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PRESENTACION

Dentro de las funciones de la Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca y
del lago de Amatitlan, se le delega: Coordinar, Planificar, Proyectar, Ejecutar planes,
programas y proyectos para la construccion de obras que permitan la recuperacion,
manejo, conservacion, aprovechamiento y mejoras de los Ecosistemas de la cuenca
y del lago de Amatitlan.

El presente Manual de Normas y Procedimientos ha sido elaborado en cumplimiento
con las funciones de la Ley de Creacién para la Autoridad para el Manejo Sustentable
de la Cuenca y del Lago de Amatitian, Decreto 64-96 y su reglamento, segun lo
contemplado en el articulo 20 correspondiente a las funciones de la Unidad de
Ejecucién de proyectos

Esta segunda version del Manual de Normas y Procedimientos constituye una
herramienta administrativa y técnica de aplicacion y consulta, con el objeto de
estandarizar los procedimientos y actividades realizadas diariamente en |la Unidad,
obteniendo asi resultados éptimos para la institucion. Siendo necesaria realizar la
actualizacién debido a los cambios que han surgido a medida que la institucién ha ido
implementando nuevas actividades en pro del Lago de Amatitlan y su Cuenca.

El contenido del Manual se presenta a través de descripciones de procedimientos que
abarca los pasos a seguir, actividades de campo y gabinete area ejecutora
responsable y la descripcion que conlleva cada paso, asi como las normas y
lineamientos que deben observarse en el momento de realizar cada actividad y el
correspondiente flujograma que permite visualizar de forma grafica cada
procedimiento.
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Il. MARCO LEGAL

e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

* Ley de Proteccion y Mejoramiento del Medio Ambiente (Decreto No. 68-86).

e Codigo Municipal.

* Decreto Numero 64-96 del Congreso de la Republica, Ley de Creacion de Autoridad
para el Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago de Amatitian

e -AMSA- Acuerdo Gubemativo Nimero186-99 Articulo Niumero 20.

e Decreto numero 101-97 y 13-2013, Ley Organica del Presupuesto y sus reformas.

» Acuerdo gubernativo 540-2013, Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto.

« Normas del Sistema Nacional de Inversion Publica Ejercicio Fiscal vigente.
» Plan Nacional de Desarrollo: K'atun Nuestra Guatemala 2032.

e Politica General de Gobiemo 2024-2028
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OBJETIVO GENERAL

Contar con un instrumento de apoyo administrativo que permita describir las
actividades que se desarrollan en la Unidad de Ejecucion de Proyectos, cumpliendo
con atribuciones y responsabilidades establecidas en la ley de creacion de la
Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago de Amatitlan, con el
fin de Disenar, Planificar y Ejecutar los proyectos que contribuyan con los
Ecosistemas y el ambiente en la Cuenca y el Lago de Amatitian.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Establecer las normas y procedimientos para desarrollar, generar, procesar y aplicar
metodologias de Disefio, técnicas de planificacion y programacion para la toma de
decisiones, de acuerdo con las atribuciones de la Unidad de Ejecucion de Proyectos.

Establecer los niveles de responsabilidad de quienes participan en los procesos y
las unidades involucradas de la Institucion.

Contar con un instrumento de apoyo administrativo que contenga procesos
uniformes de trabajo que permita orientar al personal en la ejecucion correcta de las
tareas asignadas y a su vez ser una herramienta de apoyo para induccién del
personal de nuevo ingreso.

Describir los procedimientos basados en las actividades diarias para facilitar la
visualizacion y comprension del personal que deberd aplicario.
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V. ALCANCE

El contenido del presente Manual de Normas y Procedimientos es de observancia general
y se encuentra dirigido a los servidores publicos, profesionales y técnicos de la Unidad de
Ejecucion de Proyectos y su ambito de cobertura institucional: Direccion Ejecutiva,
Subdireccion Ejecutiva, unidades y divisiones de la Autoridad para el Manejo Sustentable
de la Cuenca y del Lago de Amatitlan, de conformidad con sus funciones sustantivas,
administrativas, de apoyo técnico, control interno, érganos de consulta, registro y apoyo,
asi como instituciones del Estado y entidades extemas, que en el cumplimiento de sus
objetivos realicen proyectos en beneficio de la Cuenca y del Lago de Amatitlan o tengan
participacion en proyectos desarrollados por AMSA.

El manual ha sido desarrollado con un enfoque practico, que permita orientar a la Unidad
de Ejecucion de Proyectos sobre los procedimientos aplicables en funcién de las
competencias de la Institucion y de los lineamientos establecidos.

VI.  NORMAS GENERALES

para el Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago de Amatitldn -AMSA-, la
socializacion e implementacion del presente Manual de Normas y Procedimientos,
la cual es inmediata, permanente y de cumplimiento obligatorio por parte del
personal a quien sera socializado el mismo.

2. En el momento que las condiciones lo exijan, el presente Manual de Normas y
Procedimientos, sera actualizado dentro de lo establecido para el efecto.

3. El jefe de la Unidad firma y sella cada una de las paginas del presente Manual con
lo cual confirma su aval en el contenido de este. En los casos que no pueda firmar
el jefe de la Unidad, firma la persona asignada para tal efecto.

4. El Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Ejecuciéon de Proyectos
debera establecer grados de responsabilidad en la ejecucion de las actividades
plasmadas, conforme al nivel jerarquico de sus miembros.

5. La Direccion Ejecutiva dentro del marco de su competencia, podra designar a la
Division y/o Unidad que estime oportuno la responsabilidad de brindar la asistencia
administrativa para la elaboracion y/o actualizacion de los Manuales de Normas y
Procedimientos, la cual consiste en la revision técnica del contenido, redaccion,
secuencia logica de los pasos, diagramacion de los procedimientos y formato final;
no obstante, cuando estime oportuno podra contratar servicios de consultoria para
tal efecto.
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VIl.  DISPOSICIONES GENERALES ESPECIFICAS

a) La Unidad de Ejecucion de Proyectos delimitara la cantidad minima de personal
necesario para atender las solicitudes de apoyo (principalmente topografia, analisis de
suelos, disefio, calculo, dibujo, personal de supervision y ejecucion de proyectos, apoyo a
procesos administrativos). Asi como, la contratacion de personal ad hoc segin reglon que
corresponda a las funciones y atribuciones que se le asignen, bajo la autorizacion del jefe
de la unidad.

b) La Unidad de Ejecucién de Proyectos solicitara a donde comesponda, el equipo
Técnico: hardware, software, equipo de laboratorio de andlisis de suelos, equipo de
topografia, equipo fotografico, equipo de comunicacion, vehiculos, maquinaria, equipo y
herramienta minimo necesario, para poder cumplir con el buen desempefio de las
actividades asignadas.

c) La Unidad de Ejecucion de Proyectos promovera a través del jefe de la unidad
capacitaciones y actualizaciones periédicas al personal del departamento, para
mantenerlos al dia con los ultimos avances tecnolégicos y sus aplicaciones, y que los
entregables sean acordes a las necesidades actuales.

d) A la Unidad de Ejecucion de Proyectos se le proveeran los materiales y suministros
a través de la Unidad de Compras en tiempo, en cantidad, calidad y exactitud que se
requieran, para la ejecucion de proyectos solicitados y/o en proceso.
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CAPITULO 1l

PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE EJECUCION DE
PROYECTOS
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VIIl. PROCEDIMIENTO PARA EL LEVANTAMIENTO aai
TOPOGRAFICO padinas 3

VIil.1 DESCRIPCION

El procedimiento de levantamiento topografico se realiza de acuerdo con el requerimiento
del solicitante (lugar y fecha indicados), con el objetivo de determinar la posicion relativa
geormreferenciada de un lugar especifico utilizando para ello, el equipo adecuado para
obtener una libreta topogréafica que permita la representacion grafica del area.

VIIl.2 OBJETIVO:

Determinar las normas a tomarse en cuenta al llevar un procedimiento de levantamiento
topografico, por parte del personal de la Unidad de Ejecucion de Proyectos.

VIil. 3 NORMAS:

1. Todo trabajo de levantamiento topografico debe realizarse a solicitud de la Direccion
Ejecutiva o Subdireccion Ejecutiva, a jefe o encargado de la Unidad.

2. Cuando el requerimiento sea para apoyo a otra institucion, Direccién o subdireccion
Ejecutiva deben proporcionar los datos del contacto o informacion general que
facilite la coordinacién.

3. Cuando el requerimiento sea para otra unidad o divisién de la institucion, la unidad
solicitante debera solicitarlo previamente a Direccién y/o Subdireccion Ejecutiva
para su aprobacion, asi como nombrar personal para brindar el acompanamiento.

4. Le compete a la jefatura de la unidad de ejecucién de proyectos coordinar, con el
Profesional y los técnicos que corresponden (Profesional Disefiador, topégrafo y
dibujante) la visita de campo y realizacién del levantamiento topografico de acuerdo
con la solicitud.
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5. El topografo es responsable de trasladar la libreta topografica debidamente
identificada al Profesional Disefiador de la Unidad de Ejecucién de Proyectos, para
realizar la representacion grafica correspondiente a través de los dibujantes.

VIil. 4 PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE EJECUCION DE PROYECTOS
RESPONSABLE Nam.. ~ PROCEDIMIENTO
Previo: solicitar a Direccion y/o Subdireccion
Unidad Solicitante 1 Ejecutiva, para su aprobacion; trasladar solicitud
de forma oficial a la Unidad de Ejecucion de
Proyectos para el apoyo en la realizacion del
| levantamiento topografico.
Jefatura de la Unidad de Revisa solicitud y delega al o los técnicos
Ejecucion de Proyectos 2 respectivos, para llevar acaboel
levantamiento topogréfico.
Realiza el levantamiento topografico, previa
Técnico en topografia 3 coordinacion con el personal designado o
contacto extemo. A
Presenta libreta topografica al Disefiador.
Técnico en topografia 4 Ak
Elabora los planos respetivos previo revision de
Disefnador/Dibujante 5 Disefio y traslada informe a Jefatura de Unidad
para su aprobacion.
Revisa y analiza informe presentase.
Jefatura de la Unidad de 6 Sl: Aprueba la informacion y continta.
Ejecucion de Proyectos NO: Se devuelva con observaciones para su
correccion, regresa al paso 5
Jefatura de la Unidad de 7 Traslada a Unidad Solicitante informe respectivo,
Ejecucion de Proyectos adjuntando los resultados correspondientes.
L ~ FIN DEL PROCEDIMIENTO Fao |
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VIIi.5 DIAGRAMA DE FLUJO DE LOS PROCESOS.

PROCEDIMIENTO PARA EL LEVANTAMIENTO TOPOGRAFICO

Jefatura de Unidad de Ejecucion de

o Técnico en Topografia

Profesional, técnico, y/o disefiador

4
1. Traslada solicitud de forma
oficial ala Unidad de Ejecudion
de Proyectos para el apoyoenia
realizacion dellevantamiento
topografico.

2 Revisasolicitudy delegaal

| ©lostécnicos respectivos,
para llevara cabo el

levantamiento topogrifico.

3 Realizaellevantamiento

N topografico, previa
woordinaddn conel personal
designado o contacto externo.

h 4

4, Presentalibeeta topogratica
a ténico dibujante o diseAador,

No:Se devuelve con
observadones parasu
correctidn, regresa al paso S,

6, Revisay
analizainforme
presentado,

Sk Apruebalainformacidny
continda,

. 4
7. Trasiada a Unidad
Solicitantes informe
respectivo, adjuntando los
resultados correspondientes,

O

¥

5. Elabora los planos respectives

| ¥ trasladainforme a Jefatura de
Unédad para su: aprabacidn,

Knw. 22. Ruta al Pacifico
Tel: 6624 1700

www.amsa.gob.gt

14 | 31

Siguenos en mo Autoridad del Lago de Amatitlin



st AMSA-DE-EP-
& '( Autoridac a el Mane -t\ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS MNP-
Sustentable de la Cuenca Yy UNIDAD DE EJECUCION DE PROYECTOS NG
4r;n»”' del Lago de Amatitlan S
if”'” "UNIDAD DE EJECUCléN'E)‘E PROYECTOS ‘Fecha Julio 2,024
IX. PROCEDIMIENTO DE Dlser?go, CALCULO =
CONSTRUCTIVO Y ELABORACION DE PLANOS Paginas 3

1X.1 DESCRIPCION:

Este procedimiento conlleva desde aspectos de planificacion, métodos de disefio que
pueden ser representados de manera grafica hasta el apoyo brindado a otras unidades en
la elaboracion e impresion de planos. La unidad de ejecucion de proyectos brinda a través
de sus Profesionales y Técnicos un apoyo significativo a la institucion, en las actividades o
proyectos que requieren ademas de los disefios y calculos constructivos la representacion
grafica de los mismos.

IX.2 OBJETIVO:

Determinar las normas y pasos para poder llevar a cabo el procedimiento de disefios,
calculos constructivos, elaboracién de planos y levantamiento en tercera dimension para
cumplir con los requerimientos y objetivos Técnicos de la institucion.

IX.3 NORMAS:

1. Todo trabajo de diseiio, calculo o elaboracién de planos debe ser a solicitud girada
por Direccion Ejecutiva o Subdireccion Ejecutiva de AMSA.

2. Le compete a la jefatura de la unidad delegar al Disefiador y Técnico dibujante
responsables de llevar a cabo lo solicitado.

3. Previo a sugerir propuesta de disefio, calculos y planos, debe planificarse visita de
campo juntamente con los Profesionales y técnicos responsables (topografo
Diseniador y/o dibujante). Si la solicitud proviene de unidad y/o divisién de la
institucion, ésta debe asignar un representante que brinde acompariamiento a la
visita de campo o en su defecto sostener reuniones para recopilacion de informacion
a utilizar en el Disefio.

4. Cuando el requerimiento sea para apoyo a otra institucion, Direccion o subdireccion
Ejecutiva deben proporcionar los datos del contacto informacion general que
facilite la coordinacion.
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5. El Profesional Disefiador y el técnico dibujante deberan, con base a la informacion
obtenida, hacer propuesta de disefo, calculos y planos del Proyecto Solicitado.

6. La jefatura de la Unidad de Ejecucion de Proyectos es responsable de revisar y
aprobar cada uno de los planos y calculos realizados por el Disefiador y el técnico
dibujante.

7. Cuando el Proyecto amerite realizar disefios especializados y no se cuente con la
persona idénea, se solicitara la contrataciéon de Profesionales externos.

IX.4 PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE EJECUCION DE PROYECTOS

RESPONSABLE NO. PROCEDIMIENTO
~ Direccién y Subdireccién PASO | Para su aprobacién o no
Emite oficio de forma oficial, para el disefio,
Unidad Solicitante 1 célculo, impresion de planos digital e impreso.
| Con aprobacién de Direccion o (Ver norma 1y 4)
Subdireccién Ejecutiva | e 1 T Sl |
Jefatura de Unidad de ' Asigna a Disefiador y Técnico dibujante que se
Ejecucion de Proyectos 2 haran cargo del requerimiento.

(Vernorma 2 y 4) L

. Coordina visita de campo y/o reuniéon para
Disefiador recabar la informacion necesaria como: datos
3 topograficos o puntos de georreferencia.

(Ver norma 3,4 y 6) 3%
Presenta propuesta de Disefio, caliculos vy
planos a la jefatura de la Unidad de Ejecucién

Disefiador 4 de Proyectos si esto |o requiere.
(Ver norma 7 y 8)
Revisa y aprueba la propuesta de Diseno,
Jefatura de la Unidad de 5 calculos y planos. Si el jefe de Unidad aprueba,
Ejecucion de Proyectos se continia en paso 6, si no aprueba regresa a
paso 4.

(Ver norma 9) 2
Traslada a la unidad solicitante el resultado final
Jefatura de la Unidad de 6 (Disefio, calculo, planos o levantamiento en
Ejecucién de Proyectos tercera dimension), debidamente revisados y
[ aprobados por la jefatura, guardando copia |
digital en los archivos de la Unidad de Ejecucion
de Proyectos.

(Ver norma 10)

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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del Lago de Amatitlan

tentable de la Cuencay

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE EJECUCION DE PROYECTOS

AMSA-DE-EP-
MNP-

Version No.

03-2024
PROCEDIMIENTO PARA EL DISENO, CALCULO CONSTRUCTIVO Y ELABOLACION DE PLANOS
Direccion Ejecutiva y/o Subdireccion| “¢fatura de Unidad de Ejecucion de Diseifador y/o Profesional
Proyectos
INICIO
L
1. Traslada sollc'tud de forma
oficial a'la Unidad de tjecuddn
de Proyectospara el apoycen
disefio, cdlculo constructivay
el'aboraciénde planos.
2. Revisasolicitudydelegaalolos
 profesionalesotécnicos
respectivos, parallevaracaboe!l
3. Realizavisitage campoy/o
reunidn pararecabar la informatcién
necasariacomo datos fotografices o
puntos de georreferencia.
4
4. Presentapropuestade disefio,
calculosy planosa la jefaturade
Unidad de Ejecucidnde Proyectossi
estolorequiera.,
No:Se devuelw con
observacionesparasu
correccidn, regrasaal paso 4
ry
|
5. Revisay
analizainforme
presentado
4
Si: Apruebay contindasu
trémite.
-
6. Traslada a Unidad
Solidtante el resultado final.
»
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UNIDAD DE EJECUCION DE PROYECTOS Fecha [ Julio 2,024
i
X. PROCEDIMIENTO PARA LA FORMULACION DE _ o
PERFILES DE PROYECTOS DE INVERSION Paginas ‘l 5
T TSR 1

X.1 DESCRIPCION:

El planteamiento del presente procedimiento se realiza en cumplimiento con la metodologia
en formulacién y evaluacion de proyectos de inversion publica, tomando en consideracion
los documentos a exponer para la presentacion oficial de proyectos ante SEGEPLAN.

X.2 OBJETIVO:

Establecer las normas y procedimientos que orienten hacia una secuencia logica d las
principales actividades de un proyecto a ejecutarse en beneficio de la Cuenca y del Lago
de Amatitian.

X.3 NORMAS:

1. Toda solicitud para elaboracion de perfil de proyecto debera ser realizada por la
Direccion Ejecutiva de AMSA.

2. Todo proyecto de inversion publica sera elaborado con base a lo establecido en la
guia de formulacion y evaluacién de proyectos de inversion publica.

3. EIl profesional responsable de la formulacion de proyecto realizara el mismo de
acuerdo con las Normas del Sistema Nacional de Inversion Publica del ejercicio
fiscal correspondiente al afio en que se ejecutara el proyecto.

4. Durante el proceso de formulacion de perfil de proyecto es necesario el
involucramiento del jefe de la Unidad de Ejecucién de proyectos, como también de
los jefes de la unidad de Evaluacion y Seguimiento, Unidad administrativa financiera
y Unidad de Asesoria juridica.

5. Cuando el proyecto amerite realizar estudios especializados (dentro del disefio del
proyecto), se solicitara el apoyo de profesionales expertos en el tema dentro de la
institucion, de no contar con ellos se solicitara la contratacién de profesionales
externos.
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| AMSA-DE-EP-
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS | MNP-
UNIDAD DE EJECUCION DE PROYECTOS —
Version No.
03-2024

RESPONSABLE

Direccién Ejecutiva

No.

1

X.4 PROCEDIMIENTO PARA LA FORMULACION DE PERFILES DE PROYECTO DE
INVERSION

- PROCEDIMIENTO

_PASO

Gira instrucciones a jefatura de Unidad de
- Ejecuciéon de Proyectos para la realizacion del
perfil de un proyecto.

Jefatura de la Unidad de
Ejecucion de Proyectos

Define los criterios relacionados con el mismo, en
consenso con director ejecutivo y/o profesionales
involucrados en llevar a cabo el proyecto.

Designa a profesional de la Unidad para elaborar
el documento que contenga el perfil de proyecto,
siguiendo las directrices definidas.

Traslada solicitud a Unidades y/o divisiones
involucradas, para gestionar los instrumentos o
documentos que soporten el perfil del proyecto.

| Unidad y/o
} involucradas

Divisiones

Trasladan la documentacion gestionada para dar

soporte al documento o perfil de proyecto a
presentar a Direccién Ejecutiva.

Profesional de Division

Elabora propuesta de documento que justifica la
implementacion del proyecto, atendiendo normas
. SNIP vigentes.

Profesional de Division

Traslada el documento finalizado para su
revision, analisis y tramite de aprobacién.

Jefatura de la Unidad de
Ejecucion de Proyectos

Jefatura de la Unidad de
Ejecucién de Proyectos

© |

|
|
|
|

Revisa y analiza el perfil del proyecto.

SI: Aprueba y continta su tramite

NO: Devuelve a Profesional de la Unidad para su
correccion y ampliacion, regresa a paso 7.

Traslada a Direccion Ejecutiva el perfil de
| Proyecto y su respectivo analisis.

Direccion Ejecutiva

10

| Revisa y analiza el perfil de proyecto.

. Sl: Aprueba de forma oficial y contintia su tramite.
NO: Devuelve a Unidad de Ejecucion de

. Proyectos para su cormeccién y ampliacion,

| regresa a paso 8.

{

| Direccién Ejecutiva

1

| Jefe de Unidad de Ejecucion
de Proyectos

12

Traslada a la Unidad de Ejecucion de Proyectos,
. el perfil de proyecto con su aprobacién.

Traslada el perfil de proyecto y su aprobacién a

la Division de evaluacion y Seguimiento para la
asignacion de codigo SNIP, ficha de

financiamiento y trdmite ante SEGEPLAN.

_FIN DEL PROCEDIMIENTO

www.amsa.gob.gt
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O, % AMSA-DE-EP-
$ % | Autoridad para el Manejo MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS MNP-
3 _ Sustentable de laCuencay UNIDAD DE EJECUCION DE PROYECTOS T
I 1 ersion NO.
g del Lago de Amatitlan | A
X.5 DIAGRAMA DE FLUJO DE LOS PROCESOS.
PROCED O PARA LA FOR ACION DE PER DE PRO 0S D RSIO
Direccién Ejecutiva gelegara ca “'f:'::fd":f‘“"“"' g ”""":‘z:: m”"” Profesional de Divisién

X

1 Gira instrucGones ajefatura
de Unidad de Ejecucionde
Proyectos parala realizadon del
perfilde unproyecto.

2 Define los eriterios
relackanadascon el mismo, en
o consensocon director ejecutivo
y/o prafesionales involuarados
enllevar a cabo el proyecto.

\ 4

3. Desingnaa profesionaldela

|| Unidad para elaborarl
documento que contenga el

| | perfil de proyecto, siguiendolas
| directrices definidas.

|
3
4, Traslada solicitud a Unidades
involucradas para gestionar los
instrumentos o documentos
gue soporten el perfilde
prayecto,
5. Trasladan la dacumentadion
gestianada para dar soporte al
——1—¥ documentooperfilde proyecta
a presentar a Direccion
Ejecutiva
6. Elabara propucstade
doumento que justificala
— — —# implementacidn del proyecto,
atendiendo rormas SNIP
vigentes,
X
7. Traslada el documento
finakizado para su revision,
andlisis y trimite de aprobacidn
i J
|
1
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PROCEDIMIENTO PARA LA FORMULACION DE PERFILES DE PROYECTOS DE INVERSION
Direccién Ejecutiva ot i ‘:'::::::f’""‘““ o "”"I‘::‘z:f::m“ Profesional de Divisién

e

No:Devuelve pam
Sus correciones,
regresapaso 7.

T

& Rovisay
analizael perfil
del proyecto.

X

St Apruebala
informadony

continda,
1
No:Devuelve para
s corredones, |
regresapaso 8. |
X
| Si: Apruebala
informacény
X continda.

10, Revisay
analizael perfil
de! proyecto.

X

Sk Apruebade
formaofidaly
contindasu
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‘ + del Lago de Amatitlan
Carems™ & 03-2024
PROCEDIMIENTO PARA LA FORMULACION DE PERFILES DE PROYECTOS DE INVERSION
Jefatura de Unidad de Ejecucién de Unidades y/o Divisiones
l Direccién Ejecutiva p s SRR Profesional de Division
' 11, Trasladaa laUnidad de
Ejecucion de Proyectos, el
perfil de proyecto consu
' aprobacién.
1
12. Traslada el perfllde
proyectoy suaprobacién a
la Divisién de Evaluadiény
# Seguimiento, parala
asignacén de codigo SNIP,
Ficha de finandamientoy
l trdrmite ante SEGEPLAN,
Km. 22. Ruta al Pacifico agina 22 | 31
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X1.1 DESCRIPCION:

G g Ao AMSA-DE-EP-
| SaA % | Autoridad para el Manejo MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS MNP-
= . Sustentable de la Cuencay UNIDAD DE EJECUCION DE PROYECTOS T
> : - L4 s -
ooy del Lago de Amatitlan A
[ UNIDAD DE EJECUCION DE PROYECTOS Fecha Julio 2,024
XI. PROCEDIMIENTO DE ESTUDIOS DE MECANICA DE o
SUELOS Paginas 3

La unidad de ejecucién de proyectos brinda apoyo a las unidades que soliciten estudios de
mecanica de suelos los cuales se realizan para verificar el tipo de suelo y analisis para
determinar las caracteristicas de los materiales, como base de sustentacion de estructuras

a realizar en diversos proyectos en la cuenca en beneficio de sus ecosistemas.

X1.2 OBJETIVO:

Analizar los suelos para determinar sus caracteristicas fisico-mecanicas, para mejorar sus

cualidades dependiendo del tipo de proyecto.

Xl. 3 NORMAS:

1.

Las unidades y/o Divisiones de AMSA emitirdn una solicitud a Direcciéon o
Subdireccion Ejecutiva para un estudio de suelos de un proyecto especifico. La
solicitud debera indicar lugar (direccion exacta), fecha y hora donde requieran el
analisis solicitado, asi como indicar el tipo de ensayo que necesiten. Delegar por
parte de la Unidad o Divisién el enlace con el Técnico de suelos.

Le compete a la jefatura de la unidad de ejecucion de proyectos coordinar con el
técnico de suelos y otras personas (Topografo, Disefiador/Dibujante) la visita de
campo correspondiente.

Le compete al técnico de suelos hacer el muestreo del material o materiales
solicitados en el lugar indicado, para los analisis respectivos.

Los ensayos se realizaran con base a las normas y especificaciones aplicables
vigentes en Guatemala; (COGUANOR, AGIES, Libro Azul).

El técnico de suelos trasladar a la jefatura de la Unidad de Ejecucion de Proyectos
de forma digital y fisico los resultados de los estudios realizados.

Km. 22. Ruta al Pacifico
Tel: 6624 1700

Siguenos en ma Autoridad del Lago de Amatitlin
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X1.4 PROCEDIMIENTOS PARA ESTUDIOS DE MECANICA DE SUELOS

6. La jefatura de la unidad de ejecucion de proyectos es responsable de revisary
aprobar los resultados de los estudios realizados.

RESPONSABLE NO. PROCEDIMIENTO
' _PASO
Emite oficio solicitando Estudio de Mecanica
Unidad Solicitante 1 de los Suelos a Direccion y subdireccion
Ejecutiva.
Designa a técnico de la Unidad para llevar a
Jefatura de la Unidad de ‘ 2 cabo el estudio solicitado.
Ejecucion de Proyectos i ' |
| Realiza el muestreo de cada material o
Técnico de suelos 3 materiales solicitados = 1
Elabora los andlisis comrespondientes vy |
Técnico de suelos 4 elabora informe de los resultados obtenidos.
Traslada el informe correspondiente para su
Técnico de Suelos 5 _revision, analisis y aprobacion.
Revisa y analiza los resultados.
Jefatura de la Unidad de Sl: Aprueba los resultados y continta su
Ejecucion de Proyectos 6 tramite.
NO: Devuelve para que se hagan las
4 correcciones, regresa a paso 4.
Traslada los resultados del andlisis a
Direccién o subdireccion para trasladar a la
Jefatura de Unidad de 7 unidad solicitante
Ejecucién de Proyectos

FIN DEL PROCEDIMIENTO

www.amsa.gob.gt
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del Lago de Amatitlan

Sustentable de la Cuenca y

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE EJECUCION DE PROYECTOS

AMSA-DE-EP-
MNP-

Version No.

03-2024
X1.5 DIAGRAMA DE FLUJO DE LOS PROCESOS.
PROCEDIMIENTO PARA ESTUDIOS DE MECANICA DE SUELOS
Direccién Ejecutiva y/o Jefatura de Unidad de Ejecucién de
Subdireccién Bt Profesional y/o técnico de Suelos
INICIO
. 4
1. Emite oficio solictando
estudio de mecanica de suelos.
{
2. Designaa profesional otécnico
# dela Unidad parallevaracabo el
estudiosolicitado.
,| 3 Realizaelmuestreode cada
material o matertales solictados.
h 4
4. Presentalosanalisis
corresponcientesy elaborainforme
de los resultados obtenicdes.
| X
| S. Traslada el informe
‘ No:Se devuelve con correspondiente para su revision,
observaciones parasu correction, andlisis y aprobacidn,
regresaal pasos, e =
-
6 Revisay
anaizainforme
presentatgo,
|
I
. 2
S Apruedalosresultadoy
continda su tramite,
v
7. Traslada los resultados cel
anilisisaDirecciéno
Subdireccién Ejecutivade los
estudlos.
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5 * Sustentable de la Cuencay UNIDAD DE EJECUCION DE PROYECTOS
% | iz Version No.
i del Lago de Amatitlan SV,
UNIDAD DE EJECUCION DE PROYECTOS Fecha Julio 2024
Xll. PROCEDIMIENTO DE DELEGADO RESIDENTE DE B 3
SUPERVISION DE OBRAS gnas

XIl.1 DESCRIPCION:

La Unidad de Ejecucién de Proyectos dentro de sus funciones esta la de brindar apoyo en
la direccion y supervision de proyectos de obra civil, que se ejecuten por esta Autoridad en
el area de la cuenca.

Xlil.2 OBJETIVO:

Que se cumpla a cabalidad con lo disefiado y planificado en proceso de ejecucién de la
obra, para asegurar su estabilidad en el tiempo.

XIil. 3 NORMAS:

1. Compete a la jefatura de la Unidad de Ejecucién de proyectos coordinar con el
delegado Residente (direccion de obra) y el supervisor (Diseiiador/ Profesional) en
lo referente a los avances, modificaciones, ampliaciones etc., de la construccion.

2. Eldelegado Residente y el Supervisor del proyecto deberan presentar informes con
los avances de la obra a través de bitacora, informes, graficas, disefos, fotografias
entre otros.

3. La jefatura de la Unidad de Ejecucion de Proyectos es responsable de revisary
aprobar los informes y demas documentos de control de obras.

Km. 22. Ruta al Pacifico Pag 1a 26 l 31
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XIl.4 PROCEDIMIENTO DE DELEGADO RESIDENTE DE SUPERVISION

DE OBRAS A =%
RESPONSABLE No. DE PASO PROCEDIMIENTO ‘
Jefatura de la Unidad de 1 Designa Teécnico  y/o |
Ejecucién de Proyectos Profesional, para |
direccion y supervision de
i 20 U obra.
Profesional y/o Técnico 2 Delegado residente,
e supervisor
Director (delegado 3 Lleva control del proceso
residente) constructivo en obra.
(Bitacora, apuntes, fotos,
. ' esquemas, entre otros).
Supervisor 4 Revisa informes de
B) Lt delegado residente.
Jefatura de la Unidad de | 5 | Revisa y analiza
Ejecucion de Proyectos | ' resultados. Si: Aprueba
los resultados y continGa
tramite. NO: Devuelve
para que se le hagan
correcciones regresa a
, | paso 4.
Jefatura de Unidad de 6 Traslada informes a
Proyectos Direccién y Subdireccién
para trasladar a Unidad o
Division solicitante.

"~ FIN DEL PROCEDIMIENTO

www.amsa.gob.gt
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XI1.5 DIAGRAMA DE FLUJO DE LOS PROCESOS.

Jefatura de Unidad de Ejecucién de
Proyectos

AMSA-DE-EP-
MNP-

Version No.

INICIO

1. Designa Yamicoy/o
Profesional, paradireccidny
supervisidn de obra.

2. Delegada residente, supervisor.

No: Se gevuelve con
chservaclones parasu
correccién, regresaal paso 4.

5, Revisay
analizainforme
presentado

4

Si: Apruebay contindasu
tramite

3

6. Traslada Traslacainformes
a Direcciony Subdireccidn
para trasladar a Unidado
Divisiénsolicitante.

Cen )

otros).

residente,

www.amsa.gob.gt

Km. 22, Ruta al Pacifico
Tel: 6624 1700

03-2024
Delegado residente y/o Supervisor

3. Uevacontrol del proceso
constructivoenobra. (Bitécora,
apuntes, fotas, esquemas, entre

|

.
4. Revisainformes de delegado

28 | 31
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XIlI. ESPECIFICACIONES TECNICAS

Cada una de las caracteristicas exigidas a un producto, proceso o servicio por una Norma
Técnica.
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XIV. GLOSARIO DE TERMINOS

TERMINO

SIGNIFICADO

Solicitante

Se refiere a Direccion Ejecutiva, Sub-Direccion Ejecutiva o
cualquier division o unidad de AMSA

Mecanica de suelos

Estudios de suelos que se utiliza con la finalidad de asegurar la
estabilidad de las obras y para promover la utilizacion racional de
los recursos.

Levantamiento de tercera

Se basa en presentaciones graficas, su funcién principal es un

dimension modelado tridimensional enfocado en las ramas de ingenieria civil
y disefio industrial para presentaciones finales.
- Levantamiento | Es un estudio que analiza y describe las caracteristicas de un
Topografico terreno, basados en un conjunto de operaciones permitiendo
hacer una representacion grafica del terreno con el mayor detalle |
y exactitud posible.
Disefo Conjunto de métodos y procedimientos utilizados para recopilar y |
analizar medidas de las variables especificadas en la
investigacion del problema.
Dibujo Representacion grafica y esquematica de una idea (proyecto) que

se desea construir.

XV. GLOSARIO DE SIGLAS

SIGLAS SIGNIFICADO
AMSA Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuencay del Lago de
Amatitlan
SEGEPLAN Secretaria de Planificacién y de Programacion de la Presidencia
SNIP Sistema Nacional de inversion Pablica
COGUANOR Comision Guatemalteca de Normas
AGIES Asociacion Guatemalteca de Ingenieria Estructural y sismica

www.amsa.geb.gt
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XVI. GLOSARIO DE SIMBOLOS
Nam. | Simbolo Significado 1
1 @ Inicio o finalizacién: Representa el
' - principio o final de un procedimiento. @
B | Actividad: Describe las acciones que |
2. desempenan las personas involucradas en el |
{ o Hprooadiogisnio:: T ain e TS G e RN R ]
|
3 ' Decision: Permite analizar una situacion,
. con base en los valores verdadero y falso.
4 Documento: Representa cualquier
; - documento impreso. ‘
' R | Conector: Indica que el flujo contintia donde |
5. | se ha colocado un simbolo idéntico que |
—~ | contiene la misma letra. ‘

' Referencia a otra pagina: Indica que el
| procedimiento contintia en otra pagina.
7 ' Traslado: Indica el movimiento de |
: documentos, material o equipo.

. Archivo: Resguardo de documentos.
| PR W L £ S iel

9. jBase de datos: Manejo de informacion
|  digital.
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OF-SDE-AMSA-78-2024/
29 de agosto
Ph. D. Enma Leticia Diaz Lara
Directora Ejecutiva
Autoridad para el Manejo Sustentable
de la Cuencay del Lago de Amatitlan

Reciba un cordial y muy atento saludo deseando que todas sus actividades de Alta Dired
se desarrollen con el mayor de los éxitos.

Por este medio me dirijo a usted atentamente, haciendo referencia al oficio OF-DE-AMSA.-

ASS
2024

cion

371-

2024-DLDL-ejma girado por direccién Ejecutiva en el cual se instruye que se revise y actuglice

una serie de normativas o0 manuales de procesos y procedimientos técnico administratil
con base al oficio de referencia OF-SDE-AMSA-45-2024/IASS girado por Subdired
Ejecutiva, en el cual se solicita diagndstico sobre manuales de procesos y procedimie
técnico administrativos de cada divisién, asi mismo que se presente la propuesta d
manuales de normas y procedimientos para operativizar y la le de Creacion decreto 64
su reglamento acuerdo gubernativo 186- 99

En tal sentido y como parte de los procesos de revision, creaciéon o actualizacién d
distintos manuales de normas y procedimientos y dentro de las atribuciones d

VoS y
zcion
ntos
2 los
-96 y

e los
e la

Subdireccion Ejecutiva articulo 6 de la ley de creacién de AMSA esta Subdireccion traslada a
de la
nejor

Direccion Ejecutiva, el borrador de propuesta del Manual de normas procedimientos
Unidad de Ejecucién de Proyectos , para que después de haber sido revisado y salvo n
opinién de Direccién Ejecutiva, dicha propuesta se aprobada para su aplicacion.

Sin otro particular respetuosamente

CC. Subdireccion Ejecutiva, AUTORISA Y ¢ SR
‘ ICA MSc. Ing. Agr. Ivdn Antonio Salaza
) Subdirector Ejecutivo
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Guatemala, 30 de julio del 2024
Oficio UEP-074-2024

Dra. Enma Leticia Diaz Lara.
Directora Ejecutiva
AMSA

Por este medio reciba un cordial saludo deseando que sus actividades diarias sean
realizadas con éxito.

El motivo de la presente es en seguimiento al oficio No. OF-SDE-AMSA-56-
2024/1ASS, del 03 de julio del 2024, donde se requiere la revision y actualizacion
del Manual de Procedimientos correspondiente a la Unidad de Ejecucion de
Proyectos, por lo que se traslada la informacién a su persona para su conocimiento
en base a solicitud efectuada. ¢

Sin ofro particular, me suscribo de usted.

Atentamente,

c.c. Unidad de Ejecucion de Proyectos Vo.Bo.
Archivo

Km. 22. Rula al Pacifico
Tel: 6624 1700

wwwamstpohzt  Siguenosen m Autoridnd del Lage de Amatitlin



Q_“OOELAQG"OG 2 Vi B S | '
S« 8 v % | AutOridad para el Mangjo
i . Sustentable de la Cuencay
- ldel Lago de Amatitlan

TEMP

e
“q

ACUERDO INTERNO No. 15- 2024

Villa Nueva, Guatemala, 3 de septiembre de 2024

LA DIRECTORA EJECUTIVA DE LA AUTORIDAD PARA EL MANEJO SUSTENTABLE DE LA
CUENCA Y DEL LAGO DE AMATITLAN

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el articulo 5 del Decreto nimero 64-96 del Congreso de la Republica
de Guatemala, Ley de Creacion de la Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca y del
Lago de Amatitlan, establece que la Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca y del
Lago de Amatitlan queda facultada para planificar, coordinar y ejecutar en coordinacién con las
Instituciones que correspondan, todos los trabajos que permitan rehabilitar el ecosistema de la
Cuenca y del Lago de Amatitlan, generando los mecanismos necesarios para lograr sus objetivos.

CONSIDERANDO:

De conformidad con el Acuerdo numero A-39-2023 Contralor General de Cuentas segin lo
establece en la Norma numero 3: NORMAS APLICABLES A LAS ACTIVIDADES DE CONTROL
en el sub numeral 3.1 Seleccion y Desarrollo de Actividades de Control, literal b) Establecer
Procedimientos: La méaxima autoridad, a través de la unidad competente en materia de desarrollo
de procedimientos de la entidad, debe elaborar e implementar manuales de procedimientos, para
cada puesto o cargo y procesos relativos a las diferentes actividades de la entidad sujetas a
control gubernamental y fiscalizacién. Los manuales de procedimientos deben revisarse en
funcién de las necesidades de la entidad para su actualizacion de acuerdo con cambios en los
procesos y funciones de los puestos o cargos, seleccionando los diferentes tipos de control
ajusténdolos a la naturaleza, tamarfio y complejidad de los procesos y areas de la entidad.

CONSIDERANDO:

Que es fundamental que el personal de la UNIDAD DE EJECUCION DE PROYECTOS cuente
con un instrumento administrativo que contenga la normativa aplicable, lineamientos y/o
procedimientos que debe realizar el personal para ejecutar sus funciones adecuadamente en sus
puestos de trabajo.
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POR TANTO:

La Directora Ejecutiva de la Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago de
Amatitlan, con base a las atribuciones que le confiere el articulo 5 del Decreto nimero 64-96 del
Congreso de la Republica Ley de Creacién de la Autoridad para el Manejo Sustentable de la
Cuenca y del Lago de Amatitlan, y el articulo 5 literales c y h del Acuerdo Gubernativo nimero
186-99, Reglamento de Funcionamiento de la Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca
y del Lago de Amatitlan.

ACUERDA:

PRIMERO: APROBAR LA ACTUALIZACION DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA UNIDAD DE EJECUCION DE PROYECTOS VERSION 03-2024, de la Autoridad para el
Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago de Amatitlan, el cual consta de treinta y un (31)
folios impresos Unicamente en su lado anverso, que forman parte del presente acuerdo.

SEGUNDO: El presente acuerdo interno surte efectos a partir de la presente fecha.
TERCERO: Ordenar a Asesoria Juridica para que, por medio de la Unidad de Informacién Publica,

se encuentre a disposicion de los interesados el presente Manual de Normas y Procedimientos
de la UNIDAD DE EJECUCION DE PROYECTOS.

CUARTO: Notifiquese.

&y |

@h. D, ‘EnmaLetzcme{azéam ¥
Qirectora Ejecutive o

AMSA-



