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DOCUMENTO AL QUE CORRESPONDEN LOS CAMBIOS
Tipo Cédigo Version ' ' Nombre del documento
Procedimiento SGI-PRO-07 1 Supervision

Proceso al que pertenece el documento

Unidad responsable del documento

Direccién de Supervisién

Subgerencia de Infraestructura

No.

Fecha del cambio

Descripcion del cambio menor

Pagina, inciso o
numeral donde
aplica el cambio

Cambio registrado
por (nombre y
puesto):

23/05/2023

Se modifican los responsables y la descripcion de la
actividad No.7, quedando de la siguiente manera:

Responsables: Supervisor / Contratista / Director de
Supervision / Subgerente de Infraestructura /
Subgerente General / Gerente

Descripcién de la actividad:

El Supervisor debe conformar el expediente con la
siguiente informacién de la obra:

Monto de la obra.

Direccion de la obra.

Nombre del Supervisor.

Copia de DPI del Supervisor.

Numero y constancia original de
colegiado activo.

Cuentadancia.

Detalle del concurso que contiene el
Numero de Operacién

de GUATECOMPRAS -NOG-

8. Representante Legal: Nombre de la
empresa, nombre del propietario o
Representante legal y copia de DPI.

9. Superintendente: Copia del DPI vy
constancia de colegiado activo original.

orwN =

N

El Supervisor traslada la informacién de la obra o
servicio, del Contratista y Superintendente al Director
de Supervision, quien gestiona ante el Subgerente
General quien a su vez gestiona ante el Gerente la
habilitacién del Libro de Bitacora en la Contraloria
General de Cuentas.

El Gerente emite oficio a la Contraloria General de
Cuentas para la solicitud de habilitacion del Libro de
Bitacora y entrega original al Director de Supervision,
quien entrega al Contratista para la

gestion ante la Contraloria General de Cuentas. Los
costos que provengan de dicho tramite seran
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cubiertos por el Contratista.
Luego de la aprobacion del Libro de Bitacora por la Pagina 5 Licda. Andrea

1 23/05/2023 Contraloria General de Cuentas, el Supervisor o el Actividad 7 Alvarado /Analista

Contratista, con el documento firmado de recibido de
la solicitud por el Gerente, retira el Libro de Bitacora
y lo traslada al lugar de la obra o servicio.

de Gestién de la
Calidad

1 | 23/05/2023

Se modifican los responsables y la descripcion de la
actividad No.9, quedando de la siguiente manera:
Responsables: Contratista / Supervisor / Subgerente
de Infraestructura / Director de Supervision / Gerente
Director de Compras y Contrataciones / Subgerente
Administrativo/ Analista de Compras/ Subgerente
Financiero / Subgerente General

El Contratista de requerir anticipo de obra, lo solicita
al Supervisor conforme a lo estipulado en el contrato
suscrito y verifica que cumpla con los requisitos
establecidos en el mismo:

a) a Copia del contrato de la obra.

b) Copia de fianza de cumplimiento.

c) Carta indicando el numero de cuenta
bancaria para realizar el depésito.

d) Fianza de anticipo.

e) Cronograma de inversién y ejecucion del
anticipo, firmado por el Contratista,
Supervisor y autorizado por el Director de
Supervision y Subgerente de
Infraestructura.

El Supervisor revisa y envia expediente de solicitud
del anticipo que contiene el cronograma de inversion
y ejecucion del anticipo al Subgerente de
Infraestructura con el Visto Bueno del Director de
Supervision, quien analiza la solicitud e informacion,
de estar de acuerdo firma y con visto bueno del
Subgerente General lo envia al Gerente.

El Gerente firma el cronograma de inversion vy
ejecucion del anticipo, emite Acuerdo de Aprobacion
de pago y remite copia del mismo al Subgerente de
Infraestructura para los controles respectivos y al
Subgerente Administrativo para que la Direccion de
Compras y Contrataciones proceda conforme a lo
establecido en el COM-PRO-05 Licitacién Publica.

El Analista de Compras procede a realizar la revisién
de la estimacion y a solicitar la factura contable al
Proveedor conforme a la estimacioén revisada.

El Director de Compras con Visto Bueno del
Subgerente Administrativo traslada la documentacion
respectiva al Sugerente Financiero para que proceda
al pago del anticipo.

De ser un evento de Licitacion Publica, el anticipo de
pago debe ser autorizado por el Comité Ejecutivo.
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Nota 2: La solicitud del anticipo debe gestionarse
conforme a lo establecido en el Articulo 51 del Pagina 4, Licda. Andrea
1 23/05/2023 Reglamento de la Ley de Contrataciones del Actividad 7 Alvarado /Analista

Estado y 58 de la Ley de Contrataciones del
Estado.

de Gestion de la
Calidad

1 23/05/2023

Se modifican los responsables y la descripcion de la
actividad No.14, quedando de la siguiente manera:

Responsables: Supervisor / Director de Supervision
/ Subgerente de Infraestructura / Subgerente General
/ Gerente / Comité Ejecutivo

Descripcion de la actividad:

El Supervisor conforma el expediente de finalizacion
segun SGI-FOR-27 Listado para solicitud de
Comision Receptora y Liquidadora.

El Supervisor entrega expediente al Director de
Supervision quien revisa y aprueba el expediente de
finalizacion y lo envia al Subgerente de
Infraestructura, adjuntado Oficio de solicitud del
nombramiento de la Comisién de Recepcion vy
Liquidacion.

El Subgerente de Infraestructura, elabora Oficio con
visto bueno del Subgerente General y remite al
Gerente y adjunta la documentacién que respalda la
solicitud de nombramiento de la Comisién de
Recepcion y Liquidacion, conforme a lo establecido
en el articulo 55 de la Ley de Contrataciones del
Estado y de acuerdo con lo considerado en las bases
de Cotizacién Publica o Licitacion Publica establecido
en el COM-PRO-04 Cotizacion Publica y COM-
PRO-05 Licitacion Publica.

Nota 5: En el caso de ser una Cotizacién Publica, el
Gerente nombra a la Comisién Receptora vy
Liquidadora, de ser Licitacién el Comité Ejecutivo
nombra a la Comision Receptora y Liquidadora
conforme a lo establecido en el articulo 55 de la Ley
de Contrataciones del Estado.

Nota 6: Durante la recepcién de la obra o servicio, la
Comisién Receptora y Liquidadora podra requerir
apoyo a la Direccién de Supervision, la cual debe ser
requerida por medio escrito.

Pagina 9,
Actividad 14

Licda. Andrea
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de Gestion de la
Calidad

2 20/09/2023

Se sustituye en el procedimiento la mencién descrita
de “facturas contables” por “factura electréonica FEL"

Todo el
procedimiento

Licda. Andrea
Alvarado /Analista
de Gestién de la
Calidad
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