataciones
Remite el expediente a la Direccién de Administracion
Financiera Integrada Municipal -DAFIM-
DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Programacion de entrega de bienes, suministros o servicios
2 Nombramiento Comision Receptora Parcial y/o Comision Receptora Liquidadora
3 Envio
4 Informe mensual o parcial
5 Constancia de Disponibilidad Financiera -CDF-
6 Factura
7 Reporte o documento del gasto
8 Expediente de pago
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NOMBRE DEL PROCESO
7.5.5 Entrega parcial y liquidacion, contratacion de obras, régimen de cotizacion
INFORMACION GENERAL

Unidad Direccion Departamento Seccion
Direccion Departamento de Compras
Administrativa y Contrataciones
Caddigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DCC-P005 X 7 paginas

Descripcién General:

El proceso tiene por objeto describir los pasos a seguir para realizar el pago de entrega y liquidaciéon
segun el caso después que las obras hayan sido recibidas, la Comision Receptora Parcial o Comision
Receptora Liquidadora procedera a efectuar las inspecciones y validacion para establecer el importe
de los pagos o cobros que deban hacerse al adjudicatario.

CRITERIOS GENERALES
CRH s

Usuarios:
Adjudicatario
Auxiliar de Contrataciones
Supervisor de la Obra
Gerente Municipal
Comision Receptora Parcial
Jefe del Departamento de Tesoreria
Comision Receptora y Liquidadora
Base Juridica:
Decreto 57-92, Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento
Resolucion 11-2010 del Ministerio de Finanzas Publicas, Normas para el uso del sistema de
informacidn de contrataciones y adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS

Acuerdo Ministerial 558-2021, Manual de Administracion Financiera Integrada Municipal
-MAFIM-

Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala, Direccion
Técnica del Presupuesto, Ministerio de Finanzas Publicas

Catalogo de Especialidades Registro General de Adquisiciones del Estado -RGAE-
Requisitos:
Informe mensual de supervision del Supervisor de Obras
Definiciones:
Guatecompras: Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.
DAFIM: Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal
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DESCRIPCION SECUENCIAL

Entrega parcial, contratacion de obras

No.

Actividad

Puesto Responsable

El Adjudicatario emite nota con link de las camaras
instaladas en la obra para su consulta publica (si la
normativa vigente lo solicitara).

Adjudicatario

Publica en el portal de Guatecompras el link
proporcionado por el contratista

Auxiliar de
Contrataciones

El supervisor de la obra elabora el informe mensual de
supervision y traslada el Gerente Municipal para su
conocimiento y aprobacion

Supervisor de la Obra

Conoce el informe y mediante resolucion aprueba el
informe respectivo para posteriormente notificar al
supervisor de la obra y trasladar la documentacién al
Departamento de Compras y Contrataciones

Gerente Municipal

Cuando sea necesario, se emite Orden de Cambio,
Orden de Trabajo Suplementario y/o Acuerdo de
Trabajo Extra para realizar variaciones a renglones de
trabajo de la obra, previamente concordados con el
Adjudicatario. Posteriormente traslada el Gerente
Municipal, informando si derivado de dicho proceso es
necesario prorrogar el plazo de ejecucion.

Supervisor de la Obra

Previo a la aprobacion de las variaciones presentadas,
procede a solicitar Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria -CDP- a DAFIM cuando el monto de la
variaciéon supere el valor adjudicado. De no contar con
el presupuesto necesario se solicita la transferencia
correspondiente, caso contrario o habiéndose realizado
el crédito respectivo, mediante resolucién se aprueban
las variaciones (y la prorroga si fuere necesaria) y
posteriormente notifica al supervisor de la obra y
trasladar la documentacion al Departamento de
Compras y Contrataciones

Gerente Municipal

Publica la documentacién en el portal Guatecompras y
registra las variaciones en el sistema correspondiente
(montos).

Auxiliar de
Contrataciones

Aprobadas las variaciones a los renglones de trabajo,
elabora un nuevo programa de trabajo e inversion,
detallando las cantidades modificadas y ampliando el
plazo de ejecucidn, si fuere necesario y si fue aprobado
por el Gerente Municipal. Posteriormente lo traslada al
Supervisor de la Obra para su conocimiento y
validacion.

Adjudicatario

Valida el nuevo programa de trabajo e inversion y con
el visto bueno traslada a Gerencia Municipal para su
aprobacion.

Supervisor de la Obra
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10

Mediante resolucion aprueba el nuevo programa de
trabajo e inversion, notifica al Supervisor de la Obra y
traslada el expediente de mérito al Departamento de
Compras y Contrataciones

Gerente Municipal

11

Publica el nuevo programa de trabajo e inversion en el
portal Guatecompras

Auxiliar de
Contrataciones

12

Si la gestion corresponde a una estimacion de obra,
emite el proyecto de estimacion adjuntando para el
efecto los certificados, pruebas de laboratorio, ensayos,
y otros, que corresponda y traslada al Supervisor de la
Obra.

Adjudicatario

13

Realiza la inspeccion de los trabajos ejecutados de
conformidad con el proyecto de estimacion presentado
por el contratista, valida la informacion correspondiente
y traslada a la Comisién Receptora Parcial.

Supervisor de la Obra

14

La Comision Receptora Parcial procede a realizar la
inspeccion correspondiente, valida la informacién y
emite el acta respectiva. Traslada el expediente de
mérito al Departamento de Compras y Contrataciones

Comisién Receptora
Parcial

15

Revisa la informacion presentada para pago y de ser
necesario solicita la correccion o enmienda de datos y
documentos que no se ajusten. Concluidas las
correcciones procede a gestionar pago.

16

Procede a solicitar la Constancia de Disponibilidad
Financiera -CDF- a la Direccion de Administracion
Financiera Integrada Municipal -DAFIM-

Auxiliar de
Contrataciones

17

Recibe solicitud y emite Constancia de Disponibilidad
Financiera -CDF- y traslada al Departamento de
Compras y Contrataciones

Jefe del Departamento
de Tesoreria

18

Publica Constancia de Disponibilidad Financiera -CDF-
en portal Guatecompras

Auxiliar de
Contrataciones

19

Autoriza los pagos derivados de la ejecucion de los
contratos, mediante resolucion y notifica al
Departamento de Compras y Contrataciones

Gerente Municipal

20

Registra el pago en el o los sistemas correspondientes,
imprime el reporte o documento del gasto que genera el
mismo, solicita factura, conforma el expediente de pago
con la documentacion necesaria de la contratacion,
certifica y rubrica.

Remite el expediente a la Direccién de Administracion
Financiera Integrada Municipal -DAFIM-

Auxiliar de
Contrataciones
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DESCRIPCION SECUENCIAL

Liquidacion contratacion de obra

No.

Actividad

Puesto Responsable

21

Emite el proyecto de liquidacion adjuntando para el
efecto los certificados, pruebas de laboratorio, ensayos,
planos finales, fotografias, garantias o seguros y otros,
que corresponda y se traslada al supervisor de la obra.

Adjudicatario

22

Realiza la inspeccion de los trabajos ejecutados de
conformidad con el proyecto de estimacion presentado
por el contratista, valida la informacién correspondiente,
solicita si fuere necesario modificaciones o trabajos
pendientes para posteriormente emitir el informe final.

23

Traslada el expediente a Gerencia Municipal para
aprobacién de informe final y nombramiento de la
Comision Receptora y Liquidadora

Supervisor de la Obra

24

Aprueba el informe final y nombra la Comision
Receptora y Liquidadora, para posteriormente naotificar
a los miembros de la comision y trasladar el expediente
a los mismos.

Gerente Municipal

25

La Comision Receptora y Liquidadora procede a
realizar la inspeccion correspondiente, validar la
informacion y emite el acta de recepcién respectiva.

26

Realiza la liquidacién del objeto de la contratacién y
establece el saldo pendiente a favor del adjudicatario,
emite el acta de liquidacién correspondiente.

27

Solicita la aprobacion de la liquidacion del contrato
respectivo, emitiendo para el efecto un oficio dirigido al
Gerente Municipal.

Comisién Receptoray
Liguidadora

28

Aprueba la liquidacion del contrato correspondiente y
emite la resolucion. Posteriormente traslada al
Departamento de Compras y Contrataciones

Gerente Municipal

29

Revisa la informacion presentada para pago y de ser
necesario solicita la correccion o enmienda de datos y
documentos que no se ajusten. Concluidas las
correcciones procede a gestionar el pago

30

Procede a solicitar la Constancia de Disponibilidad
Financiera -CDF- a la Direccion de Administracion
Financiera Integrada Municipal -DAFIM-

Auxiliar de
Contrataciones

31

Recibe solicitud y emite Constancia de Disponibilidad
Financiera -CDF- y traslada al Departamento de
Compras y Contrataciones

Jefe del Departamento
de Tesoreria

32

Publica la Constancia de Disponibilidad Financiera -
CDF- en el portal de Guatecompras

33

Revisa la informacion presentada para pago y de ser
necesario solicita la correcciébn o enmienda de datos y

Auxiliar de
Contrataciones
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documentos que no se ajusten. Concluidas las
correcciones procede a gestionar el pago.

Autoriza los pagos derivados de la ejecucion de los
34 contratos, mediante resolucion y notifica al Gerente Municipal
Departamento de Compras y Contrataciones

Registra el pago en el o los sistemas correspondientes,
imprime el reporte o documento del gasto que genera el
mismo, solicita factura, conforma el expediente de pago
con la documentacion necesaria de la contratacion,

£ certifica y rubrica.
Auxiliar de
Remite el expediente a la Direccion de Administracion Contrataciones
Financiera Integrada Municipal -DAFIM-
Para todos los casos anteriores y correspondientes a
36 pagos, posterior a ser realizado cada uno, publica los
documentos correspondientes al desembolso realizado
y en concreto para las liquidaciones emite el finiquito.
DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Programa de trabajo de ejecucion de obra
2 Nombramiento Comisién Receptora Parcial y/o Comisién Receptora Liquidadora
3 Envio
4 Informe mensual o parcial
5 Constancia de Disponibilidad Financiera -CDF-
6 Factura
7 Reporte o documento del gasto
8 Expediente de pago
9 Finiquito
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NOMBRE DEL PROCESO

7.5.6 Prorroga de contrato por una sola vez del plazo contractual para la terminacién
de las obras, entrega de bienes y suministros o la presentacion de un servicio,
régimen de cotizacion
INFORMACION GENERAL

Unidad Direccion Departamento Seccion
Direccion Departamento de Compras Contrataciones
Administrativa y Contrataciones
Cédigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DCC-P006 X 5 paginas

Descripcién General:

El proceso tiene por objeto describir los pasos a seguir para realizar la prérroga del plazo contractual
para la terminacion de las obras, entrega de bienes y suministros o la terminacién de las obras, por
caso fortuito o causa de fuerza mayor o por cualquier otra causa por parte del adjudicatario o de la
municipalidad.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:

Adjudicatario
Dependencia Solicitante o Supervisor de Obra
Gerente Municipal
Jefe del Departamento de Presupuesto
Concejo Municipal
Auxiliar de Contrataciones
Jefe de la Unidad de Asesoria Juridica
Director Administrativo
Supervisor de Obra
Base Juridica:
Decreto 57-92, Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento
Resolucion 11-2010 del Ministerio de Finanzas Publicas, Normas para el uso del sistema de
informacidn de contrataciones y adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS
Acl:\bljzlr:oll&Ministerial 558-2021, Manual de Administracion Financiera Integrada Municipal
Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala, Direccion
Técnica del Presupuesto, Ministerio de Finanzas Publicas
Requisitos:
Solicitud o nota justificando la necesidad o motivos de la prérroga del plazo contractual por el
Adjudicatario o la Dependencia Solicitante

Definiciones:
Guatecompras: Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.
DAFIM: Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal
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DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable

Solicitud de prérroga contractual:

Por parte del adjudicatario:
Remite nota dirigida a la unidad solicitante o supervisor
de la obra justificando la necesidad o motivos de la

Adjudicatario

prérroga
Remite solicitud y expediente para aprobaciéon de la | Dependencia Solicitante
prérroga. 0 Supervisor de Obra

Solicita la manifestacion expresa del adjudicatario de

estar de acuerdo con la prérroga contractual. Gerente Municipal

Emite su manifestacion expresa de estar de acuerdo

1 con la prorroga contractual y la dirige al Gerente Adjudicatario

Municipal.
Por parte de la municipalidad:

Dependencia Solicitante
Remite nota dirigida al Gerente Municipal, justificando | o Supervisor de la Obra
la necesidad o motivos de la prérroga.
Solicita la manifestacion expresa del Adjudicatario de Gerente Municioal
estar de acuerdo con la prérroga contractual. P
Emite su manifestacién expresa de estar de acuerdo
con la prérroga contractual y la dirige al Gerente Adjudicatario
Municipal.
Si la prérroga implica un aumento en el valor del

2 contrato, solicita la Constancia de Disponibilidad Gerente Municipal
Presupuestaria -CDP- y lo traslada a la Direccién de P
Administracion Financiera Integrada Municipal -DAFIM-

Emite Constancia de Disponibilidad Presupuestaria y
remite a Gerente Municipal.

3 Jefe del Departamento
De no contar con disponibilidad presupuestaria, remite de Presupuesto
expediente de nuevo a Gerente Municipal para que se
proceda a solicitar la transferencia.

4 Gira instruccion a la Dependencia Solicitante que G te Municioal
gestione la transferencia correspondiente. erente Municipa

5 Evalla y gestiona transferencia con la Direcciéon de Dependencia Solicitante

Administracion Financiera Integrada Municipal -DAFIM-

Realiza transferencia presupuestaria y notifica a
6 interesados, emite Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria -CDP-

Jefe del Departamento
de Presupuesto

Aprueba la prérroga contractual, suscripcion de contrato
y delegacion de firmas y notifica a interesados y/o
7 Departamento de Compras y Contrataciones. Gerente Municipal
Si la prorroga implica la modificacion del costo sobre
pasando los limites de la contratacion inicial
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(cotizacidn), dirige el expediente de mérito a aprobacion
de Concejo Municipal.
Aprueba la prérroga contractual, suscripcion de contrato
8 y delegacion de firmas y notifica a interesados y/o Concejo Municipal
Departamento de Compras y Contrataciones.
Elabora minuta de contrato administrativo de prorroga Auxiliar de
9 contractual y remite para revision al Jefe de la Unidad Contrataci
de Asesoria Juridica ontrataciones
10 Revi i Aal . iend Jefe de la Unidad de
evisa, analiza y sefiala correcciones o enmiendas. Asesoria Juridica
11 Realiza correcciones a minuta de contrato, asigna Auxiliar de
correlativo y fecha. Contrataciones
: . Director Administrativo
12 Firman el Contrato de prérroga. Adjudicatario
Gestiona actualizacion de garantias o seguros (Si - .
13 aplicara). Adjudicatario
L, . Auxiliar de
14 Somete a aprobacion el contrato suscrito. Contrataciones
Aprueba el contrato respectivo y notifica al
Departamento de Compras y Contrataciones
15 Gerente Municipal/
Si la prorroga modifica el costo sobrepasando los Concejo Municipal
limites de la contratacion inicial (cotizacion), lo conoce
Concejo Municipal.
Emite el aviso a CGC publicando los documentos en el
portal de Guatecompras y notifica al Adjudicatario. -
16 Auxiliar de
: o . : Contrataciones
Registra las variaciones en el sistema correspondientes
(plazos).
Para el caso concreto de obras y derivado de una
17 prérroga contractual, emite el nuevo programa de Adjudicatario
trabajo e inversion y remite al Supervisor de la Obra.
Revisa y gestiona aprobacién del nuevo programa de .
18 trabajo e inversion. Supervisor de Obra
Aprueba nuevo programa de trabajo e inversiéon y
19 notifica a supervisor de obra y departamento de Gerente Municipal
compras y contrataciones
20 Publica en el portal Guatecompras nuevo programa de Auxiliar de
trabajo e inversion. Contrataciones
DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Solicitud de prérroga de plazo contractual
2 Constancia de Disponibilidad Presupuestaria -CDP- si aplica
3 Resolucion de aprobacion de la prérroga contractual
4 Contrato de prérroga, garantias o seguros (si aplica)
5 Nuevo programa de trabajo e inversion (si aplica)
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

7.5.7 Suscripcion de contrato adicional de obra por variaciones del costo original (a
partir del 120% y no sobrepase el 140%)
INFORMACION GENERAL

Unidad Direccion Departamento Seccién
Direccion Departamento de Compras Contrataciones
Administrativa y Contrataciones
Caddigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DCC-P00O7 X 3 paginas

Descripcién General:

El procedimiento tiene por objeto describir los pasos a seguir para suscripcién del contrato adicional
de obra cuando esté presente variaciones al costo original, siguiendo lo establecido en la Ley de
Contrataciones del Estado y su reglamento.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
Auxiliar de Contrataciones
Concejo Municipal
Jefe de la Unidad de Asesoria Juridica
Director Administrativo
Adjudicatario
Gerente Municipal
Supervisor de la Obra
Base Juridica:
Decreto 57-92, Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento
Resolucion 11-2010 del Ministerio de Finanzas Publicas, Normas para el uso del sistema de
informacidn de contrataciones y adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS

Acuerdo Ministerial 558-2021, Manual de Administracion Financiera Integrada Municipal
-MAFIM-

Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala, Direccion
Técnica del Presupuesto, Ministerio de Finanzas Publicas
Requisitos:
Aprobacion de las variaciones del valor del contrato por el Concejo Municipal
Definiciones:
Guatecompras: Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.
DAFIM: Direccién de Administracion Financiera Integrada Municipal

DESCRIPCION SECUENCIAL

No. Actividad Puesto Responsable

Aprobadas las variaciones del valor del contrato a
1 través de la o las ordenes de cambio, ordenes de
trabajo suplementario y acuerdos de trabajo extra y
siempre que el valor final sobre pase el 120% y no sobre

Auxiliar de
Contrataciones
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pase el 140% del costo original contratado de la obra,
cambiando por el monto total la modalidad de
contratacion inicial.
Somete a conocimiento y aprobacion del Concejo
Municipal la aprobacion de suscripcion de contrato
adicional de obra.
Aprueba la suscripcion del contrato adicional de obra,
2 delegacion de firmas y notificacion al Departamento de Concejo Municipal
Compras y Contrataciones
Elabora minuta de contrato administrativo de prérroga Auxiliar de
3 contractual y remite para revision al Jefe de la Unidad Contratacion
de Asesoria Juridica ontrataciones
4 Revi i Aal : iend Jefe de la Unidad de
evisa, analiza y sefiala correcciones o enmiendas. Asesoria Juridica
5 Realiza correcciones a minuta de contrato, asigna Auxiliar de
correlativo y fecha. Contrataciones
6 Firma de contrato administrativo Director Administrativo/
Adjudicatario
7 Gestiona actualizacion de garantias o seguros (si Adjudicatario
aplica).
L, . Auxiliar de
8 Somete a aprobacion el contrato suscrito. Contrataciones
Aprueba el contrato respectivo y notifica al
Departamento de Compras y Contrataciones Gerente Municipal o
9 Si el costo del contrato adicional sobrepasa la Conceio MunicFi) al
modalidad o limites de la contratacion inicial J P
(cotizacion), lo conoce Concejo Municipal.
Emite el aviso a la Contraloria General de Cuentas
10 publicando los documentos en el portal respectivo, asi Auxiliar de
mismo publica los documentos en el portal de Contrataciones
Guatecompras Y notifica al adjudicatario.
Para el caso concreto de obras y derivado de una
11 prorroga contractual, emite el nuevo programa de Adjudicatario
trabajo e inversiéon y remite al Supervisor de la Obra.
Revisa y gestiona aprobacién del nuevo programa de .
12 trabajo e inversion. Supervisor de la Obra
Aprueba nuevo programa de trabajo e inversiéon y
13 notifica al Supervisor de Obra y Departamento de Gerente Municipal
Compras y Contrataciones
14 Publica en el portal Guatecompras el nuevo programa Auxiliar de
de trabajo e inversion. Contrataciones
DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Ordenes de cambio, ordenes de trabajo suplementario y acuerdos de trabajo extra
2 Resolucion de aprobacion de suscripcion de contrato adicional de obra
3 Contrato administrativo, garantias o seguros (si aplica)
4 Nuevo programa de trabajo e inversion
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5 Aprobacion del nuevo programa de trabajo e inversion

FLUJOGRAMA

Sustripcion de cantrate adicional de obira por variaciones del contratato onginal, régmes de cotizacion
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NOMBRE DEL PROCESO

7.5.8 Contratacion de obras, bienes, suministros y/o servicios,
régimen de licitacion
INFORMACION GENERAL

Unidad Direccion Departamento Seccién
Direccion Departamento de Compras .
Administrativa y Contrataciones Contrataciones
Cédigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DCC-P008 X 10 péaginas

Descripcién General:

El proceso define los pasos a seguir para dar cumplimiento a lo que establece la Ley de Contrataciones
del Estado para las adquisiciones de obras, bienes, suministros y/o servicios cuyo monto supera los
Q.900,000.00

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
Técnico de Contrataciones
Jefe de la Unidad de Asesoria Juridica
Jefe del Departamento de Compras y Contrataciones
Auxiliar de Contrataciones
Gerente Municipal
Jefe del Departamento de Recursos Humanos
Oferentes
Junta de Cotizacion
Jefe del Departamento de Presupuesto
Adjudicatario
Secretario Municipal
Base Juridica:
Decreto 57-92, Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento
Resolucion 11-2010 del Ministerio de Finanzas Publicas, Normas para el uso del sistema de
informacion de contrataciones y adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS

Acuerdo Ministerial 558-2021, Manual de Administracion Financiera Integrada Municipal
-MAFIM-

Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala, Direccién
Técnica del Presupuesto, Ministerio de Finanzas Publicas
Catalogo de Especialidades Registro General de Adquisiciones del Estado -RGAE-
Requisitos:
Planificacion de la Obra, Bienes, Suministros y/o Servicios.
Providencia emitida por la Direccion Municipal de Planificacion en donde se traslada el
expediente de mérito para realizar la contratacion respectiva.
Definiciones:
Guatecompras: Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.
CDP: Constancia de disponibilidad presupuestaria
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DESCRIPCION SECUENCIAL

No.

Actividad

Puesto Responsable

Recibe mediante providencia el expediente de mérito
con su respectiva aprobacion de la planificacion.

Verifica el cumplimiento de los requisitos en el
expediente; si no cumple con todos los requisitos
devuelve el expediente a la Direccion Municipal de
Planificacion para que incorpore las observaciones que
se hayan realizado.

Si cumple con todos los requisitos, lo traslada al Jefe
del Departamento de Compras y Contrataciones para
Su conocimiento

Técnico de
Contrataciones

Recibe el expediente, revisa y asigna el expediente de
contratacion de obras, bienes, suministros y/o servicios
al Auxiliar de Contrataciones para que realice las
gestiones respectivas

Jefe del Departamento
de Comprasy
Contrataciones

Completo el expediente de contratacion, el Auxiliar de
Contrataciones procede a elaborar el Proyecto de
Bases, a publicar en el portal Guatecompras; (proyecto
que debe permanecer en el portal Guatecompras
durante 3 dias habiles posteriores a su publicacion).

Si alguna persona realiza preguntas relacionadas al
contenido del proyecto de bases, se deberan responder
dentro del plazo de tres dias habiles a partir de su
presentacion.

Vencido el plazo para consultas respecto al proyecto de
bases, remite el expediente con providencia a la Unidad
de Asesoria Juridica para que emita opinién juridica
referente al proyecto de bases que se le adjunta.

Auxiliar de
Contrataciones

Recibe proyecto de bases y emite opinion Juridica y con
providencia devuelve el expediente al Departamento de
Compras y Contrataciones

Jefe de Unidad de
Asesoria Juridica

Incorpora las observaciones realizadas por el Asesor
Legal al proyecto de bases, imprime los documentos de
licitacion finales y fija fecha para la recepcion de ofertas.

Elabora providencia remitiendo el expediente a la
Gerencia Municipal solicitando someta a aprobacion de
los Documentos de Licitacion y nombramiento de la
Junta de Licitacion.

Auxiliar de
Contrataciones

Solicita al Jefe del Departamento de Recursos
Humanos la hoja de vida de las personas que integraran
la Junta de Licitacién que cumplen con la idoneidad y
poseen la capacidad en los ambitos legal, técnico y
financiero.

Gerente Municipal

10

Prepara la documentacion requerida y por medio de
providencia remite lo solicitado a la Gerencia Municipal.

Jefe del Departamento
de Recursos Humanos
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11

Elabora providencia y remite a Concejo Municipal para
conocimiento, aprobacion de Documentos de Licitacion
y hombramiento de la Junta de Licitacion.

Gerente Municipal

12

Aprueba los documentos de licitacién y nombra a los
tres integrantes titulares y dos suplentes que integraran
la Junta de Licitacion, notifica a las unidades
administrativas y personas nombradas, por medio de
providencia remite el expediente al Departamento de
Compras y Contrataciones para que continle con el
tramite correspondiente.

Concejo Municipal

13

Crea los tipos de productos e ingresa los requisitos de
las bases.

14

Prepara los documentos que requiere el Sistema
Guatecompras para la publicacibn de eventos de
licitacion, fijando en dicho sistema la fecha para la
recepcion y apertura de plicas.

Anexa en Guatecompras los documentos que se
requieren segun la modalidad y tipo de contratacion
(bienes, servicios, suministros y/o obras).

Auxiliar de
Contrataciones

15

Publica el evento de licitacion en Guatecompras

Jefe del Departamento
de Comprasy
Contrataciones

16

Recibe las cartas de intencion para participar
ingresadas al Departamento de Compras Yy
Contrataciones, en donde se verificaran los datos
consignados; habiendo verificado los datos se recibira
dicha carta colocandole el sello de recibido.

17

En el caso de obras, se procede a generar el sistema
interno denominado Indigo, el cobro por la reproduccion
de planos de construccion.

Auxiliar de
Contrataciones

18

Procede a realizar el pago en las ventanillas de la
Tesoreria de la Municipalidad y entrega una copia del
recibo emitido al Departamento de Compras vy
Contrataciones

Oferentes

19

En caso de haber recibido preguntas a través del
Sistema Guatecompras, publicard las respuestas
aclaratorias a mas tardar dos dias habiles antes de la
fecha fijada para la presentacién de ofertas.

20

Elabora oficio a la Junta de Licitacién para hacer del
conocimiento la fecha en que se recibiran ofertas y se
realizara la apertura de plicas.

Auxiliar de
Contrataciones

21

Presenta su oferta en forma electrénica, en un
formulario que proveera el sistema Guatecompras y la
oferta fisica en la fecha y hora fijadas, acompafiando la
documentacion y demas requerimientos y formalidades.

Oferentes

22

Informa al Concejo Municipal en caso de que no se
reciban ofertas un dia habil después de la fecha
establecida para la recepcion de ofertas, quien deberéa

Junta de Licitacion
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publicar en Guatecompras, una extension de ocho dias
al plazo para recibir ofertas. Si en este plazo no se
recibieran ofertas, la autoridad superior queda en
libertad de efectuar una contratacion directa, siempre
que se haga utilizando las mismas bases de licitacion
utilizadas en el evento desierto y el oferente cumpla con
todos los requisitos solicitados.

Realiza la recepcion y apertura de ofertas en acto
23 publico; da lectura Unicamente al monto total de cada
oferta recibida haciéndolo constar en acta.

24 Rubrica todas las hojas que contengan las ofertas

Traslada de forma digital (escaneada) la
o5 documentacién relacionada con la recepcién y apertura

de plicas al Departamento de Compras Yy
Contrataciones para su publicacion.

Publica dentro de los dos dias siguientes a la fecha
fjada para la recepcibn de ofertas, todos los
26 documentos concernientes a la recepcion, asi como la
fianza de sostenimiento de oferta y su correspondiente
certificacion de autenticidad.

Rechaza la o las ofertas que no se ajusten a los
requisitos fundamentales definidos en las bases o

Auxiliar de
Contrataciones

27 cuando los precios, calidades u otras condiciones
ofrecidas no sean convenientes para los intereses del
Estado.

Evalla y califica las ofertas presentadas y adjudica la
MAas conveniente.

Si a la convocatoria de Licitacion se presentare
28 Unicamente un oferente, siempre que, a juicio de la
Junta de Licitacién, la oferta satisfaga los requisitos
exigidos en las bases y que la proposicion sea
conveniente para los intereses del Estado, procede a Junta de Licitaciéon
adjudicar.

Adjudica parcialmente en los siguientes casos:

a) si asi se estableci6 en las bases;

b) siempre que convenga a los intereses de la
29 Institucion;

¢) atendiendo a la naturaleza de los bienes, suministros,
obras o servicios;

d) si no forma parte de una obra unitaria.

Traslada la documentacion relacionada con la
evaluacion, calificacion, adjudicaciéon o rechazo de
30 ; )
plicas al Departamento de Compras y Contrataciones
para su publicacion.
Notifica en el sistema Guatecompras dentro del plazo
31 de 2 dias habiles siguientes de emitida el acta
correspondiente

Auxiliar de
Contrataciones

-245-
- 0O O O O OO OO



S Pinuia @\;M

Municipalidad
Santa Catarina

DIRECCION ADMINISTRATIVA

G - DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES -

32

Responde inconformidades a través del sistema
GUATECOMPRAS en un plazo no mayor de cinco (5)
dias calendario a partir de su presentacion debidamente
razonada.

33

Publicada la adjudicacibn y contestadas las
inconformidades si las hubiere, cursa el expediente al
Concejo Municipal dentro del plazo de dos (2) dias
siguientes.

34

Aprueba o imprueba lo actuado por la Junta de
Licitacion, con causa justificada, de conformidad con lo
establecido en la ley, dentro de los cinco (5) dias de
recibido el expediente dejando constancia escrita de lo
actuado.

Concejo Municipal

35

Publica en el Sistema Guatecompras el documento
respectivo, dentro de los dos (2) dias habiles siguientes
de emitida la decision correspondiente.

36

Elabora solicitud de Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria -CDP- y gestiona firma del Jefe del
Departamento de Compras y Contrataciones y traslada
al Jefe del Departamento de Presupuesto

Auxiliar de
Contrataciones

37

Recibe solicitud de Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria -CDP-, revisa, verifica y emite la
respuesta a la solicitud y traslada al Jefe del
Departamento de Compras y Contrataciones

Jefe del Departamento
de Presupuesto

38

Recibe oficio de respuesta y la Constancia de
Disponibilidad Presupuestaria y procede a publicar la
-CDP-

39

Elabora la minuta del contrato respectivo y traslada a la
Unidad de Asesoria Juridica para revision

Auxiliar de
Contrataciones

40

Recibe la minuta de contrato, revisa y traslada sus
observaciones al Jefe del Departamento de Compras y
Contrataciones

Jefe de la Unidad de
Asesoria Juridico

41

Suscribe el contrato respectivo dentro del plazo de 10
dias contados a partir del dia siguiente de la
adjudicacion definitiva.

Auxiliar de
Contrataciones

42

Presenta fianza o seguro de caucién de cumplimiento
de contrato en un porcentaje del 10%, con su respectiva
Certificacion de Autenticidad.

43

Presenta una fianza o seguro de caucién por un monto
del 100% del mismo previo a pagar cualquier suma en
concepto de anticipo. (cuando aplique)

Adjudicatario

44

Revisa garantia, certificacion y traslada el expediente
para aprobacién de contrato.

Auxiliar de
Contrataciones

45

Revisan, verifican y aprueban el contrato

Concejo Municipal

46

Elabora la resolucion y notifica al Departamento de
Compras y Contrataciones dicha resolucion haciendo el
movimiento por medio de providencia.

Secretario Municipal
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Publica en el portal de la Contraloria General de
Cuentas, el contrato, fianza de cumplimiento de
contrato, certificacion de autenticidad, resolucion de

aprobacion.

Publica en el sistema de Guatecompras los siguientes

documentos: Auxiliar de
Contrato Contrataciones

Fianzas o seguros de caucion

Certificacion de autenticidad

Resolucion de aprobacién

Constancia de la publicacién en el portal CGC
del aviso del contrato.

Notifica a través de notas a Adjudicatario Yy Auxiliar de
Dependencia Solicitante la vigencia del contrato. Contrataciones
Asigna el expediente de mérito al Auxiliar de | Jefe del Departamento
Contrataciones que llevara el proceso de pagos Yy de Comprasy
liquidacion (etapa de ejecucion del contrato) Contrataciones

Nota: Contenido del expediente para contratacién de obras, bienes, suministros
ylo servicios
Constancia de inclusién al Plan Anual de Contrataciones -PAC-

Solicitud/entrega de bienes

Ficha de creacion del expediente

Estudio de factibilidad

Dictamen del Estudio de Factibilidad

Especificaciones generales

Especificaciones especificas

Disposiciones Especiales (cuando aplique)
Integracion de los costos unitarios de todos y cada uno de los renglones de los bienes,
servicios, productos o insumos a adquirir, cuando aplique

Presupuesto general de los bienes, obras, servicios o suministros

Cronograma de actividades de los bienes, servicios, obras o suministros

Constancia del Colegiado vigente del profesional que elabor6 la planificacion

Personeria Juridica del Representante Legal de la Municipalidad

Dictamenes Técnicos de conformidad con lo que determina el articulo 21 de la Ley de
Contrataciones del Estado y 15 de su reglamento

Dictamen presupuestario, extendido por la DAFIM

Resolucion del Concejo Municipal de aprobacién de la planificacion

-247-




M Municipalidad
) i arina DIRECCION ADMINISTRATIVA
e - DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES -

DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Expediente de contratacion de obras, bienes, suministros y/o servicios
2 Proyecto de bases
3 Opinion juridica de proyecto de bases
4 Documentos de cotizacion
5 Hojas de vida de las personas que integran la Junta de Licitacion
6 Nombramiento de Junta de Licitacion
7 Constancia de Disponibilidad Presupuestaria -CDP-
8 Contrato administrativo
9 Fianza o seguro de caucion, certificacion de autenticidad
10 Resolucion de aprobacion
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Parte 4/4

Contratacion de obras, bienes, suministros yl/o servicios, régimen de licitacion

Auxiliar de Contrataciones Concejo Municipal Secretario Municipal x,",:‘,?&m.::.::;

Elabers fa resolucion y notfica

Revisa garaniia, cerificacion y & Departamento de Compras y

. Revisa. verifica y aprueba ol Contrataciones dicha resolucitn
Tach o S g canisalo i haciendo el movimenio par
ADrobacion de conrato J

medio de providencia

Pdblca en el portal de la
Contraloria General de Cuentas,
ol contrso. fianza de
cumplimento de contrato,
cerilicacion e autencidad,
resolucdn o2 aprobacion

Publice en el sistema de
Guatecompras o siguientes
documenios: contrato, fienza o
S8puros & cavodn,
cenficackin oe autendcad,
resolucidn de aprobacion,
constancia de (a putdicacion en
ol partal CGC ded aviso del
contram

Asigna el expediente de méreo
Natifica a través de notas al al Auxiliar de Contrataciones
Adjudicatana y Dependencia que llevari B proceso de pagos
Salicrante In vigencia del ‘

y liguidacion (Mapa de
contrata ejecucion ded contrato)

D
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7.5.9 Entrega parcial y/o entrega total, contratacion de servicios, bienes o suministros,
régimen de licitacion
INFORMACION GENERAL

Unidad Direccion Departamento Seccién
Direccion Departamento de Compras
Administrativa y Contrataciones
Caddigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DCC-P009 X 6 paginas

Descripcién General:
El proceso tiene por objeto describir las gestiones a realizar para realizar la entrega parcial y/o total de
una contratacion por el régimen de licitacion por servicios, bienes o suministros hasta obtener el

expediente final para pago, actuando de acuerdo con lo establecido en la Ley de Contrataciones del
Estado

Usuarios:
Adjudicatario
Auxiliar de Contrataciones
Gerente Municipal
Comision Receptora Parcial
Auxiliar de Bodega
Dependencia Solicitante
Jefe del Departamento de Tesoreria
Comision Receptora y Liquidadora
Base Juridica:
Decreto 57-92, Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento
Resolucion 11-2010 del Ministerio de Finanzas Publicas, Normas para el uso del sistema de
informacidn de contrataciones y adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS

Acuerdo Ministerial 558-2021, Manual de Administracion Financiera Integrada Municipal
-MAFIM-

Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala, Direccion
Técnica del Presupuesto, Ministerio de Finanzas Publicas
Requisitos:
Programacion de entrega de los bienes, suministros o servicios por parte del Adjudicatario
Definiciones:
Guatecompras: Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.
CDF: Constancia de Disponibilidad Financiera
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DESCRIPCION SECUENCIAL

Entrega parcial, contratacion de servicios, bienes o suministros

No.

Actividad

Puesto Responsable

Si la forma de entrega es parcial o total, el adjudicatario,
proveedor o vendedor debe informar al Departamento
de Compras y Contrataciones la fecha en que realizara
la entrega de los bienes, suministros o servicios.

Adjudicatario

Solicita el nombramiento de la Comision Receptora
Parcial o nhombramiento de la Comision Receptora y
Liguidadora

Auxiliar de
Contrataciones

Emite Acuerdo de Nombramiento

Gerente Municipal

Notifica a las personas que integran la Comision
Receptora Parcial

Auxiliar de
Contrataciones

Realizan la inspeccién de los trabajos realizados
(servicios) o verificacion de los bienes o suministros y
realizan la recepcion mediante acta de recepcion.

Comision Receptora
Parcial

Para el caso concreto de bienes y suministros, el mismo
dia en que la Comisién Receptora realiza la recepcion,
el Auxiliar de Bodega contra envio correspondiente
procede a realizar el ingreso a Bodega.

Auxiliar de Bodega

Si el objeto de la contrataciébn es un suministro o
servicio, el adjudicatario procede a realizar el informe
mensual o parcial, el cual debe de presentar a la Unidad
0 Departamento Solicitante

Adjudicatario

Valida la informacion presentada por el adjudicatario,
adjunta los documentos de soporte emitidos por la
Municipalidad  (ingreso, acta, etc.) fotografias,
certificados, andlisis, pruebas de laboratorio y otros,
procede a realizar un informe.

Posteriormente traslada al Departamento de Compras y
Contrataciones

Dependencia Solicitante

Revisa la informacion presentada para pago y de ser
necesario solicita la correccién o enmienda de datos y
documentos que no se ajusten. Concluidas las
correcciones procede a gestionar el pago.

10

Cuando se trate de contratacion de bienes, solicita la
Constancia de Disponibilidad Financiera -CDF- a la
Direccion de Administracién Financiera Integrada
Municipal -DAFIM-

Auxiliar de
Contrataciones

11

Recibe solicitud y emite la Constancia de Disponibilidad
Financiera -CDF- y traslada al Departamento de
Compras y Contrataciones

Jefe del Departamento
de Tesoreria
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Recibe la Constancia de Disponibilidad Financiera y la
publica en el portal de Guatecompras Auxiliar de
Mediante providencia solicita la aprobacion del pago Contrataciones
correspondiente.

Autoriza los pagos derivados de la ejecucion de los
14 contratos, mediante resolucion y notifica al Gerente Municipal
Departamento de Compras y Contrataciones

Registra el pago en el o los sistemas correspondientes,
imprime el reporte o documento del gasto que genera el
mismo, solicita factura (Gnicamente para servicios en
esta etapa contra factura se solicita el ingreso a bodega)
15 conforma el expediente de pago con la documentacién
necesaria de la contratacion, certifica y rubrica.

12

13

Auxiliar de
Contrataciones

Remite el expediente a la Direccion de Administracion
Financiera Municipal -DAFIM-

DESCRIPCION SECUENCIAL

Entrega total, contratacion de servicios, bienes o suministros

No. Actividad Puesto Responsable

Si la entrega es total, se realiza la inspeccién de los
trabajos realizados (servicios) o verificacion de los| Comision Receptoray
bienes o suministros y realiza la recepcion mediante el Liquidadora

acta de recepcion.

Para el caso concreto de bienes y suministros, el mismo
dia en que la Comisién Receptora realiza la recepcion,
el Auxiliar de Bodega contra envio correspondiente
procede a realizar el ingreso a Bodega.

Si el objeto de la contratacibn es un suministro o
18 servicio, el adjudicatario procede a realizar el informe el
cual debe de presentar a la Unidad o Departamento
Solicitante

Se valida la informacién presentada por el adjudicatario,
adjunta los documentos de soporte emitidos por la
Municipalidad (ingreso, acta, etc), fotografias,
certificados, analisis, pruebas de laboratorio y otros,
procede a realizar un informe. Remite a la Comision
Receptora y Liquidadora

Realiza la liquidacion del objeto de la contratacién y se
20 establece el saldo pendiente a favor del adjudicatario,
emite el acta de liquidacion correspondiente. Comisién Receptoray
Solicita la aprobacion de la liquidacion del contrato Liguidadora

21 respectivo, emitiendo para el efecto un oficio dirigido al
Gerente Municipal

Aprueba la liquidacion del contrato correspondiente y se
22 emite la resolucion. Posteriormente traslada al Gerente Municipal
Departamento de Compras y Contrataciones

16

17 Auxiliar de Bodega

Adjudicatario

19 Dependencia Solicitante
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Revisa la informacion presentada para pago y de ser
necesario solicita la correccion o enmienda de datos y

et documentos que no se ajusten. Concluidas las
correcciones procede a gestionar pago. Auxiliar de
Cuando se trate de Contratacion de Bienes, solicita la Contrataciones
o4 Constancia de Disponibilidad Financiera -CDF- a la
Direccion de Administracion Financiera Integrada
Municipal -DAFIM-
Recibe solicitud y emite la Constancia de Disponibilidad Jefe del Departamento
25 Financiera -CDF- y traslada al Departamento de de Tes%rerl'a
Compras y Contrataciones
26 Recibe la Constancia de Disponibilidad Financiera y la Auxiliar de
publica en portal de Guatecompras Contrataciones
Autoriza los pagos derivados de la ejecucion de los
27 contratos, mediante resolucibn y notifica al Gerente Municipal
Departamento de Compras y Contrataciones
Registra el pago en el o los sistemas correspondientes,
imprime el reporte o documento del gasto que genera el
mismo, solicita factura (Unicamente para servicios, en
esta etapa contra factura se solicita el ingreso a bodega) -
i o Auxiliar de
28 conforma el expediente de pago con la documentacién ;
v o . Contrataciones
fundamental de la contratacion, certifica y rubrica.
Remite el expediente a la Direccién de Administracion
Financiera Integrada Municipal -DAFIM-
DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Programacion de entrega de bienes, suministros o servicios
2 Nombramiento Comisién Receptora Parcial y/o Comisién Receptora Liquidadora
3 Envio
4 Informe mensual o parcial
5 Constancia de Disponibilidad Financiera -CDF-
6 Factura
7 Reporte o documento del gasto
8 Expediente de pago
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NOMBRE DEL PROCESO

7.5.10 Entrega parcial y liquidacion, contratacién de obras, régimen de licitacion
INFORMACION GENERAL

Unidad Direccion Departamento Seccion
Direccion Departamento de Compras
Administrativa y Contrataciones
Cédigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DCC-P010 X 7 paginas

Descripcién General:

El proceso tiene por objeto describir los pasos a seguir para realizar el pago de entrega vy liquidacion
segun el caso después que las obras hayan sido recibidas, por el régimen de licitacion, la Comision
Receptora Parcial o Comision Receptora Liquidadora procedera a efectuar las inspecciones y
validacién para establecer el importe de los pagos o cobros que deban hacerse al adjudicatario.

CRITERIOS GENERALES
CRH s

Usuarios:
Adjudicatario
Auxiliar de Contrataciones
Supervisor de la Obra
Gerente Municipal
Comisién Receptora Parcial
Jefe del Departamento de Tesoreria
Comision Receptora y Liquidadora
Base Juridica:
Decreto 57-92, Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento
Resolucion 11-2010 del Ministerio de Finanzas Publicas, Normas para el uso del sistema de
informacion de contrataciones y adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS

Acuerdo Ministerial 558-2021, Manual de Administracion Financiera Integrada Municipal
-MAFIM-
Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala, Direccién
Técnica del Presupuesto, Ministerio de Finanzas Publicas
Catalogo de Especialidades Registro General de Adquisiciones del Estado -RGAE-
Requisitos:

Informe mensual de supervision del Supervisor de Obras
Definiciones:

Guatecompras: Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.
DAFIM: Direccién de Administracion Financiera Integrada Municipal
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DESCRIPCION SECUENCIAL

Entrega contratacién de obras

No.

Actividad

Puesto Responsable

El Adjudicatario emite nota con link de las camaras
instaladas en la obra para su consulta publica (si la
normativa vigente lo solicitara).

Adjudicatario

Publica en el portal de Guatecompras el link
proporcionado por el contratista

Auxiliar de
Contrataciones

El supervisor de la obra elabora el informe mensual de
supervision y traslada el Gerente Municipal para su
conocimiento y aprobacion

Supervisor de la Obra

Conoce el informe y mediante resolucion aprueba el
informe respectivo para posteriormente notificar al
supervisor de la obra y traslada la documentacion al
Departamento de Compras y Contrataciones

Gerente Municipal

Cuando sea necesario, se emite orden de cambio,
orden de trabajo suplementario y/o acuerdo de trabajo
extra para realizar variaciones a renglones de trabajo
de la obra, previamente concordados con el
Adjudicatario. Posteriormente traslada el Gerente
Municipal, informando si derivado de dicho proceso es
necesario prorrogar el plazo de ejecucion.

Supervisor de la Obra

Previo a la aprobacion de las variaciones presentadas,
procede a solicitar Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria -CDP- a DAFIM cuando el monto de la
variaciéon supere el valor adjudicado. De no contar con
el presupuesto necesario se solicita la transferencia
correspondiente, caso contrario o habiéndose realizado
el crédito respectivo, mediante resolucién se aprueban
las variaciones (y la prorroga si fuere necesaria) y
posteriormente notifica al supervisor de la obra y
trasladar la documentacion al Departamento de
Compras y Contrataciones

Gerente Municipal

Publica la documentacion en el portal Guatecompras y
registra las variaciones en el sistema correspondiente
(montos).

Auxiliar de
Contrataciones

Aprobadas las variaciones a los renglones de trabajo,
elabora un nuevo programa de trabajo e inversion,
detallando las cantidades modificadas y ampliando el
plazo de ejecucidn, si fuere necesario y si fue aprobado
por el Gerente Municipal. Posteriormente lo traslada al
Supervisor de la Obra para su conocimiento y
validacion.

Adjudicatario

Valida el nuevo programa de trabajo e inversion y con
el visto bueno traslada a Gerencia Municipal para su
aprobacion.

Supervisor de la Obra
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10

Mediante resolucion aprueba el nuevo programa de
trabajo e inversion, notifica al Supervisor de la Obra y
traslada el expediente de mérito al Departamento de
Compras y Contrataciones

Gerente Municipal

11

Publica el nuevo programa de trabajo e inversion en el
portal Guatecompras

Auxiliar de
Contrataciones

12

Si la gestion corresponde a una estimacion de obra,
emite el proyecto de estimacion adjuntando para el
efecto los certificados, pruebas de laboratorio, ensayos,
y otros, que corresponda y traslada al Supervisor de la
Obra.

Adjudicatario

13

Realiza la inspeccion de los trabajos ejecutados de
conformidad con el proyecto de estimacion presentado
por el contratista, valida la informacion correspondiente
y traslada a la Comisién Receptora Parcial.

Supervisor de la Obra

14

La Comision Receptora Parcial procede a realizar la
inspeccion correspondiente, valida la informacién y
emite el acta respectiva. Traslada el expediente de
mérito al Departamento de Compras y Contrataciones

Comisién Receptora
Parcial

15

Revisa la informacion presentada para pago y de ser
necesario solicita la correccion o enmienda de datos y
documentos que no se ajusten. Concluidas las
correcciones procede a gestionar pago.

16

Procede a solicitar la Constancia de Disponibilidad
Financiera -CDF- a la Direccion de Administracion
Financiera Integrada Municipal -DAFIM-

Auxiliar de
Contrataciones

17

Recibe solicitud y emite Constancia de Disponibilidad
Financiera -CDF- y traslada al Departamento de
Compras y Contrataciones

Jefe del Departamento
de Tesoreria

18

Publica Constancia de Disponibilidad Financiera -CDF-
en portal Guatecompras

Auxiliar de
Contrataciones

19

Autoriza los pagos derivados de la ejecucion de los
contratos, mediante resolucion y notifica al
Departamento de Compras y Contrataciones

Gerente Municipal

20

Registra el pago en el o los sistemas correspondientes,
imprime el reporte o documento del gasto que genera el
mismo, solicita factura, conforma el expediente de pago
con la documentacion necesaria de la contratacion,
certifica y rubrica.

Remite el expediente a la Direccién de Administracion
Financiera Integrada Municipal -DAFIM-

Auxiliar de
Contrataciones
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DESCRIPCION SECUENCIAL

Liquidacion contratacion de obra

No.

Actividad

Puesto Responsable

21

Emite el proyecto de liquidacion adjuntando para el
efecto los certificados, pruebas de laboratorio, ensayos,
planos finales, fotografias, garantias o seguros y otros,
que corresponda y se traslada al supervisor de la obra.

Adjudicatario

22

Realiza la inspeccion de los trabajos ejecutados de
conformidad con el proyecto de liquidacion presentado
por el contratista, valida la informacién correspondiente,
solicita si fuere necesario modificaciones o trabajos
pendientes para posteriormente emitir el informe final.

23

Traslada el expediente a Gerencia Municipal para
aprobacién de informe final y nombramiento de la
Comision Receptora y Liquidadora

Supervisor de la Obra

24

Aprueba el informe final y nombra la Comision
Receptora y Liquidadora, para posteriormente naotificar
a los miembros de la comision y trasladar el expediente
a los mismos.

Gerente Municipal

25

La Comision Receptora y Liquidadora procede a
realizar la inspeccion correspondiente, validar la
informacion y emite el acta de recepcién respectiva.

26

Realiza la liquidacién del objeto de la contratacién y
establece el saldo pendiente a favor del adjudicatario,
emite el acta de liquidacién correspondiente.

27

Solicita la aprobacion de la liquidacion del contrato
respectivo, emitiendo para el efecto un oficio dirigido al
Gerente Municipal.

Comisién Receptoray
Liguidadora

28

Aprueba la liquidacion del contrato correspondiente y
emite la resolucion. Posteriormente traslada al
Departamento de Compras y Contrataciones

Gerente Municipal

29

Revisa la informacion presentada para pago y de ser
necesario solicita la correccion o enmienda de datos y
documentos que no se ajusten. Concluidas las
correcciones procede a gestionar el pago.

30

Procede a solicitar la Constancia de Disponibilidad
Financiera -CDF- a la Direccion de Administracion
Financiera Integrada Municipal -DAFIM-

Auxiliar de
Contrataciones

31

Recibe solicitud y emite Constancia de Disponibilidad
Financiera -CDF- y traslada al Departamento de
Compras y Contrataciones

Jefe del Departamento
de Tesoreria

32

Publica la Constancia de Disponibilidad Financiera -
CDF- en el portal de Guatecompras

Auxiliar de
Contrataciones
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Autoriza los pagos derivados de la ejecucion de los
33 contratos, mediante resoluciébn y notifica al Gerente Municipal
Departamento de Compras y Contrataciones
Registra el pago en el o los sistemas correspondientes,
imprime el reporte 0 documento del gasto que genera el
mismo, solicita factura, conforma el expediente de pago
34 con la documentacion necesaria de la contratacion, Auxiliar_de
certifica y rubrica. Contrataciones
Remite el expediente a la Direccién de Administracion
Financiera Integrada Municipal -DAFIM-
Para todos los casos anteriores y correspondientes a
pagos, posterior a ser realizado cada uno se publican Auxiliar de
35 los documentos correspondientes al desembolso Contrataci
realizado y en concreto para las liquidaciones se emite ontrataciones
el finiquito.
DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Programacion de trabajo de ejecucién de obra
2 Nombramiento Comisién Receptora Parcial y/o Comisién Receptora Liquidadora
3 Envio
4 Informe mensual o parcial
5 Constancia de Disponibilidad Financiera -CDF-
6 Factura
7 Reporte o documento del gasto
8 Expediente de pago
9 Finiquito
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NOMBRE DEL PROCESO

7.5.11 Prorroga de contrato por una sola vez del plazo contractual para la terminacién
de las obras, entrega de bienes y suministros o la presentacion de un servicio,
régimen de licitacion
INFORMACION GENERAL

Unidad Direccion Departamento Seccion
Direccion Departamento de Compras Contrataciones
Administrativa y Contrataciones
Cédigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DCC-P011 X 5 paginas

Descripcién General:

El proceso tiene por objeto describir los pasos a seguir para realizar la prérroga del plazo contractual
para la terminacion de las obras, entrega de bienes y suministros o la terminacién de las obras, por
caso fortuito o causa de fuerza mayor o por cualquier otra causa por parte del adjudicatario o de la
municipalidad.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:

Adjudicatario
Dependencia Solicitante o Supervisor de Obra
Gerente Municipal
Jefe del Departamento de Presupuesto
Concejo Municipal
Auxiliar de Contrataciones
Jefe de la Unidad de Asesoria Juridica
Director Administrativo
Supervisor de Obra
Base Juridica:
Decreto 57-92, Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento
Resolucion 11-2010 del Ministerio de Finanzas Publicas, Normas para el uso del sistema de
informacidn de contrataciones y adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS
Acl:\bljzlr:oll&Ministerial 558-2021, Manual de Administracion Financiera Integrada Municipal
Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala, Direccion
Técnica del Presupuesto, Ministerio de Finanzas Publicas
Requisitos:
Solicitud o nota justificando la necesidad o motivos de la prérroga del plazo contractual por el
Adjudicatario o la Dependencia Solicitante

Definiciones:
Guatecompras: Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.
DAFIM: Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal
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No. Actividad Puesto Responsable
Solicitud de prérroga contractual:
Por parte del adjudicatario: Adjudicatario
Remite nota dirigida a la unidad solicitante o supervisor
de la obra justificando la necesidad o motivos de la
prérroga
Remite solicitud y expediente para aprobaciéon de la | Dependencia Solicitante
prérroga. 0 Supervisor de Obra
Solicita la manifestacion expresa del adjudicatario de Gerente Municioal
estar de acuerdo con la prérroga contractual. P

1 Emite su manifestacion expresa de estar de acuerdo
con la prorroga contractual y la dirige al Gerente Adjudicatario
Municipal.

Por parte de la municipalidad:

Unidad Solicitante
Remite nota dirigida al Gerente Municipal, justificando | o Supervisor de la Obra
la necesidad o motivos de la prérroga.
Solicita la manifestacion expresa del Adjudicatario de Gerente Municioal
estar de acuerdo con la prérroga contractual. P
Emite su manifestacién expresa de estar de acuerdo
con la prérroga contractual y la dirige al Gerente Adjudicatario
Municipal.
Si la prérroga implica un aumento en el valor del

2 contrato, solicita la Constancia de Disponibilidad Gerente Municipal
Presupuestaria -CDP- y lo traslada a la Direccién de P
Administracion Financiera Integrada Municipal -DAFIM-

Emite Constancia de Disponibilidad Presupuestaria y
remite a Gerente Municipal.

3 Jefe del Departamento
De no contar con disponibilidad presupuestaria, remite de Presupuesto
expediente de nuevo a Gerente Municipal para que se
proceda a solicitar la transferencia.

4 Gira instruccion a la Dependencia Solicitante que Gerente Municipal
gestione la transferencia correspondiente. P

5 Evalla y gestiona transferencia con la Direccion de Dependencia Solicitante
Administracion Financiera Integrada Municipal -DAFIM- P
Realiza transferencia presupuestaria y notifica a Jefe del D

6 interesados, emite Constancia de Disponibilidad ete del Departamento
Presupuestaria de Presupuesto
Emite providencia traslada el expediente para -

[ conocimpiento de ConZejo Municipal P P Gerente Municipal
Aprueba la prérroga contractual, suscripcién de contrato

8 y delegacion de firmas y notifica a interesados y/o Concejo Municipal
Departamento de Compras y Contrataciones.
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Elabora minuta de contrato administrativo de prorroga

Auxiliar de

9 contractual y remite para revision a la Unidad de Contrataciones
Asesoria Juridica
10 Revi i Aal . iend Jefe de la Unidad de
evisa, analiza y sefiala correcciones o enmiendas. Asesoria Juridica
11 Realiza correcciones a minuta de contrato, asigna Auxiliar de
correlativo y fecha. Contrataciones
. , Gerente Municipal y
12 Firman el contrato de prérroga. Adjudicatario
Gestiona actualizacion de garantias o seguros (Si - .
13 aplicara). Adjudicatario
., . Auxiliar de
14 Somete a aprobacién el contrato suscrito. Contrataciones
Aprueba el contrato respectivo y notifica al
15 Departamento de Compras y Contrataciones Concejo Municipal
Emite el aviso a la Contraloria General de Cuentas,
publicando los documentos en el portal de
16 Guatecompras y notifica al Adjudicatario. Auxiliar de
Contrataciones
Registra las variaciones en el sistema correspondiente
(plazos).
Para el caso concreto de obras y derivado de una
17 prérroga contractual, emite el nuevo programa de Adjudicatario
trabajo e inversion y remite al Supervisor de la Obra.
Revisa y gestiona aprobacion del nuevo programa de .
18 trabajo e inversion. Supervisor de Obra
Aprueba nuevo programa de trabajo e inversion y
19 notifica a supervisor de obra y departamento de Gerente Municipal
compras y contrataciones
20 Publica en el portal Guatecompras nuevo programa de Auxiliar de

trabajo e inversion.

Contrataciones

DOCUMENTOS DE SOPORTE

Solicitud de prérroga de plazo contractual

Constancia de Disponibilidad Presupuestaria -CDP- si aplica

Resolucion de aprobacion de la prérroga contractual

Contrato de prérroga, garantias o seguros (si aplica)

O WIN|PF

Nuevo programa de trabajo e inversion (si aplica)
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7.5.12 Suscripcién de contrato adicional de obra por variaciones del costo original (a
partir del 120% y no sobrepase el 140%), régimen de licitacién
INFORMACION GENERAL

Unidad Direccion Departamento Seccién
Direccion Departamento de Compras Contrataciones
Administrativa y Contrataciones
Caddigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DCC-P0012 X 3 paginas

Descripcién General:

El procedimiento tiene por objeto describir los pasos a seguir para suscripcién del contrato adicional
de obra por el régimen de licitacién, cuando esté presente variaciones al costo original, siguiendo lo
establecido en la Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento.

CRITERIOS GENERALES
CRH s

Usuarios:
Auxiliar de Contrataciones
Concejo Municipal
Jefe de la Unidad de Asesoria Juridica
Director Administrativo
Adjudicatario
Gerente Municipal
Supervisor de la Obra
Base Juridica:
Decreto 57-92, Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento
Resolucion 11-2010 del Ministerio de Finanzas Publicas, Normas para el uso del sistema de
informacion de contrataciones y adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS

Acuerdo Ministerial 558-2021, Manual de Administracion Financiera Integrada Municipal
-MAFIM-

Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala, Direccién
Técnica del Presupuesto, Ministerio de Finanzas Publicas
Requisitos:

Aprobacion de las variaciones del valor del contrato por el Concejo Municipal

Definiciones:
Guatecompras: Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.
DAFIM: Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal
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DESCRIPCION SECUENCIAL

No. Actividad Puesto Responsable
Aprobadas las variaciones del valor del contrato a
través de la o las Ordenes de Cambio, Ordenes de
Trabajo Suplementario y Acuerdos de Trabajo Extra y
siempre que el valor final sobre pase el 120% y no sobre
pase el 140% del costo original contratado de la obra, -
1 cambiando por el monto total la modalidad de Auxmar_de
U Contrataciones
contratacion inicial.
Somete a conocimiento y aprobacién del Concejo
Municipal la aprobacion de suscripcion de contrato
adicional de obra.
Aprueba la suscripcién del contrato adicional de obra,
2 delegacion de firmas y notificacion al Departamento de Concejo Municipal
Compras y Contrataciones
Elabora minuta de contrato administrativo de prorroga Auxiliar de
3 contractual y remite para revision a la Unidad de Contrataciones
Asesoria Juridica
4 Revisa, analiza y sefiala correcciones o enmiendas Jefe de I‘:’l Umqa_d de
' ) Asesoria Juridica
5 Realiza correcciones a la minuta de contrato, asigna Auxiliar de
correlativo y fecha. Contrataciones
. - : Gerente Municipal
6 Firman contrato administrativo Adjudicatario
7 Spﬁisé[:a\()rg? actualizacion de garantias o seguros (si Adjudicatario
., . Auxiliar de
8 Somete a aprobacion el contrato suscrito. Contrataciones
9 Aprueba el contrato respectivo y notifica al c ‘o Municioal
Departamento de Compras y Contrataciones oncejo Municipa
Emite el aviso a la Contraloria General de Cuentas
10 qulicando Ios_ documentos en el portal respectivo, asi Auxiliar de
mismo, publica los documentos en el portal Contrataciones
Guatecompras y notifica al adjudicatario.
Para el caso concreto de obras y derivado de una
11 prérroga contractual, emite el nuevo programa de Adjudicatario
trabajo e inversion y remite a Supervisor de la Obra.
Revisa estiona aprobacién del Nuevo programa de .
12 trabajo g i?wersién. P Prog Supervisor de Obra
Aprueba Nuevo Programa de Trabajo e Inversion y
13 notifica a supervisor de obra y departamento de Gerente Municipal
compras y contrataciones
14 Publica en el portal Guatecompras nuevo programa de Auxiliar de

trabajo e inversion.

Contrataciones
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DOCUMENTOS DE SOPORTE

Ordenes de cambio, ordenes de trabajo suplementario y acuerdos de trabajo extra

Resolucion de aprobacién de suscripcion de contrato adicional de obra

Contrato administrativo, garantias o seguros (si aplica)

Nuevo programa de trabajo e inversion

G| WIN|F

Aprobacion del nuevo programa de trabajo e inversion

FLUIOGRAMA

Suscripciin de consrato adicional de obra por vanacianes del Contratato originsal, régimen de licitacion

Jwhe the b Unketadt dw Adscnla Carents Numcpet ¥
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NOMBRE DEL PROCESO

7.5.13 Contratacién proveedor unico por garantia
INFORMACION GENERAL

Unidad Direccion Departamento Seccion
Direccion _ Contrataciones
Administrativa Compras y Contrataciones
Cédigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DCC-P013 X 6 paginas

Descripcién General:

El proceso tiene por objeto dar a conocer los pasos a seguir para dar cumplimiento a lo establecido en la Ley de
Contrataciones en la que el bien, servicio, producto o insumos a adquirir, por su naturaleza y condiciones,
solamente puede ser adquirido de un solo proveedor

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
Técnico de Contrataciones
Jefe del Departamento de Compras y Contrataciones
Auxiliar de Contrataciones
Jefe de la Unidad de Asesoria Juridica
Gerente Municipal
Concejo Municipal
Oferente
Jefe del Departamento de Presupuesto
Adjudicatario
Base Juridica:
Decreto 57-92, Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento
Resolucion 11-2010 del Ministerio de Finanzas Publicas, Normas para el uso del sistema de

informacion de contrataciones y adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS
Acuerdo Ministerial 558-2021, Manual de Administracion Financiera Integrada Municipal
-MAFIM-
Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala, Direccion
Técnica del Presupuesto, Ministerio de Finanzas Publicas
Requisitos:
Providencia y expediente completo por parte de la Direccién Municipal de Planificacion
Definiciones:
CGC: Contraloria General de Cuentas
CDP: Constancia de Disponibilidad Financiera
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DESCRIPCION SECUENCIAL

No.

Actividad

Puesto Responsable

Recibe mediante providencia el expediente de mérito.

Verifica el cumplimiento de los requisitos en el
expediente; si no cumple con todos los requisitos
devuelve el expediente a la Direccion Municipal de
Planificacién para que incorpore las observaciones que
se hayan realizado.

Si cumple con todos los requisitos, lo traslada al Jefe
del Departamento de Compras y Contrataciones para
Su conocimiento

Técnico de
Contrataciones

Recibe el expediente, revisa y asigna el expediente de
contratacion de proveedor Unico con garantia al
Auxiliar de Contrataciones para que realice las
gestiones respectivas

Jefe del Departamento de
Comprasy
Contrataciones

Completo el expediente de contratacién, el Auxiliar de
Contrataciones procede a elaborar los términos de
referencia

Remite el expediente con providencia a la Unidad de
Asesoria Juridica para que emita opinion juridica
referente a los términos de referencia.

Auxiliar de
Contrataciones

Recibe los términos de referencia y emite opinion
Juridica y con providencia devuelve el expediente al
Departamento de Compras y Contrataciones

Jefe de Unidad de
Asesoria Juridica

Incorpora las observaciones realizadas por el Asesor
Juridico a los términos de referencia, imprime el
documento final y solicita mediante providencia
aprobacion de los mismos.

Auxiliar de
Contrataciones

Para los casos que sobrepasan el monto de Q
900,000.00, elabora providencia y remite a Concejo
Municipal para conocimiento, aprobacion de términos
de referencia.

De lo contrario aprueba los términos de referencia,
notifica a las unidades administrativas y por medio de
providencia remite el expediente al Departamento de
Compras y Contrataciones para que continle con el
tramite correspondiente.

Gerente Municipal

Elabora oficio a entidad correspondiente para que
remita su propuesta econémica.

Auxiliar de
Contrataciones

10

Emite su propuesta econ6mica y adjunta la
documentacion que sea requerida para la contratacion
respectiva.

Oferente

11

Elabora providencia para dar a conocer la propuesta
economica Yy solicitar la aprobaciéon de la contratacion
respectiva.

Auxiliar de
Contrataciones
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Aprueba la contratacibn con Proveedor Unico,
suscripcion de contrato y delegacién de firmas. Remite

Gerente Municipal o

12 expediente al Departamento de Compras vy Concejo Municipal
Contrataciones
Elabora solicitud de Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria -CDP- y gestiona firma del Jefe del Auxiliar de
13 Departamento de Compras y Contrataciones y traslada Contrataciones
al Jefe del Departamento de Presupuesto
Recibe solicitud de Constancia de Disponibilidad
14 Presupuestaria -CDP-, revisa, verifica y emite la | Jefe del Departamento de
respuesta a la solicitud y traslada al Jefe del Presupuesto
Departamento de Compras y Contrataciones
Recibe oficio de respuesta y la Constancia de
15 gizs)g(_)mbllldad Presupuestaria y procede a publicar la Auxiliar_de
- - Contrataciones
16 Elabo_ra la minuta dgl conitrato respectivo y traslada a
la Unidad de Asesoria Juridica para revision
Recibe la minuta de contrato, revisa y traslada sus Jefe de la Unidad d
17 observaciones al Departamento de Compras Yy ele de fa Lnidad de
Contrataciones Asesoria Juridico
Suscribe el contrato respectivo dentro del plazo de 10 Auxiliar d
18 dias contados a partir del dia siguiente de la uxifiar de
adjudicacion definitiva. Contrataciones
Presenta fianza o seguro de caucion de cumplimiento
19 de contrato en un porcentaje del 10%, con su Adiudicatari
respectiva certificacion de autenticidad. judicatario
Revisa garantia, certificacion y traslada el expediente Auxiliar de
20 para aprobacién de contrato. Contrataciones
. - Gerente Municipal o
21 Revisan, verifican y aprueban el contrato Concejo Municipal
22 Elabora la resolucion y traslada con providencia al Secretario Municioal
Departamento de Compras y Contrataciones P
Crea el evento en el portal electronico de
23 Guatecompras, realiza la recepcion de ofertas
manualmente y adjudica el evento respectivo.
Publica en el portal de la Contraloria General de
24 Cuentas, el contrato, fianza de cumplimiento de
contrato, certificacion de autenticidad, resolucién de
aprobacion. Auxiliar de
Publica en el sistema de Guatecompras los siguientes Contrataciones
documentos:
Contrato
Fianzas o seguros de caucion
25 Certificacion de autenticidad
Resolucion de aprobacion
Constancia de la publicacién en el portal CGC
del aviso del contrato.
26 Notifica a través de notas a Adjudicatario y Auxiliar de

Dependencia Solicitante la vigencia del contrato.

Contrataciones
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27

Asigna el expediente de mérito al Auxiliar de | Jefe del Departamento de
Contrataciones que llevara el proceso de pagos y Comprasy
liquidacion (etapa de ejecucion del contrato) Contrataciones

Nota: Contenido del expediente para contratacion de proveedor Unico con
garantia

Ficha de creacién del expediente

Estudio de factibilidad

Dictamen del Estudio de Factibilidad

Especificaciones generales

Especificaciones especificas

Presupuesto general de los bienes, servicios, productos o insumos a adquirir

Cronograma de actividades de los servicios, productos o insumos a adquirir

Constancia del Colegiado vigente del profesional que elaboro la planificacién

Personeria Juridica del Representante Legal de la Municipalidad

Dictamenes Técnicos de conformidad con lo que determina el articulo 21 de la Ley de
Contrataciones del Estado y 15 de su reglamento

Dictamen presupuestario, extendido por la DAFIM

Resolucién del Concejo Municipal de aprobacion de la planificacién

DOCUMENTOS DE SOPORTE

Expediente completo para contratacion

Términos de referencia y la aprobacién de los mismos

Propuesta econémica

Constancia de Disponibilidad Presupuestaria -CDP-

Contrato administrativo, fianza o seguro de caucion

Resolucion de aprobacién de contrato administrativo

N[O~ W|IN|IRF

Constancia de la publicacion en el portal CGC
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FLUJOGRAMA
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NOMBRE DEL PROCESO

7.5.14 Contratacion de servicios técnicos y profesionales individuales
INFORMACION GENERAL

Unidad Direccion Departamento Seccion
Direccion Departamento de Compras C .
e : : ontrataciones
Administrativa y Contrataciones
Cédigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DCC-P014 X 6 paginas

Descripcién General:

El proceso tiene por objeto describir los pasos para realizar la contratacioén a que se refiere la literal e)
del articulo 44 de la Ley de Contrataciones del estado, donde deberd generarse los términos de
referencia para la contratacion de servicios técnicos y profesionales individuales, donde se debe definir
el alcance, objetivo, detalle de actividades y resultados esperados, asi como el perfil de la persona a
contratar, quedando bajo la responsabilidad de las autoridades que suscriban y aprueben el contrato,
la verificacion de su cumplimiento.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:

Técnico de Contrataciones
Jefe del Departamento de Compras y Contrataciones
Auxiliar de Contrataciones
Jefe del Departamento de Presupuesto
Jefe de la Unidad de Asesoria Juridica
Gerente Municipal o Secretario Municipal
Técnico o Profesional
Base Juridica:
Decreto 57-92, Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento
Resolucion 11-2010 del Ministerio de Finanzas Publicas, Normas para el uso del sistema de
informacion de contrataciones y adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS
Acuerdo Ministerial 558-2021, Manual de Administracion Financiera Integrada Municipal
-MAFIM-
Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala, Direccién
Técnica del Presupuesto, Ministerio de Finanzas Publicas
Catalogo de Especialidades Registro General de Adquisiciones del Estado -RGAE-
Requisitos:
Solicitud de contratacién y expediente completo de la Dependencia Solicitante

Definiciones:
Guatecompras: Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
CDP: Constancia de Disponibilidad Presupuestaria
DAFIM: Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal
CGC: Contraloria General de Cuentas
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DESCRIPCION SECUENCIAL

No. Actividad Puesto Responsable
1 Recibe mediante providencia el expediente de mérito con
su respectiva aprobacion de la planificacion.
Verifica el cumplimiento de los requisitos en el expediente;
si no cumple con todos los requisitos devuelve el )
expediente a la Unidad Solicitante para que incorpore las Técnico de
2 observaciones que se hayan realizado. Contrataciones
Si cumple con todos los requisitos, lo traslada al Jefe del
Departamento de Compras y Contrataciones para su
conocimiento
Recibe el expediente, revisa y asigna el expediente de | Jefe del Departamento de
3 contratacion al Auxiliar de Contrataciones para que realice Comprasy
las gestiones respectivas. Contrataciones
Elabora solicitud de Constancia de Disponibilidad
4 Presupuestaria -CDP- y gestiona firma del Jefe del Auxiliar de
Departamento de Compras y Contrataciones y traslada al Contrataciones
Jefe del Departamento de Presupuesto
Recibe solicitud de Constancia de Disponibilidad
5 Presupuestaria -CDP-, revisa, verifica y emite la respuesta| Jefe del Departamento de
a la solicitud y traslada al Jefe del Departamento de Presupuesto
Compras y Contrataciones
Recibe oficio de respuesta y la Constancia de
6 %%os_mbllldad Presupuestaria y procede a publicar la Auxiliar_de
7 Elabora la minuta del contrato respectivo y traslada a la Contrataciones
Unidad de Asesoria Juridica para revision
Recibe la minuta de contrato, revisa y traslada sus Jefe de la Unidad de
8 observaciones al Departamento de Compras Yy A . L
Contrataciones sesoria Juridica
Suscribe el contrato respectivo dentro del plazo de 10 d_ias Auxiliar de
9 go?ta}?os a partir del dia siguiente de la adjudicacion Contrataciones
efinitiva.
Presenta fianza o seguro de cauciéon de cumplimiento de
10 contrato en un porcentaje del 10%, con su respectiva Adiudi :
certificacion de autenticidad. Judicatario
11 Revisa garantia, certificacién y traslada el expediente para Auxiliar_de
aprobacién de contrato. Contrataciones
12 Revisan, verifican y aprueban el contrato Gceorﬁgé?oMl\l/lJS :ﬁ'cﬁ)g LIO
Elabora la resolucion y notifica a través de providencia al Gerente Municipal o
13 Departamento de Compras y Contrataciones Secretario Municipal
Crea el evento en el portal electrénico de Guatecompras,
14 realiza la recepcion de ofertas manualmente y adjudica el Auxiliar de

evento respectivo.

Contrataciones
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Publica en el portal de la Contraloria General de Cuentas,

15 el contrato, fianza de cumplimiento de contrato,
certificacion de autenticidad, resolucion de aprobacion.
Publica en el sistema de Guatecompras los siguientes
documentos:
Contrato Auxiliar de
Fianzas o seguros de caucion Contrataciones
17 Certificacion de autenticidad
Resolucion de aprobacién
Constancia de la publicacion en el portal de la CGC
del aviso del contrato.
Notifica a través de notas al Adjudicatario y Dependencia
18 Solicitante la vigencia del contrato.
Asigna el expediente de mérito al Auxiliar de | Jefe del Departamento de
19 Contrataciones que llevara el proceso de pagos Yy Comprasy
liquidacion (etapa de ejecucion del contrato) Contrataciones
Mensualmente o de acuerdo a los periodos de pago
20 establecidos, presenta el informe respectivo de actividades Técnico o Profesional
realizadas.
Mediante providencia solicita aprobacion del pago Auxiliar de
21 respectivo. Contrataciones
Aprueba el pago respectivo, emite resolucion y notifica al -
22 Dgpartamen?o%le Cor%pras y Contrataciones Y Gerente Municipal
- : L Auxiliar de
23 Solicita factura respectiva para tramite de pago. Contrataciones
24 E?Ai?atfgggjr:;y envia al Departamento de Compras y Técnico o Profesional
Realiza los registros correspondientes en el sistema, Auxiliar de
25 prepara expediente para pago y traslada a la DAFIM para

revision, aprobacion y emision de cheque

Contrataciones

Nota: Contenido del expediente para contratacion
profesionales individuales:

Constancia de inclusién al PAC

Solicitud / Entrega de Bienes

Términos de Referencia

Documentacion del técnico o profesional

de contrato y delegacién de firmas.
Resolucion emitida por la entidad correspondiente.

de servicios técnicos vy

Oficio de la unidad solicitante en la cual requiere la documentacién del candidato.

Ficha de Contratacion de Servicios Técnicos o Profesionales
Oficio de la unidad solicitante en el cual solicita aprobacion de la contratacidn, suscripcion
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DOCUMENTOS DE SOPORTE

Expediente completo para contratacion

Constancia de disponibilidad presupuestaria -CDP-

Contrato administrativo, fianza o seguro de caucion

Resolucion de aprobacién de contrato administrativo

Constancia de la publicacién en el portal CGC

OO W|IN|PF

Aprobacion del pago y factura contable
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NOMBRE DEL PROCESO

7.5.15 Arrendamiento y adquisicion de bienes inmuebles
INFORMACION GENERAL

Unidad Direccion Departamento Seccion
Direccion Departamento de Compras C .
e : : ontrataciones
Administrativa y Contrataciones
Cédigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DCC-P015 X 6 paginas

Descripcién General:

El proceso tiene por objeto describir los pasos para realizar la contratacibn de arrendamiento y
adquisicion de bienes inmuebles siempre que la dependencia o entidad interesada careciera de ellos,
los tuviere en cantidad insuficiente o en condiciones inadecuadas, para el efecto, la dependencia
solicitante debe justificar la necesidad y conveniencia de la contratacion.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:

Alcalde Auxiliar

Jefe del Departamento de Servicios Generales

Auxiliar de Contrataciones

Dependencia Solicitante

Propietario

Gerente Municipal

Jefe del Departamento de Presupuesto

Jefe de la Unidad de Asesoria Juridica

Jefe del Departamento de Compras y Contrataciones

Técnico de Bodega

Base Juridica:

Decreto 57-92, Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento

Resolucion 11-2010 del Ministerio de Finanzas Publicas, Normas para el uso del sistema de
informacidn de contrataciones y adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS

Acuerdo Ministerial 558-2021, Manual de Administracion Financiera Integrada Municipal
-MAFIM-

Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala, Direccion
Técnica del Presupuesto, Ministerio de Finanzas Publicas

Catalogo de Especialidades Registro General de Adquisiciones del Estado -RGAE-

Requisitos:
Solicitud de inicio de contratacion de arrendamiento de bien inmueble, justificando la necesidad
y conveniencia por la Dependencia Solicitante
Definiciones:

Guatecompras: Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado

DAFIM: Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal

CGC: Contraloria General de Cuentas
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DESCRIPCION SECUENCIAL

No.

Actividad

Puesto Responsable

Presenta solicitud para iniciar la contratacion de
arrendamiento de bien inmueble, justificando la necesidad,
caracteristicas, plazo, costo estimado mensual, costo total,
ubicacién del inmueble, uso y propietario del bien, dirigido
al Jefe del Departamento de Servicios Generales.

Alcalde Auxiliar

Solicita las gestiones que correspondan (Emision del
requerimiento y creacion del expediente en el sistema
indigo) y traslada al Departamento de Compras vy
Contrataciones

Jefe del Departamento de
Servicios Generales

Elabora carta u oficio dirigido al propietario, haciendo del
conocimiento el interés de arrendar el bien inmueble, el
objetivo de uso y plazo estimado; solicita la manifestacion
de la disposicién de arrendar por parte del propietario
(representante o mandatario), el costo y notifica, continla
paso 5.

Cuando se trate de prérroga del servicio de arrendamiento,
se omiten los 3 pasos anteriores y se realizan Unicamente
los 3 siguientes previo a continuar con la contratacion:

1. Solicita que se indiqué si se procedera a prérroga el
servicio correspondiente a la unidad a cargo

Auxiliar de
Contrataciones

2. Emite el oficio o carta donde indica si es procedente
y necesario continuar con el servicio de
arrendamiento

Dependencia Solicitante

3. Elabora carta u oficio dirigido al propietario,
haciendo del conocimiento el interés de prorrogar el
arrendamiento, plazo estimado; solicita la
manifestaciéon de la disposicion de arrendar por
parte del propietario (representante o mandatario) y
el costo

Auxiliar de
Contrataciones

Presenta carta (cuando aplique a través del representante
legal o mandatario) al Departamento de Compras y
Contrataciones, en donde indica la disposicién de arrendar
o prorrogar si fuere el caso, el costo estimado, plazo y todo
aguello que considere oportuno indicar para llevar a cabo
la negociacion.

Propietario

Recibe la documentacién solicitada e inicia el proceso la
aprobacioén de la negociacion y/o prérroga, suscripcion del
contrato y delegacion de firmas

Auxiliar de
Contrataciones

Aprueba la negociacion y/o prorroga, suscripcion del
contrato y delegacion de firmas.

Gerente Municipal

Solicita la emisién de la Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria -CDP-

Auxiliar de
Contrataciones
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Emite la Constancia de Disponibilidad Presupuestaria

Jefe del Departamento de

9 -CDP- traslada al Departamento de Compras
Contrata%iones P P Y Presupuesto
10 Recibe la -CDP- y publica en Guatecompras
11 Elabora minuta de contrato administrativo de Auxiliar de
arrendamiento. Contrataciones
12 Elabora providencia para la Unidad de Asesoria Juridica
solicitando la revision de la minuta
13 Recibe minuta, revisa y elabora dictamen juridico de
revision de minuta de contrato administrativo Jefe de la unidad de
14 Traslada con providencia al Departamento de Compras y Asesoria Juridica
Contrataciones con la revision respectiva de la minuta
15 Emite el contrato administrativo de arrendamiento, solicita Auxiliar de
las firmas correspondientes y tramite de fianza Contrataciones
16 Tramita Fianza de cumplimiento de contrato por parte del Propietario
arrendante P
17 Elabora providencia para Gerencia Municipal solicitando Auxiliar de
aprobacién del contrato administrativo Contrataciones
18 Elabora Resolucibn de aprobacibn de contrato Gerente Municipal
administrativo de arrendamiento P
Crea el evento en el portal electrénico de Guatecompras,
19 realiza la recepcién de ofertas manualmente y adjudica el
evento respectivo.
Publica en el portal de la Contraloria General de Cuentas,
20 el contrato administrativo, fianza de cumplimiento de
contrato, certificacion de autenticidad, resolucion de
aprobacion.
Publica en el sistema de Guatecompras los siguientes
documentos: Auxiliar de
Contrato Contrataciones
Fianzas o seguros de caucion
21 Certificacion de autenticidad
Resolucion de aprobaciéon
Constancia de la publicacién en el portal de la CGC
del aviso del contrato.
20 Notifica a través de notas al Arrendatario y Dependencia
Solicitante la vigencia del contrato.
Asigna el expediente de mérito al Auxiliar de | Jefe del Departamento de
23 Contrataciones que llevara el proceso de pagos (etapa de Comprasy
ejecucion del contrato) Contrataciones
24 Mensualmente o de acuerdo con los periodos de pago Propietario
establecidos, presenta la factura correspondiente. P
- . . Auxiliar de
25 Solicita el ingreso a bodega correspondiente Contrataciones
26 Emite el ingreso a bodega correspondiente Técnico de Bodega
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27

Realiza los registros correspondientes en el sistema,

prepara expediente para pago y traslada a la DAFIM para Auxiliar de

Contrataciones

revision, aprobacion y emision de cheque

DOCUMENTOS DE SOPORTE

Oficio de notificacién de interés de arrendamiento de bien inmueble

Oficio de continuacién del servicio de arrendamiento (si aplica)

w

Oficio de notificacion de interés de prorrogar el arrendamiento del bien inmueble con los
datos de interés

Oficio de disposicion de arrendar o prorrogar y datos de interés del propietario del bien
inmueble

Constancia de Disponibilidad Presupuestaria -CDP-

Contrato administrativo de arrendamiento o prorroga y delegacion de firmas

Fianza de cumplimiento de contrato

Resolucion de aprobacion de contrato administrativo

OloiNO|O1|

Constancia de la publicacién en el portal de Guatecompras y CGC

Aprobacion del pago y factura contable

-289-




M Municipalidad
) i arina DIRECCION ADMINISTRATIVA
e - DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES -

FLUIOGRAMA

Parte 1/2

Ar J de blenes blew

1ofe ded O n1taerannie v
Seovcisn Geveiakey

Dt el Depuariamerso o4

Alcakis Assifar Frevipeesm

Auxtisr de Cormrutacssrms Dugendancs Salcitarme Propeee Garterns Nurcpe

-290-



DIRECCION ADMINISTRATIVA
- DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES -

Parte 2/2

A d de bienes | bles
[3efn the In Uniriad cw Anercria : [ [ Jate et wmo de |
Jurid Avnitine de Contratacones Propistans Garents Municgal ‘M‘mw Encargado de Bodngs
| 4 4 4
[ &)
] \
s \J -

W rvtea y waotes |
G trren aridod Ou ievisidn e

remsts i canwms \

s rmresn

:

Troabea cn prtern o £ a0 ol crewme 8 Farve e Coargbrooshs
Pvpwtanesis oe Conpany | L e avwdamacs sk bae | ULl LTl g
Competacores oo Is revmen Feras cymenpanEeTie ¥ endeed

mgeliva 00 b nhe do batin |

r
Cistarn peswecerem pein £100008 M40 (W
Genres Wreced - aprcbuc i e
apeniroda o Loy admiiahtet e -
Aedmranaro -

Coma e
CL)Tes 8 O\ ki
WomRTn 09 0PN
manarTive y ashet o o

FATED reapes tae
L2
PR o ol o e

Cariraiorn Goreval i Cunreas
ol cartan ssmiearawve. bares

Prinae w
GRCOP 1) . "
O e ABGIN o ERedanrr e vty

4 Cortaro, b P e o | Al 30 Covratacere
SO0 i CAUN, & * + e S s ¢ ot te pagcs
ComtAcacns o8 meerscwl o Iwieina 0 Bpminan el
ETIe)

romreit e et bcan on

0 oriat e\ 0T Mt mwin et
| (et
Tl 14 w4 NQEw W SOCYGe Meraarwrts 0 S asaecn
. adh 20 - H CRFUSA poeOnd B9 [lagd
- | | mexmwcios, prevns i o
gt ahe

Erate o fgreae o eadege

- - -t -T— "‘ BOTvEn
ook 54 brs begeany |
2areponae W) 0l mers
2eezara emot e o y | i 1 -

w4 o DR 1M parh
e, aEVORMKAN § W

-291-



“ Municipalidad

Santa Catarina
= DIRECCION ADMINISTRATIVA
N Plnua@m

G - DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES -

NOMBRE DEL PROCESO

7.5.16 Negociaciones entre entidades publicas
INFORMACION GENERAL

Unidad Direccion Departamento Seccion
Direccion Departamento de Compras C .
e : : ontrataciones
Administrativa y Contrataciones
Cédigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DCC-P016 X 6 paginas

Descripcién General:

El proceso tiene por objeto describir los pasos a realizar para la adquisiciébn de bienes, servicios
personales y no personales y de suministros entre las dependencias de los organismos del Estado y
entre estas, segun lo establece el articulo 2 de la Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:

Técnico de Contrataciones
Jefe del Departamento de Compras y Contrataciones
Auxiliar de Contrataciones
Entidad Publica
Gerente Municipal
Concejo Municipal
Jefe del Departamento de Presupuesto
Jefe de la Unidad de Asesoria Juridica
Secretario Municipal
Base Juridica:
Decreto 57-92, Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento
Resolucion 11-2010 del Ministerio de Finanzas Publicas, Normas para el uso del sistema de
informacion de contrataciones y adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS

Acuerdo Ministerial 558-2021, Manual de Administracion Financiera Integrada Municipal
-MAFIM-
Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala, Direccién
Técnica del Presupuesto, Ministerio de Finanzas Publicas
Catalogo de Especialidades Registro General de Adquisiciones del Estado -RGAE-
Requisitos:
Solicitud para iniciar el proceso de contrato con expediente completo por parte de la Direccion
Municipal de Planificacion
Definiciones:
Guatecompras: Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado

DAFIM: Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal
CGC: Contraloria General de Cuentas
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DESCRIPCION SECUENCIAL

No.

Actividad

Puesto Responsable

Recibe mediante providencia el expediente de mérito
con su respectiva aprobacion de la planificacion.

Verifica el cumplimiento de los requisitos en el
expediente; si no cumple con todos los requisitos
devuelve el expediente a la Direccion Municipal de
Planificacion para que incorpore las observaciones que
se hayan realizado.

Si cumple con todos los requisitos, lo traslada al Jefe
del Departamento de Compras y Contrataciones para
Su conocimiento

Técnico de
Contrataciones

Recibe el expediente, revisa y asigna el expediente de
contratacion de obras, bienes, suministros y/o servicios
al Auxiliar de Contrataciones para que realice las
gestiones respectivas.

Jefe del Departamento
de Comprasy
Contrataciones

Completo el expediente de contratacién, procede a
elaborar oficio para consultar a la Entidad Publica su
disposicion de realizar el proceso de contratacion
respectivo y de ser positiva la respuesta que adjunte
propuesta econémica.

Solicita firmas del Jefe del Departamento de Compras y
Contrataciones y de la Autoridad correspondiente.

Auxiliar de
Contrataciones

Remite respuesta de disposicion para realizar la
contratacion del proceso y si fuere positiva adjunta
propuesta econdémica.

Entidad Publica

Remite expediente con propuesta economica de la
entidad publica a la autoridad correspondiente.

Auxiliar de
Contrataciones

Aprueba la negociacién con la entidad publica e instruye
para que se solicite la documentacién necesaria para la
suscripcioén del contrato y delega firmas del instrumento
legal.

Gerente Municipal
o Concejo Municipal

Solicita a la entidad publica la informacion y
documentacién legal de la misma y su representante
para la suscripcion del contrato.

Solicita firmas del Jefe del Departamento de Compras y
Contrataciones y de la Autoridad correspondiente.

Auxiliar de
Contrataciones

Remite documentacion solicitada por el Departamento
de Compras y Contrataciones.

Entidad Publica

10

Recibe documentacibn y elabora solicitud de
Constancia de Disponibilidad Presupuestaria -CDP- y
gestiona firma del Jefe del Departamento de Compras
y Contrataciones y traslada al Jefe del Departamento de
Presupuesto

Auxiliar de
Contrataciones
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Recibe solicitud de Constancia de Disponibilidad
11 Presupuestaria -CDP-, revisa, verifica y emite la| Jefe del Departamento
respuesta a la solicitud y traslada al Departamento de de Presupuesto
Compras y Contrataciones
Recibe oficio de respuesta y la Constancia de
12 %sl)p)s_rllb|lldad Presupuestaria y procede a publicar la Auxiliar_de
13 Elabora la minuta del contrato respectivo y traslada a la Contrataciones
Unidad de Asesoria Juridica para revision
Recibe la minuta de contrato, revisa y traslada sus Jefe de la Unidad d
14 observaciones al Jefe del Departamento de Compras y ete delatnidad de
Contrataciones Asesoria Juridica
Suscribe el contrato respectivo dentro del plazo de 10 Auxiliar de
15 dias contados a partir del dia siguiente de la :
adjudicacion definitiva. Contrataciones
Presenta fianza o seguro de caucién de cumplimiento
de contrato en un porcentaje del 10%, con su respectiva
1 certificacion de autenticidad.
€ Presenta una fianza o seguro de caucioén por un monto Entidad Publica
del 100% del mismo previo a pagar cualquier suma en
concepto de anticipo. (cuando aplique)
17 Revisa garantia, certificacion y traslada el expediente Auxiliar de
para aprobacién de contrato. Contrataciones
18 Revisan, verifican y aprueban el contrato Céec: ﬁ EE?OM&JS rl]cllcﬁ)g;lo
Elabora la resolucion y notifica al Departamento de Gerente Municioal o
19 Compras y Contrataciones, dicha resolucién haciendo . pe
el movimiento por medio de providencia. Secretario Municipal
Publica en el portal de la Contraloria General de
20 Cuentas, el contrato, fianza de cumplimiento de
contrato, certificacion de autenticidad, resolucién de
aprobacion.
Publica en el sistema de Guatecompras los siguientes
documentos: Auxiliar d
Contrato uxiliar de
Fianzas o seguros de caucion Contrataciones
21 Certificacion de autenticidad
Resolucién de aprobacion
Constancia de la publicacién en el portal CGC
del aviso del contrato.
29 Notifica a través de notas a Adjudicatario y
Dependencia Solicitante la vigencia del contrato.
Asigna el expediente de mérito al Auxiliar de| Jefe del Departamento
23 Contrataciones que llevard el proceso de pagos Yy de Compras y
liquidacion (etapa de ejecucion del contrato) Contrataciones
Nota: Contenido del expediente para contratacién de obras, bienes, suministros
ylo servicios
Constancia de inclusién al PAC
Solicitud / Entrega de Bienes
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Estudio de Factibilidad
Oficio y providencia de la Direccién Municipal de Planificacion.
Dictamen Técnico

Dictamen Presupuestario
Resolucion emitida por la entidad correspondiente

DOCUMENTOS DE SOPORTE

Oficio de disposicion a la Entidad Publica para realizar el proceso

Propuesta econémica de la Entidad Publica

Aprobacion de la negociacion, suscripcion de contrato y delegacion de firmas

Oficio de continuacién del servicio de arrendamiento (si aplica)

Constancia de Disponibilidad Presupuestaria -CDP-

Contrato administrativo y delegacion de firmas

Fianza o seguro de caucion

Resolucion de aprobacién de contrato administrativo

OO NO|U |~ W|IN|F

Constancia de la publicacion en el portal de Guatecompras y CGC
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NOMBRE DEL PROCESO

7.5.17 Compradirecta por ausencia de ofertas
INFORMACION GENERAL

Unidad Direccion Departamento Seccion
Direccion Departamento de Compras C .
e : : ontrataciones
Administrativa y Contrataciones
Cédigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DCC-P017 X 6 paginas

Descripcién General:

El proceso tiene por objeto describir los pasos a realizar para efectuar la compra directa por ausencia
de ofertas dando cumplimiento a lo que establece el articulo 43 de la Ley de Contrataciones del Estado,
con las condiciones y especificaciones solicitadas en los procesos competitivos que dieron origen a
dicha compra.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:

Gerente Municipal

Concejo Municipal

Auxiliar de Contrataciones

Persona Individual o Juridica

Jefe del Departamento de Compras y Contrataciones

Oferente

Jefe de la Unidad de Asesoria Juridica

Adjudicatario

Secretario Municipal

Base Juridica:

Decreto 57-92, Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento

Resolucion 11-2010 del Ministerio de Finanzas Publicas, Normas para el uso del sistema de
informacion de contrataciones y adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS

Acuerdo Ministerial 558-2021, Manual de Administracion Financiera Integrada Municipal
-MAFIM-

Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala, Direccién
Técnica del Presupuesto, Ministerio de Finanzas Publicas

Catalogo de Especialidades Registro General de Adquisiciones del Estado -RGAE-

Requisitos:
Resolucion de aprobacion de compra directa por ausencia de ofertas por el Gerente Municipal
o Concejo Municipal, segun corresponda y expediente completo
Definiciones:

Guatecompras: Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado

DAFIM: Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal

CDP: Constancia de Disponibilidad Presupuestaria

CGC: Contraloria General de Cuentas
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DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable
Conoce y aprueba la Compra Directa por ausencia de G te Municioal
1 ofertas, emite resolucion y traslada al Departamento de erente Municipal 0
Compras y Contrataciones Concejo Municipal
Busca e identifica a persona individual o juridica,
nacional o extranjera debidamente inscrita en los
2 registros publicos correspondientes de Guatemala, que
sea de giro o de naturaleza mercantil relacionado con el .
objeto de la contratacién. Auxiliar de
. — — - Contrataciones
Emite oficio para solicitar su anuencia respecto a la
3 participacién en el proceso y proforma de cotizacion
respecto al mismo, solicita firmas del Jefe del
Departamento de Compras y Contrataciones.
Emite respuesta respecto al interés en participar en el P individual
4 proceso, adjunta la proforma de cotizacion y envia al ersona individual o
Departamento de Compras y Contrataciones. Juridica
Verifica la (s) propuesta (s), evalla, realiza una
clasificacion de oferta (s) e instruye al Auxiliar de | Jefe del Departamento de
5 Compras y Contrataciones para que solicite la Compras y
documentacién respectiva segln bases que rigieron el Contrataciones
evento inicial.
Emite oficio para solicitar documentacion de
6 conformidad con las bases del evento inicial, solicita Auxiliar de
firmas del Jefe del Departamento de Compras y Contrataciones
Contrataciones.
7 Presenta documentacion solicitada por el Departamento Oferente
de Compras y Contrataciones.
8 Revisa el cumplimiento de la documentacién presentada Auxiliar de
por el oferente y traslada el expediente para aprobacion. Contrataciones
Conoce y aprueba la propuesta presentada por el
oferente, aprueba la suscripcion del contrato respectivo
9 y delegacion de firmas correspondiente. Gerente Municipal o
Concejo Municipal
Emite resolucion y notifica al Departamento de Compras
y Contrataciones.
Publica en Guatecompras el evento de Compra Directa
10 por Ausencia de Ofertas, realiza la recepcion manual de
la oferta y adjudica el evento respectivo. .
—— . . — Auxiliar de
Elabora solicitud de Constancia de Disponibilidad C :
, ) . ontrataciones
11 Presupuestaria -CDP- y gestiona flrma del Jefe del
Departamento de Compras y Contrataciones y traslada
al Jefe del Departamento de Presupuesto
Recibe solicitud de Constancia de Disponibilidad
12 Presupuestaria -CDP-, revisa, verifica y emite la| Jefe del Departamento de
respuesta a la solicitud y traslada al Jefe del Presupuesto
Departamento de Compras y Contrataciones
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Recibe oficio de respuesta y la Constancia de
13 Disponibilidad Presupuestaria -CDP- y procede a .
publicarla en Guatecompras Auxmar_de
- - Contrataciones
14 EIa_bora la minuta ,del cqn_trato respec_tlyp y traslada a la
Unidad de Asesoria Juridica para revision
Recibe la minuta de contrato, revisa y traslada sus Jefe de la Unidad de
15 observaciones al Departamento de Compras vy . .
Contrataciones Asesoria Juridica
Suscribe el contrato respectivo dentro del plazo de 10 Auxiliar de
16 dias contados a partir del dia siguiente de Ia :
adjudicacion definitiva, Contrataciones
Presenta fianza o seguro de caucion de cumplimiento de
17 contrato en un porcentaje del 10%, con su respectiva
certificacion de autenticidad. - :
. — Adjudicatario
Presenta una fianza o seguro de caucion por un monto
18 del 100% del mismo previo a pagar cualquier suma en
concepto de anticipo. (cuando aplique)
19 Revisa garantia, certificacion y traslada el expediente Auxiliar de
para aprobacion de contrato. Contrataciones
Revisa, verifica y aprueba el contrato administrativo y -
20 traslada a Secretario Municipal Gerente Municipal
Elabora la resolucion y notifica al Departamento de
21 Compras y Contrataciones dicha resolucion haciendo el Secretario Municipal
movimiento por medio de providencia.
Publica en el portal de la Contraloria General de
29 Cuentas, el contrato, fianza de cumplimiento de
contrato, certificacion de autenticidad, resolucién de
aprobacion.
Publica en el sistema de Guatecompras los siguientes
documentos:
Contrato Auxiliar de
Fianzas o seguros de caucion Contrataciones
23 Certificacion de autenticidad
Resolucién de aprobaciéon
Constancia de la publicacion en el portal CGC
del aviso del contrato administrativo
24 Notifica a través de notas a Adjudicatario y Dependencia
Solicitante la vigencia del contrato administrativo
Asigna el expediente de mérito al Auxiliar de | Jefe del Departamento de
25 Contrataciones que llevara el proceso de pagos y Comprasy
liquidacion (etapa de ejecucion del contrato) Contrataciones
Nota: Contenido del expediente para contratacion de obras, bienes, suministros
ylo servicios
Constancia de inclusién al Plan Anual de Contrataciones -PAC-
Solicitud/Entrega de Bienes
Ficha de creacion del expediente
Estudio de factibilidad
Dictamen del estudio de factibilidad
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Especificaciones generales

Especificaciones especificas

Disposiciones Especiales (cuando aplique)
Integracion de los costos unitarios de todos y cada uno de los renglones de los bienes,
obras, servicios y suministros cuando aplique

Presupuesto general de los bienes, obras, servicios o suministros

Cronograma de actividades de los servicios, productos o insumos a adquirir

Constancia del Colegiado vigente del profesional que elaboro la planificacion

Personeria Juridica del Representante Legal de la Municipalidad

Dictamenes Técnicos de conformidad con lo que determina el articulo 21 de la Ley de
Contrataciones del Estado y 15 de su reglamento

Dictamen presupuestario, extendido por la DAFIM

Resolucion del Concejo Municipal de aprobacion de la planificacion

DOCUMENTOS DE SOPORTE

Resolucion y aprobacion de compra directa por ausencia de ofertas

Oficio de participacion en el proceso y proforma de cotizacion

Oficio de interés a participar y cotizacion

Oficio de solicitud de documentos

Resolucion de aprobacién de la propuesta presentada, suscripcién de contrato y
delegacion de firmas

Constancia de Disponibilidad Presupuestaria -CDP-

Contrato administrativo

Fianza o seguro de caucion de cumplimiento de contrato y certificacién de autenticidad

OO N[O O [AIWIN|PF

Resolucion de aprobacién de contrato administrativo

=
o

Constancia de la publicacion en el portal de Guatecompras y CGC
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7.5.18 Subasta electronicainversa
INFORMACION GENERAL

Unidad Direccion Departamento Seccion
Direccion Departamento de Compras C .
e : : ontrataciones
Administrativa y Contrataciones
Cédigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DCC-P018 X 10 paginas

Descripcién General:

El proceso tiene por objeto describir los pasos a realizar para efectuar la compra a través de
un proceso dinamico de negociacién totalmente electronico por medio del cual se obtienen
mejores precios operado por el sistema de Guatecompras

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:

Técnico de Contrataciones
Jefe del Departamento de Compras y Contrataciones
Auxiliar de Contrataciones
Jefe de la Unidad de Asesoria Juridica
Gerente Municipal
Jefe del Departamento de Recursos Humanos
Oferentes
Junta de Calificacion
Concejo Municipal
Jefe del Departamento de Presupuesto
Adjudicatario
Secretario Municipal

Base Juridica:
Decreto 57-92, Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento
Resolucion 11-2010 del Ministerio de Finanzas Publicas, Normas para el uso del sistema de

informacidn de contrataciones y adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS

Acuerdo Gubernativo 170-2018 Reglamento del Registro General de Adquisiciones del Estado

Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Pdblico de Guatemala, Direccion
Técnica del Presupuesto, Ministerio de Finanzas Publicas

Catalogo de Especialidades Registro General de Adquisiciones del Estado -RGAE-
Requisitos:
Expediente con la planificacion para la contratacién de Bienes, Suministros y/o Servicios.
Providencia emitida por la Direccion Municipal de Planificacion en donde se traslada el
expediente de mérito para realizar la contratacion respectiva.

Definiciones:
Guatecompras: Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
DAFIM: Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal
CDP: Constancia de Disponibilidad Presupuestaria
CGC: Contraloria General de Cuentas
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Puja inversa: Etapa del procedimiento durante la cual los postores habilitados realizan ofertas
econdmicas consecutivas descendentes durante un tiempo predefinido.
INE: Instituto Nacional de Estadistica

DESCRIPCION SECUENCIAL

No. Actividad Puesto Responsable

1 Recibe mediante providencia el expediente de mérito
con su respectiva aprobacioén de la planificacion.
Verifica el cumplimiento de los requisitos en el
expediente; si no cumple con todos los requisitos
devuelve el expediente a la Direccion Municipal de Técnico de
Planificacion para que incorpore las observaciones que _

2 se hayan realizado. Contrataciones

Si cumple con todos los requisitos, lo traslada al Jefe
del Departamento de Compras y Contrataciones para
Su conocimiento

Recibe el expediente, revisa y asigna el expediente de
contratacion por subasta electrénica inversa al Auxiliar
de Contrataciones para que realice las gestiones
respectivas segun corresponda

Completo el expediente de contratacion, el Auxiliar de
Contrataciones procede a elaborar el Proyecto de
Bases (cronograma, especificaciones técnicas,
porcentaje minimo decreciente, condiciones del
proveedor, listado de documentos, criterios, funciones
de la junta, condiciones de la negociacién y otros), a
4 publicar en el portal Guatecompras; (proyecto que debe
permanecer en el portal GUATECOMPRAS durante 3
dias habiles posteriores a su publicacion).

Si alguna persona realiza preguntas relacionadas al
contenido del proyecto de bases, se deberan responder
dentro del plazo de tres dias habiles a partir de su
presentacion. Auxiliar de
Descarga los formularios del Instituto Nacional de Contrataciones
Estadista -INE- para realizar la solicitud de precio de
referencia del bien relacionado con la contratacién por
subasta electronica inversa.

Jefe del Departamento
de Comprasy
Contrataciones

Hace la solicitud para gestionar el precio de referencia
del bien al -INE- y gestiona firma del Jefe del
Departamento de Compras y Contrataciones, para
utilizar el precio de referencia que proporcione el INE
como techo del proceso.

Vencido el plazo para consultas respecto al proyecto de
bases, remite el expediente con providencia a la Unidad
de Asesoria Juridica para que emita opinion juridica
referente al proyecto de bases que se le adjunta.
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Recibe proyecto de bases y emite opinién Juridica y con
providencia devuelve el expediente al Departamento de
Compras y Contrataciones

Jefe de Unidad de
Asesoria Juridica

Incorpora las observaciones realizadas por el Asesor
Legal al proyecto de bases.

Elabora Providencia remitiendo el expediente a la
Gerencia Municipal solicitando aprobacion de los
Documentos para la contratacion por subasta
electronica y nombramiento de la Junta de Calificacién

Auxiliar de
Contrataciones

10

Solicita al Jefe del Departamento de Recursos
Humanos la hoja de vida de las personas que integraran
la Junta de Calificacion que cumplen con la idoneidad y
poseen la capacidad en los ambitos legal, técnico y
financiero.

Gerente Municipal

11

Prepara la documentacion requerida y por medio de
providencia remite lo solicitado a la Gerencia Municipal.

Jefe del Departamento
de Recursos Humanos

12

Aprueba los documentos de la contratacion y nombra a
los tres integrantes titulares y dos suplentes que
integrardn la Junta de Calificacion, notifica a las
unidades administrativas y personas nombradas, por
medio de providencia, remite el expediente al
Departamento de Compras y Contrataciones para que
continde con el tramite correspondiente.

Gerente Municipal

13

Crea los tipos de productos e ingresa los requisitos de
las bases.

14

Prepara los documentos que requiere el Sistema
Guatecompras para la publicacion de eventos de
subasta electrénica inversa, fijando en dicho sistema la
fecha para la recepcion de ofertas electrénicas.

Anexa en Guatecompras los documentos que se
requieren segun la modalidad y tipo de contratacion

Auxiliar de
Contrataciones

15

Publica el evento de subasta electronica inversa en
Guatecompras

Jefe del Departamento
de Comprasy
Contrataciones

16

En caso de haber recibido preguntas a través del
Sistema Guatecompras, publicard las respuestas
aclaratorias a mas tardar dos dias habiles antes de la
fecha fijada para la presentacion de ofertas
electronicas.

17

Elabora oficio a la Junta de Calificacién para hacer del
conocimiento la fecha en que se recibiran las ofertas
electronicas.

Auxiliar de
Contrataciones

18

Presentan ofertas en forma electrénica

Oferentes

19

Informa a la Junta Calificadora el estatus de las ofertas
electrénicas recibidas

Auxiliar de
Contrataciones
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Informa al Gerente Municipal en caso de que no se
reciban tres o mas ofertas electrénicas en la fecha
establecida para la recepcion de ofertas, quien
20 autorizara una extension o prorroga de ocho dias mas
para recibir ofertas. Si en este plazo no se recibieran
ofertas, se cancela el proceso.

Si se presentaron tres 0 mas ofertas electrénicas, el
Auxiliar de Contrataciones entregara de forma impresa
las ofertas electrénicas a la Junta de Calificacién para
que realice la verificacibn de la informacion vy
21 consecuentemente la elaboracion del acta donde
habilita a los proveedores que califican, si en caso no
habilitan a tres proveedores o mas, el proceso se
cancela.

Habilita a los postores que calificaron para poder

Junta de Calificacién

- participar en la subasta electronica inversa (puja)
El sistema de Guatecompras notificara a los postores
23 habilitados para participar en la puja inversa, en la

notificacion indica los plazos e instrucciones sefialadas
en las bases y otra informacién relevante.

El sistema habilita la sala de puja y se inscriben los
postores realizando el lance de ofertas (tiene una
24 duracion de una hora a tres horas maximo), si no se
inscriben tres 0 mas postores en la sala de pujas, el
proceso se cancela.

Al terminar el tiempo establecido, el sistema genera el
informe del postor ganador

Solicita al postor ganador que presente de forma fisica
la documentacion de la oferta técnica en un maximo de
cinco dias, para verificar y ratificar que la
26 documentacién corresponde a la entregada de forma
electrénica y se le solicita que firme y selle el informe
generado por el sistema de Guatecompras donde se
indica que es el postor ganador.

Levanta el acta de adjudicacion de la contratacion
donde indica el proveedor ganador

Traslada la documentaciébn relacionada con
contratacion por subasta electrénica inversa al
Departamento de Compras y Contrataciones para su
publicacion.

Publica dentro de los dos dias siguientes a la fecha
fijada para la recepcion de ofertas, todos los
29 documentos concernientes al proceso, asi como la
fianza de sostenimiento de oferta y su correspondiente Auxiliar de
certificacion de autenticidad. Contrataciones

Junta de Calificaciéon

25

27

28

Notifica en el sistema Guatecompras dentro del plazo
30 de dos (2) dias habiles siguientes de emitida el acta
correspondiente.
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31

Responde inconformidades a través del sistema de
Guatecompras en un plazo no mayor de cinco (5) dias
calendario a partir de su presentacion debidamente
razonada.

32

Publicada la adjudicacibn y contestadas las
inconformidades si las hubiere, cursa el expediente al
Gerente Municipal dentro del plazo de dos (2) dias
siguientes.

Auxiliar de
Contrataciones

33

Aprueba o imprueba lo actuado por la Junta de
Calificacion, con causa justificada, de conformidad con
lo establecido en la ley, dentro de los cinco (5) dias de
recibido el expediente dejando constancia escrita de lo
actuado.

Gerente Municipal o
Concejo Municipal

34

Pdblica en el Sistema Guatecompras el documento
respectivo, dentro de los dos (2) dias habiles siguientes
de emitida la decision correspondiente.

35

Elabora solicitud de Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria -CDP- y gestiona firma del Jefe del
Departamento de Compras y Contrataciones y traslada
al Jefe del Departamento de Presupuesto

Auxiliar de
Contrataciones

36

Recibe solicitud de Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria -CDP-, revisa, verifica y emite la
respuesta a la solicitud y traslada al Jefe del
Departamento de Compras y Contrataciones

Jefe del Departamento
de Presupuesto

37

Recibe oficio de respuesta y la Constancia de
Disponibilidad Presupuestaria y procede a publicar la
-CDP-

38

Elabora la minuta del contrato respectivo y traslada a la
Unidad de Asesoria Juridica para revision

Auxiliar de
Contrataciones

39

Recibe la minuta de contrato, revisa y traslada sus
observaciones al Jefe del Departamento de Compras y
Contrataciones

Jefe de la Unidad de
Asesoria Juridica

40

Suscribe el contrato respectivo dentro del plazo de 10
dias contados a partir del dia siguiente de la
adjudicacion definitiva.

Auxiliar de
Contrataciones

41

Presenta fianza o seguro de caucién de cumplimiento
de contrato en un porcentaje del 10%, con su respectiva
Certificacion de Autenticidad.

42

Presenta una fianza o seguro de caucién por un monto
del 100% del mismo previo a pagar cualquier suma en
concepto de anticipo. (cuando aplique)

Adjudicatario

43

Revisa la garantia, certificacion y traslada el expediente
para aprobacién de contrato.

Auxiliar de
Contrataciones

44

Revisa, verifica y aprueba el contrato

Gerente Municipal o
Concejo Municipal

45

Elabora la resolucion y notifica al Departamento de
Compras y Contrataciones dicha resolucion haciendo el
movimiento por medio de providencia.

Secretario Municipal
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Publica en el portal de la Contraloria General de
Cuentas, el contrato, fianza de cumplimiento de
contrato, certificacion de autenticidad, resolucion de

aprobacion.

Publica en el sistema de Guatecompras los siguientes

documentos:
Contrato _ Auxiliar de
Fianzas o seguros de caucion Contrataciones

Certificacion de autenticidad

Resolucion de aprobacién

Constancia de la publicacién en el portal CGC
del aviso del contrato.

Notifica a través de notas al Adjudicatario y
Dependencia Solicitante la vigencia del contrato.

Asigna el expediente de mérito al Auxiliar de | Jefe del Departamento
Contrataciones que llevara el proceso de pagos Yy de Comprasy
liguidacion. Contrataciones

Nota: Contenido del expediente para contratacién de obras, bienes, suministros
ylo servicios

Constancia de inclusion al Plan Anual de Contrataciones -PAC-

Solicitud/Entrega de Bienes

Ficha de creacion del expediente

Estudio de factibilidad

Dictamen del estudio de factibilidad

Especificaciones generales

Especificaciones especificas

Disposiciones Especiales (cuando aplique)
Integracion de los costos unitarios de todos y cada uno de los renglones de los bienes,
obras, servicios y suministros cuando aplique

Presupuesto general de los bienes, obras, servicios o suministros

Cronograma de actividades de los servicios, productos o insumos a adquirir

Constancia del Colegiado vigente del profesional que elaboré la planificacion

Personeria Juridica del Representante Legal de la Municipalidad

Dictamenes Técnicos de conformidad con lo que determina el articulo 21 de la Ley de
Contrataciones del Estado y 15 de su reglamento

Dictamen presupuestario, extendido por la DAFIM

Resolucion del Concejo Municipal de aprobacién de la planificacion
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DOCUMENTOS DE SOPORTE

Proyecto de Bases (cronograma, especificaciones técnicas, porcentaje minimo
decreciente, condiciones del proveedor, listado de documentos, criterios, funciones de la
junta y otros)

Precio de referencia proporcionado por el -INE-

Nombramiento Junta de Calificacion

Ofertas electrénicas

Informe del sistema de Guatecompras donde informa el postor ganador

Resolucion de aprobacién de la propuesta presentada, suscripcién de contrato y
delegacion de firmas

Constancia de Disponibilidad Presupuestaria -CDP-

Contrato administrativo

Olo|IN| O |~ wWN

Fianza o seguro de caucion de cumplimiento de contrato y certificacién de autenticidad

=
o

Resolucion de aprobacion de contrato administrativo

=
[EEN

Constancia de la publicacién en el portal de Guatecompras y CGC
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NOMBRE DEL PROCESO

7.5.19 Contratacion a través de contrato abierto
INFORMACION GENERAL

Unidad Direccion Departamento Seccion
Direccion Departamento de Compras C .
e : : ontrataciones
Administrativa y Contrataciones
Cédigo Proceso Procedimiento No. De Péaginas
DCC-P019 X 10 paginas

Descripcién General:

El proceso tiene por objeto describir los pasos a realizar para efectuar la contratacion por contrato
abierto para seleccionar proveedores de bienes, suministros y servicios de uso general y constante o
de considerable demanda, previa calificacion y adjudicacion, a través de un concurso publico a solicitud
de dos o més instituciones del Estado.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:

Técnico de Contrataciones
Jefe del Departamento de Compras y Contrataciones
Director DIGAE
Asistente del Evento
Comision para la Elaboracion de Bases y Especificaciones Técnicas
Asistente del Evento
Subdireccién de Normas Técnicas y Control
Director de Asesoria Juridica del MINFIN
Comisién Técnica
Director DNCAE
Junta de Calificacion
Subdirector de Contrato de Abierto
Asistente de Contrato Abierto
Autoridad Superior del Ministerio de Finanzas Publicas
Jefe del Departamento de Coordinacion Licitacion y Adjudicacién de Contrato Abierto
Auxiliar de Contrataciones
Proveedores
Técnico de Almacén
Base Juridica:
Decreto 57-92, Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento
Resolucion 11-2010 del Ministerio de Finanzas Publicas, Normas para el uso del sistema de
informacion de contrataciones y adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS
Acuerdo Gubernativo 170-2018 Reglamento del Registro General de Adquisiciones del Estado

Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala, Direccién
Técnica del Presupuesto, Ministerio de Finanzas Publicas
Catalogo de Especialidades Registro General de Adquisiciones del Estado -RGAE-
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Requisitos:
Planificacién de la Bienes, Suministros y/o Servicios.
Providencia emitida por la Direccion Municipal de Planificacion en donde se traslada el
expediente de mérito para realizar la contratacion respectiva.
Definiciones:
Guatecompras: Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
DAFIM: Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal
INE: Instituto Nacional de Estadistica
CDP: Constancia de Disponibilidad Presupuestaria
CGC: Contraloria General de Cuentas
MINFIN: Ministerio de Finanzas Publicas
DIGAE: Direccién General de Adquisiciones del Estado
DNCAE: Direccion Normativa de Contrataciones y Adquisiciones del Estado

DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable

Recibe mediante providencia el expediente de mérito
con su respectiva aprobacioén de la planificacion.
Verifica el cumplimiento de los requisitos en el
expediente; si no cumple con todos los requisitos
devuelve el expediente a la Direccion Municipal de P
Planificacion para que incorpore las observaciones que Tecmco'de

2 se hayan realizado. Contrataciones

Si cumple con todos los requisitos, lo traslada al Jefe
del Departamento de Compras y Contrataciones para
Su conocimiento

Verifica el expediente y si corresponde gestiona la
solicitud inicial de contrato abierto, la que debera ir| Jefe del Departamento
firmada por el Alcalde Municipal a la Direccién General de Comprasy
de Adquisiciones del Estado -DIGAE- Contrataciones

Da seguimiento a la solicitud y verifica que la entidad
requirente (Municipalidad) cumpla con lo establecido en
el articulo 46 bis literal €) de la Ley de Contrataciones
4 del Estado -LCE-. y emite hombramiento del asistente
de contrato abierto, que sera responsable de la custodia
y diligenciamiento del expediente administrativo
respectivo.

Solicita a la Municipalidad de Santa Catarina Pinula el
nombramiento de los servidores publicos que

Director DIGAE

5 representaran a la entidad y conformaran la Comision
para la Elaboracion de Bases y Especificaciones .
Técnicas Asistente del Evento
Convoca a reuniones de trabajo a los miembros de la

6 Comisién designada por la Municipalidad para la

Elaboracion de Bases y Especificaciones Técnicas
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Elabora el Proyecto de Bases y Especificaciones
Técnicas y verifica en el Manual de Codigos de
Adquisiciones de Contrato Abierto vigente, el nUmero
de renglén y &rea de los insumos a requerir en el
concurso y traslada al Asistente del Evento

Comision parala
Elaboracién de Bases y
Especificaciones
Técnicas

Gestiona la codificacion y/o creacion del cédigo de
insumos y traslada a la Comision para la Elaboracion de
Bases y Especificaciones Técnicas

Asistente del Evento

Solicita el nUmero que identificar el Evento de Contrato
Abierto a la Subdirecciéon de Normas Técnicas y Control

Comision parala
Elaboracién de Bases y
Especificaciones
Técnicas

10

Asigna namero de evento y notifica por medio de oficio
a la Comision para la Elaboracion de Bases Yy
Especificaciones Técnicas

11

Solicita el nombramiento del personal técnico (uno por
cada entidad en caso aplique) que integrara la Comision
que emitirA opinion sobre el contenido de los
documentos (bases y especificaciones técnicas), la que
en adelante se denominara “Comision Técnica”

Subdireccion de Normas
Técnicas y Control

12

Convoca a reunion de trabajo a las personas
nombradas para integrar la Comision Técnica para la
emision de opinion, asi como la Comision para la
Elaboracion de Bases y Especificaciones Técnicas

13

Publica en el Sistema de Guatecompras el proyecto de
bases e imprime constancia de la publicacion para ser
incluida en el expediente

14

Verifica el nimero de operacién en Guatecompras del
evento y si hay preguntas, observaciones e
inconformidades, lo traslada inmediatamente a la
Comision Técnica lo concerniente y se da respuesta a
los proveedores

15

Al terminar el tiempo de preguntas u observaciones
traslada el expediente a la Direccion de Asesoria
Juridica del Ministerio de Finanzas Publicas para que
emita opinién juridica

Asistente del Evento

16

Emite opinién juridica sobre el contenido de los
documentos y traslada al Asistente del Evento

Director de Asesoria
Juridica del MINFIM

17

Solicitan a entidades requirentes la anuencia sobre el
contenido de las bases y especificaciones técnicas

Asistente del
Evento/Comisién
Técnica

18

Traslada oficio a la Direccibn Normativa de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado -DNCAE-
para la aprobacion de la publicacion de la convocatoria
y recepcion de ofertas

Asistente del Evento

19

Emite resolucion de aprobacion de la publicacion de la
convocatoria y recepcion de ofertas

Director DNCAE
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20

Solicita precios de referencia al Instituto Nacional de
Estadistica, adjunta cronograma del evento que
contiene fecha de recepcion de plicas

21

Registra la convocatoria del evento en el sistema
Guatecompras, adjuntando los documentos de soporte
y elabora oficio a la Contraloria General de Cuentas
informando la publicacion y adjunta impresion de la
convocatoria

22

Solicita a la Direcciobn de Comunicaciéon Social del
MINFIN, la publicacion del evento en el Diario de
Centroamérica

23

Recorta la publicacion de la convocatoria y la anexa al
expediente

Asistente del Evento

24

Nombra a Asistente de Contrato Abierto para diligenciar
el nuevo concurso

Director de la DIGAE

25

Solicita el nombramiento de los miembros que
integraran la Junta de calificacion a la Municipalidad de
Santa Catarina Pinula y otras entidades requirentes y al
Jefe del Departamento de Administracion y Control
Estadistico de Contrataciones y Adquisiciones la
publicacibn de la invitacibn a observadores de
entidades del sector publico y privado de acuerdo a lo
estipulado en las bases del concurso.

26

Convoca las veces que sea necesario a la Comision
Técnica para analizar y responder las preguntas de los
proveedores

27

Convoca a la Junta de Calificacion y coordina la
capacitacion sobre sus responsabilidades como
miembros de la junta previo a la apertura de plicas

28

Coordina la logistica para la recepcion de ofertas del
evento de Contrato Abierto

Asistente de Contrato
Abierto

29

Recibe las ofertas del concurso y extiende constancia
al oferente

Junta de Calificacién

30

Entrega precios de referencia a la Junta de Calificacion
en sobre cerrado

Subdirector de Contrato
Abierto

31

Publica precios de referencia en el Sistema de
Guatecompras

32

Apertura plicas en presencia de los oferentes
identificando: Oferente, monto de oferta, seguro de
caucioén de sostenimiento de oferta, asi como datos que
la Junta de Calificacion considere necesarios

33

Rubrica ofertas y elabora acta de recepcion

Asistente de Contrato
Abierto

34

Publica acta de recepcion y apertura, adjunta la
documentacion de soporte en el sistema de
Guatecompras

Asistente de Contrato
Abierto

35

Califica y adjudica productos, elabora acta de
adjudicacion y resolucién

Junta de Calificacién

-318-




Municipalidad
Santa Catarina

S Pinuia @\;M

DIRECCION ADMINISTRATIVA

G - DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES -

Publica el acta y resolucion de adjudicacién en el

36 -
sistema de Guatecompras _ ___| Asistente de Contrato
37 Consulta si existen mcqr_lforr_n,ldades y de existir Abierto
convoca a la Junta de Calificacion para que responda
las inconformidades y publica respuestas.
_ Autoridad Superior del
38 Apr_u_eba_’o imprueba lo actuado por la Junta de | (inisterio de Finanzas
Calificacion y devuelve el expediente s
Publicas
Asistente de Contrato
Abierto/Jefe del
) y Departamento de
39 Coordina la elaboracion de contrato del evento Coordinacién Licitacion
y Adjudicacioén de
Contrato Abierto
Solicita al proveedor adjudicado la firma de contrato y
40 presentacion de seguro de caucion de cumplimiento y
otros
Coordina la firma de contrato por parte de las
a1 autoridades de la Municipalidad de Santa Catarina
Pinula, asi como del funcionario publico que delegue el
Ministerio de Finanzas Publicas
Gestiona el Acuerdo Ministerial de aprobacion de los
42 contratos y gestiona firma de la Autoridad que
corresponda por el MINFIM Asistente de Contrato
Envia a la Contraloria General de Cuentas copia de los Abierto
43 contratos suscritos en el portal de la institucién,
adjuntando copia de la constancia en el expediente
Publica en el sistema de Guatecompras, copia de los
contratos, acuerdo ministerial de aprobacién de
44 contratos y la constancia de envié a la Contraloria
General de Cuentas e imprime constancia de la
publicacién en Guatecompras
45 C_ustoqlia el expediente hasta la finaliza}cién de la
vigencia del contrato y posteriormente archiva.
. . . . - Jefe del Departamento
46 Recibe copia del expedlgnte y asigna al Auxiliar de de Compras y
Contrataciones que llevara el proceso )
Contrataciones
] Auxiliar de
47 Elabora y envia orden de compra Contrataciones
48 Entrega y recibe bienes, insumos o servicio de contrato | Proveedores y Técnico
abierto de Almacén
Asigna e] expediente de mérito al Auxiliar de Jefe del Departamento
49 Contrataciones que llevara el proceso de pagos y de Compras y

liguidacion

Contrataciones
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Nota: Contenido del expediente para contratacion de obras, bienes, suministros
ylo servicios

Constancia de inclusion al Plan Anual de Contrataciones -PAC-

Solicitud/Entrega de Bienes

Ficha de creacion del expediente

Estudio de factibilidad

Dictamen del estudio de factibilidad

Especificaciones generales

Especificaciones especificas

Disposiciones Especiales (cuando aplique)
Integracion de los costos unitarios de todos y cada uno de los renglones de los bienes,
obras, servicios y suministros cuando aplique

Presupuesto general de los bienes, obras, servicios 0 suministros

Cronograma de actividades de los servicios, productos o insumos a adquirir

Constancia del Colegiado vigente del profesional que elaboré la planificacion

Personeria Juridica del Representante Legal de la Municipalidad

Dictamenes Técnicos de conformidad con lo que determina el articulo 21 de la Ley de
Contrataciones del Estado y 15 de su reglamento

Dictamen presupuestario, extendido por la DAFIM

Resolucion del Concejo Municipal de aprobacién de la planificacion

DOCUMENTOS DE SOPORTE

1 Solicitud inicial de contrato abierto a la Direccion General de Adquisiciones del Estado
-DIGAE-

5 Ngmbramiento de la Comision para la Elaboracion de Bases y Especificaciones
Técnicas

3 Bases y Especificaciones Técnicas

4 Numero de Evento de Contrato

5 Nombramiento de Comision Técnica

6 Precio de referencia del -INE-

7 Registro de la convocatoria en el sistema de Guatecompras y constancia de publicaciéon

8 Publicacion de la convocatoria

9 Nombramiento de Junta de Calificacion

10 Ofertas o plicas recibidas

11 Acta de recepcion, apertura de plicas, adjudicacién y resolucion respectiva

12 Contrato del evento

13 Fianza o seguro de caucion de cumplimiento de contrato y certificacién de autenticidad

14 Resolucion de aprobacion de contrato administrativo

15 Constancia de la publicacion en el portal de Guatecompras y CGC
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Contratacion a través de contrato abierto

Parte 2/4
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Asistente del Evento

Director DNCAE

CoAVoCa @ ekt de \rabago o
las paraoias nombiadas pas
wragr - Comigiin Técnioa
PO 10 SrEdtn a0 Gpinidn, A8
oo la Comisién pues e
Elabiracon de Bases y
Capscticacionss Tacncar

|

PUtlca on of sstemu ta
Guatncompras ¢f prosch de
Buams o o me comwiancis o
b prbbeacian park an ke
wn ol opetie e

L]

Vettficn ol nimeio the opernciin
60 Gualecompias 0 Pvemo y
ol hary pregunias, cbsmvacones
¢ incorformades i rasiada
immedatsmems a b Comison
Teonca 1 cantemenie y se da
Tespunsia 2 los roveedoes

—

L)

A termene ol Sempu e
pregutan y chsnrvacone
frashns ol sipedee o ln

Dtcon de Asesorn Juildca
del Minesteno de Fnanzas
Pubiizas piea que SMiD opinon
Juddica

[
Emie cockin pndica sciew o
- COMeni) e ko decumentos y
radihe w' Aasiieriiv ool Cvernio

-

foloiten o ey
requerenies b wilenca sabr e
comenion te Ly Ganes ¥
BEPOCACATITDS 1M NICHS

-

Trazoda ctco ala Oeecoan
Notmadva de Comraaciones y
Adqueiiones del Estado
ONCAE: para ta aprobacion oe |
12 pubtiicacon de L commoaiiii

¥ 1ecepecin e plermas

Sctomn preooy de referenca ol

Ittt Naoioen] de Esadisios,
aduma cronog'ama ol tveriD e
GuE contiere fecha de

ncepcicn de phous

Rogura b convocaona des
Cvumo an el soma de
Oussacompeis, adirtarde os
DSCAMONNE 10 S0DSW y
slatora ofcio & ls Cortealoria
Garoral dn Cunnts nitemantdy
fn prabikcande y sl
mpeersin de b convocatons

A
Soldia a & Dreccin ge
Canurieaciin Socal el
MINFIN, la puttcacen 8ol
wanric v wl Oliio de
CRrrosmitics

Mecoits b pubbeacdn gy
COMODCIISE § M e al
Wapachanin

-322-

Emne resobuciin de la

b Bubiconido oo lacomwocamona y

fecuplicn 00 plerias



DIRECCION ADMINISTRATIVA
- DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES -

Contratacion a través de contrato abierto

Parte 3/4
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NOMBRE DEL PROCESO

7.5.20 Convenios, tratados o acuerdos
INFORMACION GENERAL

Unidad Direccion Departamento Seccion
Direccion Departamento de Compras C .
e : : ontrataciones
Administrativa y Contrataciones
Cédigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DCC-P020 X 6 paginas

Descripcién General:

El proceso tiene por objeto dar cumplimiento a los fines generales de la Municipalidad de Santa
Catarina Pinula para celebrar convenios, tratados o acuerdos para el desarrollo comdn y el
fortalecimiento institucional a través de alianzas estratégicas e intereses comunes entre las
corporaciones municipales, entidades y organismos publicos o privados, nacionales o internacionales.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
Técnico de Contrataciones
Jefe del Departamento de Compras y Contrataciones
Auxiliar de Contrataciones
Entidad Solicitante
Secretario Municipal
Concejo Municipal
Jefe del Departamento de Presupuesto
Jefe de la Unidad de Asesoria Juridica
Gerente Municipal
Alcalde Municipal
Base Juridica:
Decreto 57-92, Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento
Resolucion 11-2010 del Ministerio de Finanzas Publicas, Normas para el uso del sistema de
informacion de contrataciones y adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS
Acuerdo Gubernativo 170-2018 Reglamento del Registro General de Adquisiciones del Estado
Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala, Direccion
Técnica del Presupuesto, Ministerio de Finanzas Publicas
Catalogo de Especialidades Registro General de Adquisiciones del Estado -RGAE-
Decreto 12-2002, Cadigo Municipal
Requisitos:
Propuesta de convenio, tratado o acuerdo
Providencia emitida por la Direcciébn Municipal de Planificacion en donde se traslada el
expediente de mérito para realizar el proceso respectivo.
Definiciones:
Guatecompras: Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
CDP: Constancia de Disponibilidad Presupuestaria
CGC: Contraloria General de Cuentas
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Convenios: Es un acuerdo de voluntades celebrado con personas juridicas de derecho privado
0 publico, mediante el cual se consolida una relacién de cooperacion o asociacion vinculante
juridicamente para las partes, con el proposito de ejecutar un proyecto o programa que permita
el logro de fines comunes, funciones, deberes y alcanzar objetivos institucionales.

Tratados: Es el cierre o la finalizacién de una negociacion o disputa, tras haberse debatido y
alcanzado un acuerdo.

Acuerdo: Una decisién que toman dos 0 mas personas, asociaciones, instituciones, estados y
otros. La decision final de un acuerdo es el fruto de un proceso de negociacién entre las
distintas partes con intereses comunes.

DESCRIPCION SECUENCIAL

No. Actividad Puesto Responsable

Recibe mediante providencia el expediente de mérito
con su respectiva aprobacion de la planificacion.

Verifica el cumplimiento de los requisitos en el
expediente; si no cumple con todos los requisitos
devuelve el expediente a la Direccion Municipal de L.
Planificacién para que incorpore las observaciones que Tecnlco. de

2 se hayan realizado. Contrataciones

Si cumple con todos los requisitos, lo traslada al Jefe
del Departamento de Compras y Contrataciones para
Su conocimiento

Recibe el expediente, revisa y asigna el expediente de | Jefe del Departamento
3 convenio o acuerdos al Auxiliar de Contrataciones para de Comprasy
que realice las gestiones respectivas. Contrataciones

Completo el expediente procede a elaborar el oficio a
las corporaciones municipales, entidades y organismos
publicos o privados, nacionales o internacionales que
propicien el fortalecimiento de la gestion y desarrollo Auxiliar de

4 municipal, dando a conocer los términos de referencia Contrataciones
del convenio, tratado o acuerdo

Solicita firmas del Jefe del Departamento de Compras y
Contrataciones y de la Autoridad correspondiente.

Recibe solitud y traslada la propuesta conforme a los

o s Entidad Solicitante
términos de referencia

Remite expediente con los términos de referencia al
6 Secretario Municipal para que sea de conocimiento del
Concejo Municipal

Auxiliar de
Contrataciones

7 Recibe el expediente y lo presenta al Concejo Municipal Secretario Municipal

Aprueba o imprueba el convenio, tratado o acuerdo con
las corporaciones municipales, entidades y organismos
publicos o privados, nacionales o internacionales e
instruye para que se solicite la documentacion

Concejo Municipal
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necesaria para la suscripcién del contrato y delega
firmas del instrumento legal.

Solicita a las corporaciones municipales, entidades vy
organismos publicos o privados, nacionales o
internacionales la informacion y documentacién legal de
la misma y su representante para la suscripcion del

Auxiliar de

¢ contrato. Contrataciones
Solicita firmas del Jefe del Departamento de Compras y
Contrataciones y de la Autoridad correspondiente.
10 Remite documentacion solicitada por el Departamento Entidad solicitante
de Compras y Contrataciones.
Recibe documentacion y elabora solicitud de
Constancia de Disponibilidad Presupuestaria -CDP- Auxili
> . . uxiliar de
11 segun corresponda y gestiona firma del Jefe del Contrataciones
Departamento de Compras y Contrataciones y traslada
al Jefe del Departamento de Presupuesto
Recibe solicitud de Constancia de Disponibilidad
12 Presupuestaria -CDP-, revisa, verifica y emite la | Jefe del Departamento
respuesta a la solicitud y traslada al Departamento de de Presupuesto
Compras y Contrataciones
Recibe oficio de respuesta y la Constancia de
13 %%)g_nlbllldad Presupuestaria y procede a publicar la Auxiliar_de
- - Contrataciones
14 Ela_bora la minuta plel contrato respectivo y traslada a la
Unidad de Asesoria Juridica para revision
Recibe la minuta de contrato, revisa y traslada sus Jefe de la Unidad de
15 observaciones al Jefe del Departamento de Compras y Asesoria Juridica
Contrataciones
16 Suscribe el contrato respectivo y traslada expediente Auxiliar de
para aprobacién de contrato Contrataciones
. - Gerente Municipal o
17 Revisa, verifica y aprueba el contrato Alcalde Municipal
Elabora la resolucién y notifica al Departamento de Gerente Municioal o
18 Compras y Contrataciones, dicha resolucién haciendo S tario M pe |
el movimiento por medio de providencia. ecretario Municipa
Publica en el portal de la Contraloria General de
19 Cuentas, el contrato del convenio, tratado o acuerdo y
resolucion de aprobacion.
Publica en el sistema de Guatecompras los siguientes
documentos: Auxiliar de
Contrato Contrataciones
20 Resolucién de aprobacion
Constancia de la publicacion en el portal CGC
del aviso del contrato.
21 Notifica a través de notas a la Entidad Solicitante y

Dependencia Solicitante la vigencia del contrato.
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22

convenio, tratado o acuerdo

Asigna el expediente de mérito al
Contrataciones que llevara el proceso y gestion del

Auxiliar

de

Jefe del Departamento
de Compras y
Contrataciones

Nota: Contenido del expediente para convenio, tratados o acuerdos

Constancia de inclusién al PAC

Solicitud / Entrega de Bienes

Ficha de creacion del expediente

Naturaleza del convenio, tratado o acuerdos

Especificaciones generales

Especificaciones especificas

Disposiciones especiales (cuando aplique)

Compromiso de las partes

Oficio y providencia de la Direccion Municipal de Planificacion.

Dictamen Técnico

Dictamen Presupuestario

Resolucion emitida por la entidad correspondiente

Cronograma de actividades

Personeria Juridica del Representante Legal de la Municipalidad

Dictamenes Técnicos de conformidad con lo que determina el articulo 21 de la Ley de
Contrataciones del Estado y 15 de su reglamento

Dictamen presupuestario, extendido por la DAFIM

Resolucién del Concejo Municipal de aprobacion de la planificacién

DOCUMENTOS DE SOPORTE

Términos de referencia del convenio, tratado o acuerdo

Aprobacién del convenio, tratado o acuerdo

Documentacion legal de la entidad solicitante

Constancia de Disponibilidad Presupuestaria -CDP-

Contrato administrativo

si aplica

Fianza o seguro de caucion de cumplimiento de contrato y certificacion de autenticidad,

Resolucion de aprobacién de contrato administrativo

N[ O Of|W|IN|F

Constancia de la publicacién en el portal de Guatecompras y CGC
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Convemos, tratados o acuerdos

Parte 2/2
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Revisado y validado por:

NOMBRE PUESTO FIRMA'Y SELLO
Licenciado Jefe del
Luis Raul Pacheco Aju Departamento de
Compras y
Contrataciones
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Revisado y validado por:

NOMBRE PUESTO FIRMAY SELLO

Licenciada Alba
Vanessa Yac
Robles

Directora
Administrativa
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IX. FECHA DE VIGENCIA

El presente Manual inicia su vigencia en el momento de ser aprobado por el
Concejo Municipal.
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