CONFEDERACION DEPORTIVA AUTONOMA DE GUATEMALA

P

7
|
WALEL L

DISENO Y PLANIFICACION
SPPI'PBO'Ol Doqumentg Origlna
VERSION: 1 O e i

No Controlada

CDAG
e

Nk AUTGy
‘g\\ 04,'

Registro de Elaboracion, Revision, Visto Bueno y Aprobacion

ELABORADO POR: : Ho
Nombre/Puesto Fecha Firmal{% ; 1S
© 0
2 ; . _— . i ¥ PLANIFICACION
Arg. José Antonio Vega Lobos / Director de Disefio y Planificacion g ) \o \ 2025 >
REVISADO POR: N /g 3
Nombre / Puesto Fecha _, Firma 5‘7 T:.
Ing. Jackeline Jeannette Sajmolo Ruiz / Director de Proyectos de .? 2 cuss N\ "
Hidrosanitarios 13 110 12028 ; \ e
Ing. Oscar Rumaldo Turcios Pacheco / Director de Supervision de @l 1 ATemak N\
Proyectos 14 110 | 2025 1 imerabsoenfy) 7\
Arq. Ménica del Rosario Oliva Sosa/ Subgerente de Planificacion de = \igecifE ¢
Proyectos de Infraestructura AS 140 12625 =4 %;;;\-;é
‘ NEZ7Z5 00 e
Licda. Marta Alicia Meighan Juarez / Subgerente Financiero A | Ao 2028 ~ J,»luv Ml : %ggfi
G WSS N
Licda. Karin Julissa Rivera / Subgerente de Desarrollo Institucional | 7 4 | \D | 2025 \/ } ' T
/ @, 4 SUBGERBNTE -
Licda. Laura Elizabeth Melchor Anleu / Subgerente Administrativa | 7.7 | A0 | 2025 S s QC"-
Licda. Sandra Emilia Monzon Diaz / Analista de Administracion de | N N, 2 :
Procedimientos 24110 \ZOZS ’ ot %)
Sr. Femnando Angel Contreras Santos / Coordinador de Administracion @: oy | %
de Procedimientos 24 | iclzees : H
Licda. Manuela Villagran Juérez / Directora de Gestion de laCalided | 7 () | 103 | 2025 £STION £
VISTO BUENO POR: & doac o
Nombre / Puesto Fecha SFirmegsass
Arg. Oscar Raul Barrios Paredes / Subgerente General de ; . 8 AR
Infraestructura 34| '\OI 2015 2= ‘:‘w ) 4, \
TRUC £
- ety i 9 AN
Dra. Julika Quan Haase / Subgerente General Administrativo 2 L] \o \ A0S Y p K g
" / E?E.ug\ﬁ IS
APROBADO POR: / \ ) [ \ G
Nombre / Puesto Fecha N INE : = /’d.;
Lic. Luis Nestor Madrid Gonzalez / Gerente Aq Lt [ 2025 ol ﬁg

Lic. Luds Neskr Ydin J’C]lmIiENC”*. ;

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y conlrgﬂfﬁnte C ,‘QG TEMALY

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.



coac PROCEDIMIENTO

' ' DISENO Y PLANIFICACION

Del proceso: Disefio y Planificacién | Cédigo: SPPI-PRO-01 | Versién: 01 Péagina 2 de 18

A. indice de contenido

Pag. Secciones

1 | Caratula (Registro de elaboracion, Revision, Visto Bueno y Aprobacion)
A. Indice de contenido

B. Propdésito y alcance del procedimiento
C. Glosario
D. Contenido

D.1. Solicitud de Proyectos de Disefio y Planificacion

D.2. Realizacion de visita de campo.

D.3. Elaboracién y presentacion del disefio.
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12 D.5. Elaboracion del perfil, Solicitud de financiamiento, conformacion de
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B. Propésito y alcance del procedimiento

Definir los lineamientos para disefiar y planificar proyectos relacionados a las instalaciones e
infraestructura deportiva de Confederacion Deportiva Autbnoma de Guatemala y Federaciones y
Asociaciones Deportivas Nacionales.

El alcance comprende desde la Solicitud de Proyectos de Disefio y Planificacién, Realizacion de visita
campo, Elaboracién y presentacion del disefio, Elaboracion, revision y aprobacion de la planificacion del
Disefio del Proyecto, planos y cuadro de especificaciones técnicas, D.5.  Elaboracién del perfil,
Solicitud de financiamiento, conformacion de expediente de proyectos de inversion SNIP, entrega de
expediente a SEGEPLAN, registros de avances y finalizacion del proyecto SNIP hasta la Elaboracion de
requisicién, entrega del proyecto y archivo.

C. Glosario

Es la idea previa a un disefio final. Es la fase de un proyecto en
1 Anteproyecto la cual se presentan caracteristicas muy generales (funcion,
forma, dimensiones).

Es un grupo de personas designadas por la Direccion de Disefio
y Planificacién de la Subgerencia de Planificacién de Proyectos
de Infraestructura, encargados de analizar los distintos
proyectos (nuevos y de evaluacion).

2 Comisién de evaluacion

3 CONRED Coordinadora Nacional para la Reduccion de Desastres

Se entendera como: Oficio, Circular, Hoja de Tramite o

4 Documento Oficial )
Memorandum.

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.
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FADN

Federaciones y Asociaciones Deportivas Nacionales.

IDAEH

Instituto de Antropologia e Historia de Guatemala

Inversion Publica

Son los recursos que el sector publico destina para crear,
incrementar, modernizar, reponer, reconstruir y mejorar la
capacidad del pais de producir bienes y servicios, con el
proposito de incrementar el bienestar de la sociedad, conforme
a lo establecido en las Normas del Sistema Nacional de
Inversién Publica.

MARN

Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales

Matriz de Necesidades

Es el listado de requerimientos establecidos por el solicitante
para la elaboracion del Anteproyecto, especificados en el SPPI-
FOR-04 Requerimientos para Disefio y Planificacion de
Proyectos.

10

MINFIN

Ministerio de Finanzas Publicas

11

MSPAS

Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social

12

Normas del Sistema Nacional
de Inversion Publica

Orienta a las entidades publicas de inversién en cuanto a las
responsabilidades en la programacién de las inversiones y los
instrumentos de programacion, basadas en proyectos de
inversion. Estas normas se revisan y actualizan cada afio en la
Direccion de Inversion Publica de SEGEPLAN, conforme a lo
establecido en las Normas del Sistema Nacional de Inversion
Publica.

13

Opinién técnica aprobado

Se entiende por opinién técnica aprobado cuando el proyecto
cumpla con los aspectos establecidos en el normativo del
Sistema Nacional de Inversion Publica vigente.

14

Opinidén técnica pendiente

Se entiende por opinién técnica pendiente cuando el proyecto
presente debilidades en los aspectos establecidos en el
normativo del Sistema Nacional de Inversién Publica vigente.

15

Opinidén técnica rechazado

Se entendera por opiniodn técnica rechazado cuando el proyecto
no cumpla con aspectos establecidos en el normativo del
Sistema Nacional de Inversién Publica vigente.

16

PAC

Plan Anual de Compras

17

Perfil de Proyectos de Inversion

En este estudio o etapa se incorpora informacion como lo es la
cuantificacion preliminar de la oferta y la demanda, el tamafio del
proyecto a partir de la informacién disponible, analisis preliminar
de alternativas técnicas, estimacion de montos de inversion,
costo anual de operacion promedio y vida til del proyecto. Con
base en la informacion anterior se debe hacer una evaluacion
técnico — econdmica de las alternativas planteadas como
solucion al problema, conforme a lo establecido en las Normas
del Sistema Nacional de Inversion Puablica.

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.
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18

Prioridades de atencion de
Solicitudes

Alta: atendida en un periodo de 1 a 5 dias habiles para inicio
del anteproyecto.

Media: atendida en un periodo de 6 a 10 dias hébiles para
inicio del anteproyecto.

Baja: atendida en un periodo de 11 a 20 dias hébiles para inicio
del anteproyecto.

Las prioridades descritas anteriormente, son establecidas por el
Subgerente de Planificacion de Proyectos de Infraestructura, de
acuerdo a los lineamientos dados por Gerencia o Comité
Ejecutivo.

19

Profesional de Disefio asighado

Ingeniero o Arquitecto de la Direccion de Disefio y Planificacion
encargado de los proyectos.

20

Proyecto

Es el producto final que contiene: anteproyecto, planificacion,
planos constructivos, cuadro de costos estimados,
especificaciones técnicas y cronograma de ejecucion.

21

Proyecto de evaluacion

Es el proyecto que requiere de una intervencidn correctiva mayor
en instalaciones deportivas o administrativas existentes.

22

Proyecto de Inversién

Es el conjunto de actividades planificadas y relacionadas entre
si, que mediante el uso de insumos, generan productos dentro
de un periodo de tiempo determinado y apunta a solucionar un
problema, promueve el desarrollo o mejora de una situacion
especifica. Los proyectos son intervenciones interinstitucionales
cuya finalidad es mejorar las condiciones de infraestructura
deportiva.

23

Proyecto nuevo

Desarrollo de disefio de infraestructura para nuevas
instalaciones de CDAG o ampliacion de las existentes con la
finalidad de satisfacer las necesidades de instalaciones
deportivas de FADN.

24

Proyectos desarrollados por las
FADN

Son proyectos cuya planificacion es contratada, financiada y
desarrollada por la FADN, para proyectos de infraestructura.

25

SEGEPLAN

Secretaria de Planificacién y Programacioén de la Presidencia

26

SINIP

Sistema de Informacion de Inversion Publica.

27

Sistema constructivo

Conjunto de elementos, materiales, técnicas, procedimientos,
equipos y herramientas que son caracteristicos para un tipo de
construccion.

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.
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Sistema Nacional de Inversion

Es el conjunto de normas, instrucciones, procedimientos y
herramientas, orientadas a ordenar el proceso de la inversion
publica y concretar las opciones de inversibn mas rentables

28 o o i "
Publica econdmica y socialmente, tomando en cuenta las politicas
publicas, conforme a lo establecido en las Normas del Sistema
Nacional de Inversidén Puablica. (Definicion oficial del SNIP)
29 SNC Salidas No Conformes.
30 SNIP Sistema Nacional de Inversion Publica.
Se entenderd como: Comité Ejecutivo, Gerencia, Unidades
- administrativas CDAG y FADN que requieren algun tipo de
31 Solicitante : : . o .
proyecto para mejora de instalaciones, para la practica deportiva
y administrativa.
32 SPPI Subgerencia de Planificacion de Proyectos de Infraestructura
- Se refiere a la visita para reconocimiento del &rea a intervenir
33 Visitade campo . P I~
previo al desarrollo de la planificacién del proyecto solicitado.
34 Visita técnica Se refiere a la visita realizada en compafiia de los oferentes para

explicar el proyecto previo a la adjudicacion.

D. Descripcion de actividades y responsables

Actividad

Responsable

\ Descripcién de la actividad

D.1.Solicitud de Proyectos de Disefio y Planificacién

1. Recepcion y
analisis de solicitud
de infraestructura

Auxiliar Administrativo
/Enlace de Gestion de
la Calidad de la
Subgerencia
Planificacién de
Proyectos de
Infraestructura /Jefe
de Disefio y
Planificacién /
Director de Disefio y
Planificacién/Solicitante
/ Gerente /Subgerente
General de
Infraestructura
/Subgerente

Existen diferentes solicitudes de los proyectos de disefio y planificacion,
dentro de ellas:

a) Proyectos de Evaluacion:

El Auxiliar Administrativo de la Direccion de Disefio y Planificacion de la
Subgerencia de Planificacién de Proyectos de Infraestructura, recibe
formulario SPPI-FOR-01 Solicitud de Servicios de Disefio y Planificacion o
por medio de Sistema de Solicitudes FADN, presentada por el Solicitante,
requiere al Enlace de Gestién de la Calidad de la Subgerencia
Planificacion de Proyectos de Infraestructura revisar la informacion, de ser
servicio de Disefio y Planificacion solicita al Auxiliar Administrativo de la
Direccion de Disefio y Planificacion quien coloca el sello de recepcion y
contindia en la actividad No. 2.

En el caso que sean solicitudes, que no competen a la Direccion de Disefio
y Planificacion, el Enlace de Gestién de la Calidad de la Subgerencia de
Planificacion de Proyectos de Infraestructura, informa al requirente que
dirija su solicitud a quien corresponda y finaliza el procedimiento.

b) Proyectos Nuevos:

La FADN o Unidad Administrativa presenta solicitud de proyecto al Comité
Ejecutivo CDAG o Gerente.

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.




coac

PROCEDIMIENTO
DISENO Y PLANIFICACION

Del proceso: Disefio y Planificacién | Cédigo:  SPPI-PRO-01 | Version: 01 | Pagina 6 de 18

Planificacién de
Proyectos de
Infraestructura

Gerente solicita por medio Documento Oficial, a Subgerente General de
Infraestructura, quien dirige la solicitud al Subgerente de Planificacion de
Proyectos de Infraestructura, quien evalla la procedencia o improcedencia
de la solicitud presentada por las FADN o Unidad Administrativa.

El Subgerente de Planificacion de Proyectos de Infraestructura al ser
procedente, dirige la solicitud al Director de Disefio y Planificacién para
continuar las gestiones correspondientes.

De ser improcedente, el Subgerente de Planificacion de Proyectos de
Infraestructura informa al Subgerente General de Infraestructura, quien
remite al Gerente la razén de la improcedencia, para que sea comunicada
a la FADN o Unidad Administrativa y finaliza el procedimiento.

c) Proyectos Desarrollados por las FADN:

FADN presenta solicitud de proyecto a Comité Ejecutivo de CDAG o
Gerente.

Gerente solicita al Subgerente General de Infraestructura, quien dirige la
solicitud al Subgerente de Planificacion de Proyectos de Infraestructura,
quien solicita al Director de Disefio y Planificacion determinar la viabilidad
del proyecto.

El Director de Disefio y Planificacion responde al Subgerente de
Planificacion de Proyectos de Infraestructura lo solicitado; quien informa al
Subgerente General de Infraestructura la procedencia o improcedencia del
proyecto a fin que se informe al Gerente el resultado de la solicitud por
medio de Documento Oficial.

El Gerente informa por Documento Oficial a la FADN la viabilidad o no de
su solicitud.

Nota 1: El Jefe de Disefio y Planificacion registra en el control interno los
proyectos al momento que ingresa la solicitud a la Direccion de Disefio y
Planificacion.

2. Registro de
Servicios de
Disefio y
Planificacion

Enlace de Gestion de kb
Calidad de la
Subgerencia de
Planificacién de
Proyectos de
Infraestructura
/Director de Disefio y
Planificaciéon

Para los proyectos de evaluacion, el Enlace de Gestion de la Calidad de la
Subgerencia de Planificacién de Proyectos de Infraestructura, registra en
el control interno de la Subgerencia de Planificacion de Proyectos de
Infraestructura, para el respectivo control y seguimiento, posteriormente
entrega el original del formulario SPPI-FOR-01 Solicitud de Servicios de
Disefio y Planificacion al Director de Disefio y Planificacion.

Nota 2: Todos los proyectos deben ser ingresados al control interno de la
Subgerencia de Planificacion de Proyectos de Infraestructura con la
informacion del formulario SPPI-FOR-01 Solicitud de Servicios de Disefio
y Planificacién o por el Sistema de Solicitudes FADN digital, para dar
seguimiento a su trazabilidad; en caso sean recibidas por otro medio el
Director de Disefio y Planificacion realiza el llenado en el apartado
correspondiente del formulario SPPI-FOR-01 Solicitud de Servicios de
Disefio y Planificacion y continla su proceso.

El Director de Disefio y Planificacion, analiza las diferentes solicitudes de
proyectos de evaluacion o nuevos.

a) Proyectos de evaluacion

El Director de Disefio y Planificacion recibe formulario SPPI-FOR-01
Solicitud de Servicios de Disefio y Planificacion y asigna al Jefe de Disefio

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.
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3. Asignacion de
responsable

Director de Disefio y

Planificacion /

Enlace de Gestién de

la Calidad de la

Subgerencia de

Planificacion de
Proyectos de

Infraestructura / Jefe

de Disefio y

Planificacion/
Subgerente de
Planificacion de

Proyectos de
Infraestructura

y Planificacion; quien traslada al Enlace de Gestion de la Calidad de la
Subgerencia de Planificacion de Proyectos de Infraestructura para que
registre en el control interno de la Subgerencia de Planificacion de
Proyectos de Infraestructura.

Si el proyecto de evaluacién no cumple con alguno de los criterios
definidos en el SPPI-FOR-02 Criterios de Aprobaciéon de Disefio y
Planificacion, el Director de Disefio y Planificacién indica las razones de
improcedencia en el SPPI-FOR-01 Solicitud de Servicios de Disefio y
Planificacion y devuelve al Enlace de Gestion de la Calidad de la
Subgerencia de Planificacién de Proyectos de Infraestructura, para que
registre en el control interno de la Subgerencia de Planificacion de
Proyectos de Infraestructura.

b) Proyectos Nuevos

De ser proyectos nuevos, con la solicitud recibida el Director de Disefio y
Planificacion procede a llenar el formulario SPPI-FOR-02 Criterios de
Aprobacion de Disefio y Planificacion; en el caso que el proyecto cumpla
con todos los criterios requeridos, remite solicitud adjuntando el SPPI-
FOR-02 Criterios de Aprobacion de Disefio y Planificacion al Jefe de
Disefio y Planificacion.

En los casos en que el proyecto nuevo no cumpla con alguno de los
criterios definidos en el SPPI-FOR-02 Criterios de Aprobacion de Disefio y
Planificacion, el Director de Disefio y Planificacion elabora el Documento
Oficial indicando las razones de la improcedencia con el Visto Bueno del
Subgerente de Planificacién de Proyectos de Infraestructura y remite al
Gerente, para que informe a la FADN o Unidad Administrativa la
improcedencia del proyecto y finaliza el procedimiento.

Nota 3: Las solicitudes de proyectos de evaluacién que no procedan deben
ser devueltas al Enlace de Gestion de la Calidad de la Subgerencia de
Planificacion de Proyectos de Infraestructura en un plazo no mayor de 15
dias hébiles, de la fecha de asignacion del Director de Disefio y
Planificacion y en el caso de las solicitudes de proyectos nuevos que no
procedan, deben ser devueltas al Gerente en un plazo no mayor a 15 dias
habiles de la fecha de asignacién del Director de Disefio y Planificacion.

c) Proyectos Desarrollados por las FADN

En el caso de ser proyectos desarrollados por las FADN, con la solicitud
recibida el Director de Disefio y Planificacién asigna al Jefe de Disefio y
Planificacion para completar el SPPI-FOR-03 Asignacion de la Solicitud
Disefio y Planificacion, en el caso de proceder continda en la actividad No.
4.

Se alimenta en el control interno de solicitudes de proyectos nuevos y
proyectos desarrollados por las FADN toda la informacion concerniente del
ingreso de la solicitud y asignacion de personal para la ejecucion del
mismo.

4.Llenado del

formulario SPPI-
FOR-03y

designacion del

Jefe de Disefio y
Planificacién /

Jefe de Disefio y Planificacion llena el formulario SPPI-FOR-03 Asignacion
de la Solicitud Disefio y Planificacién, en el cual designa y entrega al
Profesional de Disefio asignado, quien firma de recibido y coloca fecha
estimada de entrega del proyecto.

De ser proyectos de evaluacién o nuevos continda en la actividad No. 5y
para proyectos desarrollados por la FADN continlia en la actividad No. 6.

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.
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Profesional de
Disefio
Asignado

Profesional de Disefio
Asignado

El Jefe de Disefio y Planificacion alimenta en el control interno de
solicitudes de proyectos nuevos y proyectos desarrollados por las FADN
toda la informacion concerniente a la designacion del Profesional de
Disefio Asignado.

5. Llenado del
SPPI-FOR-04
Requerimientos
para Disefio y
Planificacién de
Proyectos

Profesional de Disefio
asignado /
Solicitante

El Profesional de Disefio asignado llena el formulario SPPI-FOR-04
Requerimientos para Disefio y Planificacion de Proyectos, en donde
completa y valida la lista de necesidades en conjunto con el Solicitante.

D.2 Realizacién de visita de campo

6. Programacion

Profesional de Disefio

El Profesional de Disefio asignado realiza comunicacion con el Solicitante
e informa a la Subgerencia de Gestion Nacional (cuando aplique), para
programar el dia 'y hora de la visita de campo.

En el caso que la visita de campo sea en el area metropolitana no es
necesario la gestion de viaticos y continda en la actividad No. 8, para los

de visita de Asignado/ casos en que la visita sea al interior, contindia en la actividad No. 7.
campo Jefe de Disefio y
Planificacion El Profesional de Disefio asignado alimenta en el control interno de
solicitudes de proyectos nuevos y proyectos desarrollados por las FADN
toda la informacion concerniente a la programacion de la visita de campo.
Nota 4: Si la comunicacion es via telefénica, el Profesional de Disefio
asignado debe enviar al solicitante por correo electrénico lo acordado en
la llamada telefénica para la programacion de la visita campo.
7. Gestion de Director Disefio y Gestiona los viaticos, siguiendo lo establecido en el procedimiento FIN-
viaticos Planificacion PRO-09 Solitud, pago y liquidacion de viaticos.

8.Visita de campo

Profesional de Disefio
Asignado / Jefe de
Topografia/ Profesional
de Hidrosanitarios /

El Profesional de Disefio asignado realiza visita de campo, en conjunto con
el Jefe de Topografia y/o Profesional de Hidrosanitarios, segun aplique y
proceden a realizar mediciones y levantamiento del area para el desarrollo
del Disefio y Planificacion conforme a los requerimientos del Solicitante,
descritos en el formulario SPPI-FOR-04 Requerimientos para Disefio y
Planificacion de Proyectos.

El Profesional de Disefio asignado en los proyectos desarrollados por las
FADN, verifica en campo las condiciones necesarias para que el proyecto
pueda desarrollarse fisicamente dentro del area asignada, conforme a
planos y especificaciones técnicas presentadas por las FADN.

Nota 5: El Profesional de Disefio asignado al momento de realizar el
levantamiento del area debe considerar la ubicacion de: ventaneria,
puertas, estructuras metalicas, instalaciones eléctricas, hidraulicas,
sanitarias, internet y telefonia (IT), sistema constructivo, condiciones del
terreno y demas aspectos existentes que puedan incidir en el desarrollo
del proyecto.

Profesional de Disefio
Asignado /

El Profesional de Disefio Asignado llena el formulario SPPI-FOR-05
Informe de Evaluacion de Instalaciones, el cual debe contener fotografias,
mediciones y el desarrollo de las actividades realizadas durante la visita
de campo, firma y lo entrega al Jefe de Disefio y Planificacion para el

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.
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9. Elaboracion
deinforme de
visita de campo

Jefe de Disefio y
Planificacién /
Director de Disefio y
Planificacién /
Jefe de Topografia

seguimiento del proyecto asignado y resguarda con los archivos fisicos de
cada proyecto.

Para los proyectos de evaluacién o nuevos continia en la actividad No. 10
y para los proyectos desarrollados por las FADN, continda en la actividad
14.

Nota 6: El llenado del formulario SPPI-FOR-05 Informe de Evaluacién de
Instalaciones, debe realizarse en los 5 dias habiles posteriores a la
finalizacion de la visita de campo.

Nota 7: En el caso que se establezca la necesidad de levantamiento
topogréfico para establecer la situacion del terreno, en los proyectos de
evaluacioén o nuevos, el Jefe de Disefio y Planificacion solicita por medio
de Documento Oficial el levantamiento topogréfico al Jefe de Topografia
con visto bueno del Director de Disefio y Planificacion.

10.Digitalizacién
de
levantamiento y
medicién

EL Profesional de
Disefio asignado /
Dibujante

El Profesional de Disefio asignado traslada al Dibujante la informacion
obtenida de la visita de campo del proyecto para digitalizar el
levantamiento y la medicion realizada durante la visita de campo.

El Dibujante traslada al Profesional de Disefio asignado la informacion
digital para resguardo de la informacion concerniente al proyecto.

D.3. Elaboracion y presentacion del Disefio

11.Elaboracién
del Disefio

El Profesional de
Disefio Asignado /
Dibujante/

Jefe de Disefio y
Planificacion/
Director de Disefio y
Planificacion/
Subgerente de
Planificacion de
Proyectos de
Infraestructura/
Subgerente General de
Infraestructura

El Profesional de Disefio Asignado elabora el disefio de la distribucion de
areas en conjunto con el Dibujante y presenta al Jefe de Disefio y
Planificacion para su revision.

El Jefe de Disefio y Planificacion de no tener observaciones, traslada al
Director de Disefio y Planificacion para su aprobacion y presentacion ante
el Subgerente de Planificacion de Proyectos de Infraestructura, quien
valida y presenta al Subgerente General de Infraestructura para su visto
bueno y continua en la actividad 12.

De existir observaciones se solicitan las correcciones al Profesional de
Disefio asignado quien en conjunto con el Dibujante realizan las mismas y
presentan nuevamente.

Nota 8: El Profesional de Disefio Asignado resguarda de forma digital por
proyecto toda la informacidn relacionada al mismo.

12. Presentacion
y aprobacion del
Disefio

El Subgerente General
de Infraestructura /
Subgerente de
Planificacion de
Proyectos de
Infraestructura /
Director de Disefio y
Planificacion /
Jefe de Disefio y
Planificacién /
Profesional de Disefio
Asignado/
Gerencia/
Dibujante

El Subgerente General de Infraestructura en conjunto con el Subgerente
de Planificacién de Proyectos de Infraestructura, presentan ante Comité
Ejecutivo de CDAG o Gerencia y Solicitante, la propuesta de disefio de la
distribucion y uso de areas, quienes aprueban la misma. En el caso de las
FADN se avala el disefio con la firma de la Autoridad correspondiente.

De existir modificaciones por parte de Comité Ejecutivo de CDAG,
Gerencia o Solicitante, se solicitan las correcciones al Profesional de
Disefio asignado quien en conjunto con el Dibujante realizan las mismas y
presentan nuevamente para su aprobacion.

El Subgerente de Planificacion de Proyectos de Infraestructura entrega al
Director de Disefio y Planificacidon quien a su vez entrega el disefio
aprobado al Jefe de Disefio y Planificacion y solicita al Profesional de
Disefio Asignado la elaboracién de la planificacién del proyecto.

El Jefe de Disefio y Planificacion registra fecha de aprobacion del proyecto
en el control interno de la Subgerencia de Planificacién de Proyectos de
Infraestructura.

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.
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Nota 9: El Jefe de Disefio y Planificacion lleva el control de cambios
durante la presentacion de la propuesta de disefio de la distribucion y uso
de areas, hasta la aprobacién sin cambios, llena el formulario SPPI-FOR-
06 Bitacora de Disefio y Planificacion. Aprobado el disefio se traslada al
solicitante para el llenado del formulario SPPI-FOR-07 Satisfaccion del
Servicio de Disefio y Planificacién.

D.4. Elaboracion, revision y aprobacion de la planificacién del Disefio del Proyecto, planos y

cuadro de especif

icaciones técnicas

13. Elaboracioén
de la
planificacion del
Disefio del
proyecto

Profesional de Disefio
Asignado /
Dibujante /

[Director de Disefio y

Planificacién /

Subgerente de
Planificacion de

Proyectos de
Infraestructura /

Jefe de Proyectos de
Inversion /

Jefe de Disefio y
Planificacion/
Director de Proyectos
de Hidrosanitarios

El Profesional de Disefio Asignado en conjunto con el Dibujante planifican
el disefio del proyecto, elaboran los planos correspondientes del disefio
aprobado, para el desarrollo y ejecucién del proyecto y proceden de la
siguiente forma:

Proyectos de Mantenimiento

El Jefe de Disefio y Planificacion imprime los planos, entrega al Director
de Disefio y Planificacion para su revision y aprobacion.

Proyectos de Inversion

Previo a la impresion de planos, el Director de Disefio y Planificacion
solicita al Jefe de Proyectos de Inversion por medio de Documento Oficial,
el nombre oficial del proyecto conforme a las regulaciones de SEGEPLAN
y traslada los planos en forma digital al Jefe de proyectos de inversion para
su revision.

En caso de que el proyecto requiera disefio, estudios o calculos
hidrosanitarios; el Director de Disefio y Planificacion remite la solicitud
correspondiente al Director de Proyectos Hidrosanitarios quien atiende el
requerimiento y responde por medio de Documento Oficial adjuntando los
planos, estudios o calculos que sean necesarios para validar el estudio.

Nota 10: En el caso que se requiera la contratacion de servicios
profesionales para la elaboracion de estudios de suelos, estructura, medio
ambiente, eléctrico o riesgos, el Jefe de Proyectos de Inversién realiza las
gestiones correspondientes con visto bueno del Director de Disefio y
Planificacion y Subgerente de Planificacibn de Proyectos de
Infraestructura.

Nota 11: El Profesional de Disefio Asignado resguarda de forma digital por
carpeta de proyecto todo lo relacionado a la planificacion del mismo.

14. Revision de
planos de
proyectos de
evaluacion y
nuevos

Jefe de Disefio y
Planificacion /
Jefe de Proyectos de
Inversiéon /
Profesional de Disefio
Asignado /

Jefe de Calculo

El Jefe de Disefio y Planificacién o Jefe de Proyectos de Inversion, segun
aplique, revisa los planos digitales correspondientes a los proyectos de
evaluacion y nuevos; de no existir ninguna modificacion envia de forma
digital al Jefe de Célculo de la Direccion de Disefio y Planificacion para el
llenado del COM-FOR-16 Cuadro de Especificaciones Técnicas
Cotizacion / Licitacion o SPPI-FOR-08 Especificaciones Técnicas de
Infraestructura, para compra directa / baja cuantia segun aplique y
continda en la actividad No. 16, en el caso de recibir un proyecto
desarrollado por alguna FADN continua en la actividad No.15.

De existir modificaciones a los planos digitales, Jefe de Disefio y
Planificacion solicita al Profesional de Disefio Asignado las correcciones y
presenta nuevamente para su revision.

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.
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15.Revisiéon de
proyectos

desarrollados
por FADN

Subgerente General de
Infraestructura/
Subgerente de
Planificacién de

Proyectos de
Infraestructura/
Jefe de Disefio y
Planificacién /
Profesional de Disefio
Asignado /
Director de Disefio y
Planificacién /
Calculista / Jefe de
Calculo/
Director de Proyectos
Hidrosanitarios /
Gerente

El Profesional de Disefio Asignado y Calculista designado, revisan en
conjunto los planos digitales vy fisicos, especificaciones técnicas y costos,
de los proyectos desarrollados por las FADN, de necesitar revisiéon del
tema hidrosanitario se solicita al Director de Proyectos Hidrosanitarios su
revision, de existir modificacion realiza informe para solicitud de
correcciones al Jefe de Disefio y Planificaciéon y Jefe de Calculo, quienes
notifican al Director de Disefio y Planificacién quien informa al Subgerente
de Planificacion de Proyectos de Infraestructura, quien informa a Gerencia
con visto bueno de Subgerente de General de Infraestructura, para que
Gerencia informe a la FADN la realizacion de las correcciones solicitadas.

El Jefe de Disefio y Planificacion, Jefe de Calculo y el Director de
Proyectos Hidrosanitarios, si aplica, revisan en conjunto el proyecto
desarrollado por las FADN y de no existir observaciones, traslada el
informe elaborado del proyecto desarrollado al Director de Disefio y
Planificacion para su aprobacion, quien informa al Subgerente de
Planificacion de Proyectos de Infraestructura para que con visto bueno del
Subgerente General de Infraestructura, envie al Gerente, quien a su vez
traslada el expediente del proyecto a la FADN solicitante y finaliza el
procedimiento.

16. Realizacion
de cuadro de
especificaciones

Jefe de Calculo
/Calculista

El Jefe de Calculo de la Direccién de Disefio y Planificacion solicita al
Calculista la cuantificacion de materiales y estimacion de costos para el
llenado del COM-FOR-16 Cuadro de Especificaciones Técnicas
Cotizacion/Licitacion o SPPI-FOR-08 Especificaciones Técnicas de
Infraestructura para compra directa o baja cuantia, segun aplique.

El Calculista entrega el formulario de costos solicitado firmado y sellado al
Jefe de Célculo de la Direccion de Disefio y Planificacion para su revision,
de no existir ninguna modificacioén, firmay sellay traslada al Jefe de Disefio

técnicas y Planificacion.
De existir modificaciones al formulario el Jefe de Célculo solicita al
Calculista las correcciones y presenta nuevamente para su revision.
Nota 12: El Jefe de Célculo resguarda de forma digital por carpeta de
proyecto todo lo relacionado a la planificacion del mismo.
El Jefe de Calculo, en conjunto con Jefe de Disefio y Planificacion o Jefe
de Proyectos de Inversion, revisan segun aplique, que el cuadro de
17. Revision y Jefe de Célculo / especificaciones técnicas esté realizado conforme a los planos, de no
traslado de Jefe de Disefio y existir modificaciones, trasladan al Director de Disefio y Planificacion los
planos Planificacion / planos y cuadro de especificaciones técnicas para aprobacion.
y cuadro de Jefe de Proyectos de
especificaciones Inversion/ Director de | De existir modificaciones a los planos o cuadro de especificaciones
técnicas Disefio y Planificacion | técnicas, el Jefe de Calculo, Jefe de Disefio y Planificacion o Jefe de

proyectos de Inversion segun aplique, requieren las correcciones
correspondientes y presenta nuevamente para su aprobacion.

18. Aprobacion
de planos del
proyecto y
cuadros de
especificaciones
técnicas

Director de Disefio y
Planificacion / Director
de Proyectos
Hidrosanitarios/
Jefe de Célculo /
Jefe de Disefio y
Planificacién /

El Director de Disefio y Planificacién revisa el cuadro de especificaciones
técnicas y planos del proyecto, de no existir modificaciones aprueba y
traslada al Técnico en Requisiciones para la elaboracion de la requisicion.

El Director de Disefio y Planificacion de tener modificaciones a los planos
o cuadro de especificaciones técnicas, requiere al Jefe de Calculo, Jefe de
Disefio y Planificacion, Jefe de Proyectos de inversion o al Director de
Proyectos de Hidrosanitarios, segun aplique, realizan las correcciones
correspondientes y presentan nuevamente para aprobacion del Director
de Disefio y Planificacion.

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.
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Jefe de Proyectos de

inversion /
[Técnico en

Requisiciones/Jefe de
Proyectos de Inversién

Para los proyectos que requieren registro en el SINIP, se traslada los
planos del proyecto, cuadros de especificaciones y estudios requeridos al
Jefe de Proyectos de inversion y contindia actividad No. 19

Nota 13: En los casos que los proyectos requieran gestion de licencias y/o
permisos del MARN, Municipalidades, MSPAS, IDAEH o CONRED; el
Director de Disefio y Planificaciéon elabora expediente y entrega al Jefe de
Proyectos de Inversidn quien gestiona las licencias y permisos
correspondientes.

D.5. Elaboracién de

| perfil, Solicitud de financiamiento, conformacion de expediente de proyectos de

inversion SNIP, entrega de expediente a SEGEPLAN, registros de avances y finalizacion del proyecto SNIP

19. Traslado de
expediente
SNIP

Director de Disefio y
Planificacion /

Jefe de Proyectos de

Inversién /
Analista de Datos e
Informacién de
Proyectos SNIP

Para los proyectos de inversion el Director de Disefio y Planificacion
traslada la documentacion fisica y digital en formato editable al Jefe de
Proyectos de Inversién, quien recibe y valida documentacion y asigna por
medio de Documento Oficial al Analista de Datos e Informacién de
Proyectos SNIP y continla el proceso.

20. Elaboracion de
perfil de proyectos
de inversion

Analista de Datos e
Informacién de
Proyectos SNIP /
Gerente/
Solicitante

Analista de Datos e Informacion de Proyectos SNIP elabora el documento
de formulacion de estudio de pre-inversién (perfil de proyectos de
inversion) y completa el expediente conforme a las Normas del Sistema
Nacional de Inversion Publica vigente, se llena el formulario SPPI-FOR-09
Documentos para tramites de proyectos de inversion publica SNIP
completando los incisos C), D), E).

Nota 14: En el caso que el Solicitante o Gerente decidan anular el proyecto
de inversion, se informa a SEGEPLAN por medio de oficio firmado por el
Gerente indicando las razones por las que se solicita la anulacién del
proyecto y finaliza el proceso.

21. Solicitud de
financiamiento

Analista de datos e
informacion de
Proyectos SNIP

Genera la solicitud de financiamiento o boleta de proyecto en el formato
oficial establecido en el portal del Sistema Nacional de Inversion Publica
de SEGEPLAN y completa el inciso B) Solicitud de financiamiento del
formulario SPPI-FOR-09 Documentos para trdmites de proyectos de
inversion publica SNIP.

22.Conformacion
del expediente
del proyecto

Analista de Datos e
Informacién de
Proyectos SNIP

Integra el expediente del proyecto conforme a las Normas del Sistema
Nacional de Inversion Publica vigentes, el cual es enviado a SINIP en
formato digital.

Adicionalmente, genera dos expedientes originales, los cuales se utilizan
de la siguiente manera:

a) El primer expediente se resguarda en los archivos de SNIP de la
Subgerencia de Planificacion de Proyectos de Infraestructura.

b) ElI segundo expediente se traslada para elaboracion de
Requisicion al Técnico en Requisiciones de la Subgerencia de
Planificacion de Proyectos de Infraestructura cuando se obtenga
la aprobacién de SEGEPLAN.

Director de Disefio y
Planificacion /
Subgerente de

Planificacién de
Proyectos de
Infraestructura /

El Director de Disefio y Planificaciéon, elabora oficio para envio de
expediente a SEGEPLAN, gestiona las firmas del Subgerente de
Planificacion de Proyectos de Infraestructura y Visto Bueno del
Subgerente General de Infraestructura y Gerente. El Analista de Datos e
Informacion de Proyectos SNIP completa el inciso A) Oficio firmado por el

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.
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23. Envio de Subgerente General de | Gerente, del SPPI-FOR-09 Documentos para tramites de proyectos de
expediente a Infraestructura inversion publica SNIP y adjunta al expediente.
SEGEPLAN /Gerente

/Analista de Datos e
Informacién de
Proyectos SNIP

24. Notificacion
de evaluacion
de SEGEPLAN

Gerente /
Subgerente General de
Infraestructura /
Subgerente de
Planificacion de
Proyectos de
Infraestructura /
Analista de Datos e
Informacion de
Proyectos SNIP /
Técnico en
Requisiciones/
Director de Disefio y
Planificacion/
Jefe de Proyectos de
Inversion

El Gerente recibe notificacion con el resultado de la evaluacion del
proyecto publicado por SEGEPLAN y comunica al Subgerente General de
Infraestructura, quien a su vez notifica al Subgerente de Planificacion de
Proyectos de Infraestructura, siendo el resultado: Opinion técnica
aprobado, Opinion técnica pendiente, Opinion técnica rechazado y no
aplica evaluacion, conforme a las Normas del Sistema Nacional de
Inversion Publica vigente.

A. Opinién técnica aprobado

El Gerente recibe notificacion con el resultado de la evaluacion del
proyecto publicado por SEGEPLAN y traslada al Subgerente General de
Infraestructura, quien a su vez notifica al Subgerente de Planificacion de
Proyectos de Infraestructura quien solicita al Director de Disefio y
Planificacion que se integre al expediente el oficio donde se dictamina la
factibilidad del proyecto y el oficio de aprobacién enviado por SEGEPLAN.

El Director de Disefio y Planificacion gira instrucciones al Jefe de
Proyectos de Inversion, quien opera lo correspondiente a la opinidn técnica
aprobado y adjunta dichos oficios al expediente.

Al completar se traslada al Director de Disefio y Planificacion quien verifica
expediente y traslada al Técnico en requisiciones y continua en la actividad
30.

B. Opinién técnica pendiente

El Gerente recibe notificacién con el resultado de la evaluacion por
SEGEPLAN Yy traslada al Subgerente General de Infraestructura, quien a
su vez notifica al Subgerente de Planificacibn de Proyectos de
Infraestructura, quien entrega el analisis de las observaciones hechas al
expediente del proyecto al Director de Disefio y Planificacion, quien
traslada el resultado de la evaluacion al Jefe de Proyectos de Inversion,
para que el Analista de Datos e Informacion de Proyectos SNIP, opere lo
correspondiente a la opinién técnica pendiente. Ya resueltas las
observaciones hechas al expediente del proyecto, elabora y adjunta oficio
de entrega a SEGEPLAN, firmado por el Director de Disefio y Planificacion,
Subgerente de Planificacion de Proyectos de Infraestructura con Visto
Bueno del Subgerente General de Infraestructura y Gerente, para su envio
en SINIP.

C. Opinion técnica Rechazado

El Gerente recibe notificacion con el resultado de la evaluacién del
proyecto y traslada al Subgerente General de Infraestructura, quien a su
vez notifica al Subgerente de Planificacién de Proyectos de Infraestructura
quien entrega el analisis de las observaciones hechas al expediente del
proyecto al Director de Disefio y Planificacién, quien traslada el resultado
de la evaluacion al Jefe de Proyectos de inversién y Analista de Datos e
Informacion de Proyectos SNIP, para que opere lo correspondiente a la
opinion técnica rechazado y para el analisis de las observaciones hechas
al expediente del proyecto.

Si el rechazo del proyecto es por no ser factible su ejecucion, Subgerente
de Planificaciéon de Proyectos de Infraestructura envia oficio con Visto

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.
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Bueno del Subgerente General de Infraestructura y Gerente al Solicitante
informa que el proyecto no es factible y finaliza el procedimiento.

D. No aplica evaluacion

Si el estatus del proyecto es no aplica evaluacién, el Subgerente de
Planificacion de Proyectos de Infraestructura envia oficio con Visto Bueno
del Subgerente General de Infraestructura y Gerente al Solicitante
informando que no aplica evaluacion al proyecto y finaliza el tramite ante
SEGEPLAN y continua en la actividad 30.

25. Traslada de
expediente
aprobado SNIP

Analista de Datos e
Informacion de
Proyectos SNIP /
Director de Disefio y
Planificacion /
Jefe de Proyectos de
Inversion /
Técnico en
Requisiciones

El Analista de Datos e Informacién de Proyectos SNIP al tener la
aprobacion del proyecto con la resolucion la de SEGEPLAN lo adjunta al
expediente para su entrega y revision de Jefe de Proyectos de Inversion
quien traslada al Director de Disefio y Planificacion quien a su vez remite
expediente al Técnico en Requisiciones para la elaboracion de la
documentacion siguiendo COM-FOR-31 Lista de requisitos de expediente
ingreso a Compras, para ser trasladada a la Direccion de Compras y
contrataciones, siguiendo la actividad No. 30

26. Registro de
avance de
Proyectos SNIP

Jefe de Proyectos de
Inversion /
Director de Disefio y
Planificacion /
Director de
Supervisién/
Supervisor /
Analista de Datos e
Informacién de
Proyectos SNIP /
Analista Procesos de
Planificacién de
Proyectos de
Infraestructura

Concluido el proceso de adquisicion y adjudicacion del proyecto al
proveedor adjudicado se procede como se indica a continuacion:

El Jefe de Proyectos de Inversion con visto bueno del Director de Disefio
y Planificacién, para el registro del inicio y ejecucion del proyecto, solicita
por Documento Oficial al Director de Supervision, la presentacion de la
documentacion proyecto, cuando aplique, con firma del Supervisor
asignado y Visto Bueno del Director de Supervision.

A efecto de dar seguimiento mensual a la ejecucion fisica y financiera,
como minimo cinco dias habiles antes de cada fin de mes, el Jefe de
Proyectos de Inversion con visto bueno del Director de Disefio y
Planificacion, envia Documento Oficial al Director de Supervision para la
solicitud del informe mensual de avance fisico, financiero y fotografico del
proyecto, cuando aplique, con firma del Supervisor asignado y Visto Bueno
del Director de Supervision. Este informe debe contener los avances
correspondientes a la programacion fisica y financiera del proyecto para el
afio en curso.

Cuando el Jefe de Proyectos de Inversion recibe este informe da
seguimiento y traslada al Analista de Datos e Informacion de Proyectos
SNIP, quien alimenta la informacién en el médulo de seguimiento del SINIP
e informa al Analista de Procesos de Planificacion de Proyectos de
Infraestructura para el seguimiento al Plan Operativo Anual de la
Subgerencia de Planificacion de Proyectos de Infraestructura.

Cuando se den los cambios en el proyecto, de acuerdo a la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento y sean aprobadas por la
Autoridad correspondiente, el Supervisor conforma expediente con copia
de la resolucion de la Autoridad correspondiente y lo entrega al Director de
Supervisién quien a su vez lo traslada con Documento Oficial al Director
de Disefio y Planificacion quien lo remite por medio de Documento Oficial
al Jefe de Proyectos de Inversién y al Analista de Datos e Informacion
de Proyectos SNIP, solicitando que se realice la reprogramacion fisica en
el SINIP.

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.
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El Jefe de Proyectos de Inversién, con la informaciéon anteriormente
descrita, gestiona la reprogramacion financiera en el Plan Operativo Anual
del afio, de la Subgerencia de Planificacion de Proyectos de
Infraestructura trasladando la informacién por Documento Oficial al
Analista de Procesos de Planificacion de Proyectos de Infraestructura,
para que efectle la actualizacion del proyecto, cuando aplique y se informe
a la Subgerencia de Desarrollo Institucional para que gestione la
modificacion correspondiente en el POA institucional.

De existir suspension del proyecto y reinicio del proyecto, segin sea el
caso, el Director de Supervision informa por medio de Documento Oficial
al Director de Disefio y Planificacion, quien traslada la informacion al Jefe
de Proyectos de Inversion quien notifica al Analista de Datos e Informacién
de Proyectos SNIP, para que registre en el médulo de seguimiento del
SINIP.

27. Elaboracion,
entrega de
informe de

seguimiento y
registro

Analista de Datos e
Informacion de
Proyectos SNIP / Jefe
de Proyectos de
Inversion/Director de
Disefio y Planificacion/
Subgerente Financiero
/ Director de Gestion
de la Estrategia /
Subgerente de
Desarrollo Institucional
/ Subgerente de
Planificacion de
proyectos de
Infraestructura /
Subgerente General de
Infraestructura /
Subgerente General
Administrativo /
Gerente

El Analista de Datos e Informacion de Proyectos SNIP, elabora informe
de avance fisico, financiero y fotografico del proyecto, cuando aplique, que
se extrae del SINIP y traslada por Documento Oficial al Jefe de Proyectos
de inversion, quien elabora Documento Oficial con visto bueno del Director
de Disefio y Planificacion, Subgerente de Planificacion de Proyectos de
Infraestructura y se entrega dentro de los primeros cinco dias del mes
siguiente a la Subgerencia de Desarrollo Institucional para que sea
integrado al informe de avance fisico y financiero de proyectos de
inversion.

Nota 15: El Subgerente Financiero remite al Subgerente de Desarrollo
Institucional dentro de los primeros cinco dias del mes siguiente el reporte
del SICOIN el cual refleja la informacion del avance financiero
correspondiente a los proyectos de inversion del afio en curso, para su
integracion al informe de avance fisico y financiero de proyectos de
inversion el cual es integrado en la Direccion de Gestion de la Estrategia.

El Informe de avance fisico y financiero de proyectos de Inversion contiene
el avance financiero reflejado en el SICOIN y el avance fisico conforme la
planificacién de los proyectos dentro del Plan Operativo Anual, este es
firmado por el Director de Gestion de la Estrategia, Subgerente de
Desarrollo Institucional, Subgerente de Planificacion de Proyectos de
Infraestructura, Subgerente Financiero, Subgerente  General
Administrativo, Subgerente General de Infraestructura y Gerente, el cual
es presentado ante la Direccién Técnica del Presupuesto del MINFIN y
SEGEPLAN en los primeros 10 dias de cada mes siguiente reportado.

28. Notificacion
de avances a
través del
informe

Supervisor /
Director de Supervisién
/ Subgerente de
Planificacién de
Proyectos
Infraestructura /Director
de Disefio y
Planificacién/Jefe de
Proyectos de Inversion/
Analista de Datos e
Informacién de
Proyectos SNIP /
Analista Procesos de
Planificacién de
Proyectos de
Infraestructura

El Supervisor asignado elabora el informe de avance del proceso de
recepcion y liquidacion del contrato, lo entrega al Director de Supervision
para revision y firma quien lo remite al Subgerente de Planificacion de
Proyectos de Infraestructura para su aprobacién. Posteriormente envia
copia al Director de Disefio y Planificacion, quien lo traslada al Jefe de
Proyectos de Inversién quien lo remite al Analista de Datos e Informacion
de Proyectos SNIP para su registro en el SINIP.

El Director de Disefio y Planificacién traslada informacién al Analista de
Procesos de Planificacion de Proyectos de Infraestructura para dar
seguimiento al Plan Operativo Anual.
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29. Registro de
la finalizacion
del proyecto y

archivo

Director de Supervision
/ Director de Disefio y
Planificacién /
Supervisor/ Jefe de
Proyectos de Inversion/
Analista de Datos e
Informacion de
Proyectos SNIP

Para el registro de la finalizacion del proyecto, el Director de Supervision
entrega al Director de Disefio y Planificacion copia fisica y en formato PDF,
el contrato original, sus modificaciones o ampliaciones y el Acta de
Recepcién y Liquidacién de Obra con el Oficio emitido por Gerencia donde
se autoriza el registro de finalizacion de proyecto que anexa al Acuerdo de
Aprobacion de la Liquidacion por parte de la Autoridad correspondiente.

El Director de Disefio y Planificacion traslada expediente al Jefe de
Proyectos de Inversion quien remite al Analista de Datos e Informacion de
Proyectos SNIP quien registra en el médulo de seguimiento de proyectos
del SINIP, los documentos que respaldan la finalizacion del proyecto
archiva y finaliza el procedimiento.

Nota 16: Con esta informacion en el SINIP se registra por finalizada la
ejecucion del proyecto; siempre y cuando, la ejecucion fisica y financiera
se encuentre al 100%.

D.6. Elaboracion de requisicién, entreg

a del proyecto y archivo

30. Elaboracion
de requisicion

Técnico en
requisiciones / Director
de Disefio y
Planificacién /
Subgerente de
Planificacion de
Proyectos de
Infraestructura /
Subgerente General de
Infraestructura/Gerente

El Técnico en requisiciones, completa el en el sistema SIPA la informacién
solicitada en el sistema formulario COM-FOR-41 Requisicion, con base a
los planos y cuadros de especificaciones técnicas y costos del proyecto,
con todos los documentos y gestiona las firmas del Director de Disefio y
Planificacion, Subgerente de Planificacion de Proyectos de Infraestructura,
Subgerente General de Infraestructura y Gerente para su traslado y
entrega a la Direccion de Compras y Contrataciones.

En los casos de requisiciones de Compra Directa al tener los documentos
firmados por Director de Disefio y Planificacion, Subgerente de
Planificacion de Proyectos de Infraestructura, Subgerente General de
Infraestructura y Gerente, el Técnico en Requisiciones traslada al Director
de Disefio y Planificacion para la Programacion de la Visita técnica en el
registro interno de visita; Técnico en requisiciones coloca la fecha de visita
en el formulario COM-FOR-63 de Especificaciones Técnicas Compra
Directa, para su traslado y entrega al Director de Compras y
Contrataciones.

31. Entrega de
expediente

Técnico en
Requisiciones

Entrega el expediente a la Direccién de Compras y Contrataciones con lo
siguiente:

FIN-FOR-23 Partida y Renglon Presupuestario
COM-FOR-41 Requisicién

COM-FOR-06 Especificaciones Técnicas

COM-FOR-63 Especificaciones Técnicas Compra Directa
Planos (cuando aplique).

Y segln corresponda a lo establecido en el procedimiento COM-PRO-02
Compras Directas y Compras de Baja Cuantia, COM-PRO-04 Cotizacion
0 COM-PRO-05 Licitacion.

32.Visita de
técnica

Profesional de Disefio
Asignado /
Jefe de Disefio/
Director de Disefio y
Planificacion

El Profesional de Disefio Asignado o el Jefe de Disefio segin dia y la hora
establecida por Director de Disefio y Planificacion realiza la visita técnica;
el Profesional de Disefio asignado o el Jefe de Disefio explican el proyecto
a los posibles participantes del evento que corresponda, con el fin de
aclarar detalles necesarios para generar una propuesta econémica, la cual
es publicada en el sistema de Guatecompras.

Nota 17: Profesional de Disefio Asignado debe realizar visitas durante la
ejecucion del proyecto siendo al inicio de los trabajos, al alcanzar un 50%
de avance fisico, y al alcanzar un 80% de avance fisico, este
acompafamiento tiene como objetivo verificar que la ejecuciéon en campo

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.




coas PROCEDIMIENTO
' ' DISENO Y PLANIFICACION

Del proceso: Disefio y Planificacién | Cédigo:  SPPI-PRO-01 | Version: 01 | Pagina 17 de 18

se ajuste a lo contemplado en los disefios, garantizando asi la calidad
técnica y la coherencia entre lo proyectado y lo ejecutado.

El Director de Disefio y Planificacion resguarda toda la informacion
concerniente a los proyectos de Disefio y Planificacion de manera digital y
fisica.

33. Archivo Director de Disefio y
Planificacion Nota 18: Durante la ejecucion de los proyectos el Director de Disefio y
Planificacion informa mensualmente al Subgerente de Planificacién de
Proyectos de Infraestructura los avances de los mismos.

T4

E. Seguimiento y Medicion

Actividad ‘ Responsable ‘ Descripcion de las Actividades

El Responsable de la Unidad Administrativa, realiza seguimiento al cumplimiento del
procedimiento, asi como los métodos de seguimiento y medicion y controles internos
Responsable |seleccionados por la Unidad Administrativa.
El. Seguimiento | de la Unidad
y Verificacién de | Administrativa / | El Equipo Evaluador de CDAG verifica el cumplimiento del procedimiento y documentos
cumplimiento Equipo asociados, asi como los métodos de seguimiento y medicion seleccionados por la Unidad
Evaluador del | Administrativa y registrados en el control interno de documentos de la Direccion de
CDAG Gestion de la Calidad, segun lo establece el procedimiento de GCA-PRO-03
Evaluaciones Internas.

Definen la trazabilidad del procedimiento de la siguiente manera:

e Para las actividades por medio de formulario codificado, las firmas y sellos en el
formulario son la evidencia de trazabilidad.

o To_d(_)s los e Para las actividades en las que se trasladan documentos de una Unidad
E2. Trazabilidad | participantes Administrativa a otra, por medio de memorandum, hoja de tramite, oficio, circular
del procedimiento del P » hoj , , ,

correo electrénico o cualquier otro medio que se considere conveniente, en la
gue se evidencie la trazabilidad.

e Para los traslados o envios de documentos dentro de una misma unidad
administrativa, se realizan por medio de correo electrénico, de forma personal o
por libro de conocimiento, para evidenciar la trazabilidad.

procedimiento

F. Practicas Eticas y Valores

Actividad Responsable ‘ Descripcion de las Actividades

Todos los Todos los funcionarios y servidores publicos deben contribuir para que dentro de las

participantes |diferentes actividades descritas y que ejecutan en el presente procedimiento se aplique

del la ética, respetando los valores, integridad, transparencia y el respeto mutuo, conforme
procedimiento |al Codigo de Etica vigente.

F.1 Aplicacion de
précticas Eticas y
Valores

G. Documentos relacionados

G.1 Formularios, guias, instructivos, manuales o politicas
COM-FOR-41 Requisicién

COM-FOR-16 Especificaciones Técnicas Cotizacién/Licitacién
COM-FOR-06 Especificaciones Técnicas

SPPI-FOR-01 Solicitud de Servicios de Disefio y Planificaciéon
SPPI-FOR-02 Criterios de Aprobacion de Disefio y Planificacion
SPPI-FOR-03 Asignacion de la Solicitud Disefio y Planificacion

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.
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SPPI-FOR-04 Requerimientos para Disefio y Planificacion de Proyectos
SPPI-FOR-05 Informe de Evaluacién de Instalaciones

SPPI-FOR-06 Bitacora de Disefio y Planificacién

SPPI-FOR-07 Satisfaccion del Servicio de Disefio y Planificacion

SPPI-FOR-08 Especificaciones Técnicas de Infraestructura

SPPI-FOR-09 Documentos para tramites de proyectos de inversion publica SNIP
CE-POL-01 Politica de Control Interno Institucional

G.2 Otros procedimientos aplicables

COM-PRO-02 Compras Directas y Compras de Baja Cuantia
COM-PRO-04 Cotizacion

COM-PRO-05 Licitacion

FIN-PRO-09 Solitud, pago y liquidacién de viaticos

Cadigo de Etica vigente.

G.3 Documentos externos.

Normas del Sistema Nacional de Inversion Publica vigente

Manual de Formulacién y Evaluacién de Proyectos, SEGEPLAN

Manual de uso para la Norma de Seguridad Estructural de Edificaciones y Obras de Infraestructura
para la Republica de Guatemala NRD1.

Normas Minimas de Seguridad en Edificaciones e Instalaciones de Uso Publico NRD2.
Especificaciones Técnicas para Materiales de Construccién NRDS3.

Ley de atencion a las personas con discapacidad. Decreto No. 135-96.

Ley de Contrataciones del Estado Decreto numero 57-92 y sus modificaciones.

Acuerdo Numero A-039-2023 Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.




