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. INTRODUCCION

En cumplimiento de las funciones establecidas segun el Decreto 64-96 de la Ley de
creacion de la Autoridad para el Manejo Sustentable de la cuenca y del lago de
Amatitlan: establece en el Articulo 10, las divisiones técnico-administrativas de la
direccion ejecutiva, siendo una de ellas la Unidad de Ejecucién de Proyectos, misma
que tiene a su cargo desarrollar diversas atribuciones que incorporan el manejo
integral de la cuenca y el lago de Amatitlan, en cumplimiento de las politicas del
medio ambiente.

Por tal razén en el presente manual de puestos se aclara la importancia de describir
las actividades y las responsabilidades de los puestos en la Unidad vigentes hasta
la fecha, asi como también el perfil que se requiere para aspirar a cada uno de los
puestos. Es importante reconocer que el manual de puestos es una herramienta
técnica, necesaria para la administracion del talento humano vinculado a cada uno
de los cargos que describe las funciones basicas a nivel de puestos de trabajo o
cargos contenidos.

Cada descripcién de puesto contiene el Nombre del Puesto, unidad/ division en la
que se encuentra, a quien se reporta, a quien Supervisa, requisitos de formacion,
requisitos de experiencia, proposito de cada puesto y sus respectivas actividades.
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1. ORGANIGRAMA GENERAL DE LA UNIDAD

Jefe de Unidad

' Profesionalde (M  Técnicode [ Tecnicoen
- Division S  Division . Topografia
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2. OBJETIVOS GENERALES

L Establecer una herramienta administrativa que contenga informacion
necesaria de las actividades de la Unidad de Ejecucién de Proyectos, de
acuerdo a los puestos de trabajo segun la estructura organizativa
establecida en ley, para el desempefio eficiente del personal.

4 Detallar los requisitos y descripcion general, para optar a los puestos
vigentes simplificando los procesos y valorizando con mayor exactitud el
talento humano.

3 IETIVOS ESPECIFIC
IV AL . L W3 | LAY
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4 Delimitar los niveles de autoridad y responsabilidad en cada uno de los
puestos de trabajo de la Unidad.

4+ Facilitar la comprension de objetivos, normas, estructuras, funciones y
procesos de cada puesto que conforma la Unidad.

i Establecer bases para el analisis posterior del trabajo y el
mejoramiento de atribuciones y procesos.
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BASE LEGAL

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala

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

Cédigo 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 Amatitlan —AMSA- Acuerdo
Gubernativo Niumero186-99 Articulo Numero 20

NORMAS DEL SISTEMA NACIONAL DE INVERSION PUBLICA Ejercicio Fiscal 2018

a) Elaborar, desarrollar, aplicar metodologias, técnicas de planificacion vy
programacion para la toma de decisiones.

b) Formular esquemas de planificaciéon que incorporen el manejo integral del
Lago y la cuenca, a corto, mediano y largo plazo, en las estrategias y politicas
del medio ambiente.

c) Supervisar coordinar la ejecucion de los proyectos de inversion que se
autoricen sean estos por administracion o por contrato.

d) Cualquier otra atribucion que sea necesaria para la ejecucion de los
proyectos ambientales de la Cuenca y del Lago de Amatitlan.



MANUAL DESCRIPTOR
DE PUESTOS

AMSA | Ejecucion de Proyects



6.1 Descriptor de puesto: Jefe de Unidad

Identificacion del puesto

Identificacion del Cargo

Nombre del cargo:

Jefe de Unidad

Division/ Unidad en donde se
encuentra:

Unidad de Ejecucién de Proyectos

Numero de cargos

4

Reporta a:

Direccion Ejecutiva

Especificacion del puesto

Requisitos Minimos

Requisitos de Formacion:

Profesional con Licenciatura en
Arquitectura

Requisitos de Experiencia:

Profesional en evaluacion de proyectos y
planeacién estratégica, Jefe de divisiones
afines a su profesionalismo, capacidad y
conocimiento en dirigir a diversos equipos
de trabajo

Habilidades/ Destrezas:

Para el desempeno adecuado del puesto
se requiere capacidad analitica, condicion
fisica, dinamismo, discrecion, liderazgo,
capacidad para resolver y tomar
decisiones.

Propésito del puesto

Objetivo Principal

Planear, organizar, disefiar y ejecutar los procesos y actividades técnicas,
administrativas y profesionales del personal y Unidad a cargo, velando por el
cumplimiento de los requerimientos en la institucion.




Funciones y/o actividades del puesto

Funciones esenciales

1.

Elaborar, desarrollar, aplicar metodologias, técnicas de planificacion y
programacion para la toma de decisiones.

Formular esquemas de planificacion que incorporen el manejo integral del
Lago y la cuenca, a corto, mediano y largo plazo, en las estrategias y
politicas del medio ambiente.

Supervisar y coordinar la ejecucion de los proyectos de inversion que se
autoricen sean estos por administracion o por contrato.

Cualquier otra atribucién que sea necesaria para mantener y desarrollar
positivamente las relaciones interinstitucionales y fortalecimiento a los
gobiernos locales.




6.2

Descriptor de puesto:

Identificacion del puesto

) i s ~al s bR
Profesional de Division

Identificacion del Cargo

Nombre del cargo:

Profesional de Division

Division/ Unidad en donde se
encuentra:

Unidad de Ejecucion de Proyectos

Numero de cargos

Ninguno

Reporta a:

Jefe de Unidad

Especificacion del puesto

Requisitos Minimos

Requisitos de Formacion:

Titulo de ingeniero civil, Ejecutor de
proyectos en el area de la ingenieria civil.

Requisitos de Experiencia:

Técnico en manejo de recursos hidricos,
plantas de tratamiento, supervision de
proyectos de ingenieria civil

Habilidades/ Destrezas:

Para el desempeifio adecuado del puesto
se requiere capacidad analitica, condicion
fisica, dinamismo, discrecion, relaciones
humanas, facilidad de palabra, iniciativa,
manejo de equipo de computo y oficina.

Proposito del puesto

Obijetivo Principal

Proponer metodologias, procesos operativos y técnicas del area de su
especializacién para la supervision en los proyectos de inversion con los que
cuente la institucién.




Funciones y/o actividades del puesto

Funciones esenciales 6]
5. Apoyar en la realizacion del calculo de materiales que seran utilizados en
los proyectos que planea ejecutar la Institucion.

6. Colaborar en la elaboracion de planos para la realizacion de los diferentes
proyectos que la institucion tiene programado ejecutar

7. Apoyar en levantamientos topogréficos que requiera la Institucion.

8. Colaborar en la supervicion de proyectos que la institucion ejecute a solicitud
de la Direccion Ejecutiva.

9. Apoyar con reportes de los avances fisicos de los proyectos.

10.Proponer indicadores de desempeno a nivel de programas y divisiones a fin
de evaluar posteriormente su grado de cumplimiento.

11. Apoyar en la reproduccion de informacion que refleje de manera estadistica
el grado de avance técnico de los programas ejecutados por las diferentes
divisiones sustantivas de la institucion.

12.Apoyar en la validacion de los informes mensuales de las divisiones.

13.Apoyar en cualquier otra actividad que sea requerida por el jefe de division
y/o autoridad superior.

L J




6.3 Descriptor de puesto: Técnico de Division

Identificacion del puesto

Identificacion del Cargo

Nombre del cargo:

Técnico de Division

Divisién/ Unidad en donde se
encuentra:

Unidad de Ejecucion de Proyectos

Numero de cargos

Ninguno

[TReporta a:

Jefe de Unidad

Especificacion del puesto

Requisitos Minimos

Requisitos de Formacion:

Estudios en ingenieria civil 0 Arguitectura,
dibujante, dominio del programa AutoCad
Civil.

Requisitos de Experiencia:

Planificacion, topografia, dibujo,
elaboracién de estudios técnicos de aguas
residuales y evaluacion de impacto
ambiental, evaluacién y seguimiento de
proyectos.

Habilidades/ Destrezas:

Para el desempefo adecuado del puesto
se requiere capacidad analitica, creatividad
y conocimiento de Autocad (software de
Dibujo).

Propésito del puesto

Objetivo Principal

Cumplir con trabajos técnicos Y graficos que se requieran en la institucion
competentes en el area de ingenieria, arquitectura, topografia y dibujo artistico.




Funciones y/o actividades del puesto

| Funciones esenciales
1 Colaborar en la elaboracion de planos de las divisiones técnicas para la

realizacion de los diferentes proyectos que la institucion desarrolla.

2. Apoyo en levantamientos topograficos que se requieran en la division.

3. Colaborar con los solicitantes en los trabajos de gabinete para el

procesamiento de la informacion.

4. Apoyarenla actualizacion de la plataforma que contenga los proyectos que

se encuentren cargo de la division.

5. Apoyar en cualquier actividad que sea requerida por el jefe de division y/o

autoridad superior

|




6.4 Descriptor de puesto: Técnico en topografia

Identificacion del puesto

Identificacion del Cargo
Nombre del cargo: Técnico en topografia
Division/ Unidad en donde se Unidad de Ejecucién de Proyectos
encuentra:
Numero de cargos Ninguno
Reporta a: Jefe de Unidad

Especificacion del puesto

Requisitos Minimos

Requisitos de Formacion: Titulo a nivel medio y técnicos en
levantamientos topograficos

Requisitos de Experiencia: Conocimiento minimo de tres afos en
elaboracién de levantamientos topograficos

Habilidades/ Destrezas: Para el desempefio adecuado del puesto

se requiere capacidad analitica, condicién
fisica, iniciativa y conocimiento en las
herramientas y equipos adecuados para la
realizacion de levantamientos topograficos.

Propdsito del puesto

Obijetivo Principal

Generar técnicas de planificacion y organizacion, creando un alto alcance para que
los levantamientos topogréficos sirvan de herramientas en la ejecucion de los
proyectos.




Funciones y/o actividades del puesto

Funciones esenciales
1. Apoyar en la realizacion de levantamientos topograficos, replanteos de

obras y de proyectos de ingenieria que velen por el resguardo del lago de

Amatitlan.

2 Colaborar en la localizacién de puntos de operaciones apropiados para los

levantamientos altimétricos y planimetros.

3. Apoyar en la realizacion de nivelaciones de terrenos y mediciones

topograficas.

4. Apoyar en la preparacion de topografia y viabilidad rural.

5. Apoyar en la planificacion de los trabajos de gabinete, como organizar las

atribuciones de personal a su cargo.

6. Colaborar en la elaboracién de informes periodicos de las actividades

realizadas.

7 Colaborar con el resguardo del equipo reportando cualquier anomalia.

8. Apoyar en la realizacion de borradores para la elaboracion de planos

topograficos.

9. Apoyar en cualquier actividad que sea requerida por el jefe de division y/o

autoridad superior. J




6.5 Descriptor de puesto: Técnica auxiliar de division

Identificacion del puesto

Identificacion del Cargo

Nombre del cargo:

Técnica auxiliar de divisién

Division/ Unidad en donde se
encuentra:

Unidad de Ejecucion de Proyectos

Numero de cargos

Ninguno

Reporta a:

Jefe de Unidad

Especificacion del puesto

Requisitos Minimos

Requisitos de Formacion:

Poseer titulo a nivel medio

Requisitos de Experiencia:

Ejecucion de actividades relacionadas al
area secretarial

Habilidades/ Destrezas:

Para el desempefio adecuado del puesto se
requiere capacidad analitica, creatividad,
iniciativa, redaccion, cortesia,
conocimientos para el manejo de archivos y
elaboracion de perfiles de proyectos con
alto sentido de organizacion

Proposito del puesto

{ Objetivo Principal

administrativas para la elaboracion

Desarrollar y formular técnicas de planificacién secretariales, asistenciales y

de perfiles de proyectos, asi como labores

variadas para apoyar en forma oportunay confiable a la Unidad.




Funciones y/o actividades del puesto

Funciones esenciales )

1. Brindar apoyo en la planificacion y elaboracion de perfiles correspondientes a
los proyectos y/o propuestas ambientales solicitados a la Unidad. .

2. Apoyar en la participacion de las visitas de campo y reconocimiento de area
para futuros proyectos en diferentes sectores que integren la cuenca del lago
de Amatitlan.

3. Colaborar en las reuniones que se soliciten en la unidad para la planificacion
de proyectos.

4. Proponer mecanismos en la elaboracion de informes manuales de las
actividades ejecutadas en la unidad.

5. Apoyar en cualquier otra actividad que sea requerida por el jefe de division

ylo autoridad superior. J




7. CAMPO DE APLICACION

El presente manual contiene informacion relacionada con las actividades que se
desarrollan en la Unidad de Ejecucion de Proyectos, principalmente en los puestos
que la integran.

Las disposiciones contenidas en el presente manual de normas y procedimientos,
seran para todo personal que integra la Unidad.

8. NORMAS DE APLICACION GENERAL

a) La persona responsable de la Unidad se encargara de motivar el interés de
los colaboradores para que conozca a fondo el Manual de Normas y
Procedimientos.

b) Se aplicara y desempefaran los procesos correspondientes para el
funcionamiento eficiente de la direccién administrativa de la Unidad.

c) Los colaboradores sin excepcion alguna, deben de cumplir con los procesos
aplicados dentro del Manual.

d) El contenido del manual sera flexible para los cambios propuestos, todo y
cuando sean necesarios para la sistematizacion del mejoramiento de los
procesos.
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9.1 Normas y Procedimientos: Desarrollo y elaboracion de perfiles de
proyectos

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

No. No. de pasos: | Procedimiento: Hoja No:
1 12 Desarrollo y elaboracion de perfiles de 1/6
proyectos
Inicia: Jefe de Unidad Termina: Asistente Administrativa
Descripcion:

De conformidad con lo establecido en las normas del Sistema Nacional de Inversion
Publica -SEGEPLAN-, para la elaboracién de perfiles de proyectos de inversion a cargo
la Autoridad para el Manejo Sustentable de la cuenca y del lago de Amatitlan —AMSA,
se debe respetar una secuencia de pasos, los cuales no se pueden prescindir en
ningun momento.

Objetivos:
Dirigir el proceso de planificaciéon en cumplimiento de los lineamientos existentes para
el registro de iniciativas de inversion.

Normas:

a. Establecer el nombre del proyecto claramente estructurado segun los criterios
de asignacion de nombre determinado por el Sistema Nacional de Inversion
Publica.

b. Exponer los antecedentes del proyecto a ejecutar, indicando el impacto que
tendra en el area donde se ubicara, asi como la experiencia obtenida en otros
proyectos y/o estudios similares.

c. Describir de manera general en qué consiste el proyecto de inversion.

d. Analizar la problematica que se quiere resolver con la ejecucion y puesta en
marcha del proyecto.

e. Elaborar la justificacion del proyecto partiendo desde los ambitos de situacién
con proyecto y sin proyecto. Detallando en uno de los ambitos el analisis de la
evolucion del problema y por el otro las alternativas identificadas como las
soluciones al problema.

f. Identificar el objetivo general, los objetivos especificos, las metas y resultados
que se pretenden alcanzar durante la vida util del proyecto.




g. Formular el estudio de mercados identificando, caracterizando, cuantificando y
proyectando la oferta y la demanda del bien o servicio a prestar, considerando
las necesidades de la poblacion.

h. ldentificar y caracterizar los beneficiarios directos e indirectos influyentes en la
ejecucion del proyecto.

i. Formular el estudio técnico detallando la ubicacién del proyecto, ingenieria y
arquitectura, presupuesto detallado, cronograma de ejecucion fisico y financiero,
aspectos legales y financieros del proyecto.




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

No. No. de pasos: | Procedimiento: Hoja No:
1 12 Desarrollo y elaboracion de perfiles de 2/6
proyectos
Inicia: Jefe de Unidad Termina: Asistente Administrativa
Paso Descripcion Responsable
1 Recibir solicitud de Direccion Ejecutiva para la Jefe de Unidad

elaboracion del estudio a nivel perfil del nuevo
proyecto de inversion.

2 Reunion  con  Director  Ejecutivo  y/o Jefe de Unidad
profesionales relacionados con el proyecto
para delimitar y establecer los criterios de
analisis del proyecto a elaborar.

3 Realizar visita y evaluacion de campo en el Jefe de Unidad
punto asignado para la elaboracion del
proyecto.

4 Coordinar y ejecutar el levantamiento  Técnico en topografia

topografico en el area determinada, para
delimitar y conocer las caracteristicas del
terreno.

5 Posterior a la investigacion de los trabajos de Jefe de Unidad
campo, se digitalizan los datos obtenidos y se
traducen de forma util los resultados para
elaborar y definir el disefio del proyecto.

6 Elaborar y presentar el juego de planos segun Técnico de division
corresponda, sustentando el disefio y el costo
proyecto del mismo.

7 Revisar a detalle el juego de planos Jefe de Unidad

elaborado, evaluando que cada uno cumpla
con los requerimientos establecidos segun el
disefo.

71 De no cumplir con los requerimientos, se Técnico de division
debera informar y remitir al técnico a cargo
para que proceda a realizar las modificaciones
correspondientes.

7.2 Si el juego de planos cumple a plenitud con Técnico profesional
los requerimientos, se continuara con el
proceso.
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No. No. de pasos: | Procedimiento: Hoja No:
1 12 Desarrollo y elaboracién de perfiles de 3/6
proyectos
Inicia: Jefe de Unidad Termina: Asistente Administrativa
Paso Descripcion Responsable
8 Elaborar y presentar el presupuesto detallado Técnico profesional
de inversion a nivel de renglones de trabajo con
la unidad de medida, cantidad, costo unitario y
costo total en quetzales.
9 Elaborar y presentar la programacion fisica y Técnico profesional
financiera que contenga la ejecucién del
proyecto, especificando el tiempo
requerimientos , fechas de inicio y finalizacion.
10 Revisar a detalle el presupuesto vy Jefe de Unidad
cronogramas, evaluando que cada uno cumpla
con los requerimientos establecidos.
10.1 De no cumplir con los requerimientos, se Técnico profesional
debera informar y remitir al técnico a cargo para
que proceda a realizar las modificaciones
correspondientes.
10.2 Si el presupuesto y cronogramas cumplen a  Asistente administrativa
plenitud con los requerimientos, se continuara
con el proceso.
11 Integrar la informacion aprobada en las etapas ~ Asistente administrativa
anteriores, y conformar la estructura del estudio
a nivel perfil segun las normas del Sistema
Nacional de Inversion Publica -SEGEPLAN-.
12 Emitir oficio de entrega a Direccion Ejecutivay  Asistente administrativa

a la Division y/o profesional solicitante del
estudio a nivel perfil, adjuntando copia digital e
impresa del proyecto final.




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

No. No. de pasos:

12

Procedimiento:

Desarrollo y elaboracion de perfiles de

proyectos

Hoja No:
4/6

Inicia: Jefe de Unidad

Termina: Asistente Administrativa

Jefe de Unidad (A)

Técnico en

topografia (B)

Técnico de
division (C)

Técnico
profesional (D)

Asistente
Administrativo (E)

Inicio

\

1. Recibir solicitud de
Direccién Ejecutiva para
la  elaboracion del

estudio a nivel perfil.

v

2. Reunién con Director
Ejecutivo ylo
profesionales
relacionados con el
proyecto.

\

3. Realizar visita vy
evaluacion de campo en
el punto asignado para la
elaboracion del proyecto.

5.

v

B

Se digitalizan los

datos obtenidos y se
elabora y define el
diserio del proyecto.

v

C

4. Coordinar y ejecutar el
levantamiento
topografico.

\

6. Elaborar y presentar el
juego de planos segun
corresponda.

\

A




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

No.

No. de pasos:

12

Procedimiento:

Desarrollo y elaboracion de perfiles de

proyectos

Hoja No:
5/6

Inicia: Jefe de Unidad

Termina: Asistente Administrativa

Jefe de Unidad (A)

Técnico en
topografia (B)

Técnico de
division (C)

Técnico profesional

(D)

Asistente
Administrativo (E)

\/

7. Revisar a detalle el
juego de planos
elaborado,  evaluando
que cada uno cumpla
con los requerimientos.

v

sl no

7.1 De no cumplir con los
requerimientos, se debera
informar y remitir al técnico a
cargo para que proceda a
realizar las modificaciones
correspondientes.

\

D

v

7.2 Si el juego de planos
cumple a plenitud con los

requerimientos, se
continuara con el
proceso.

v

D

8. Elaborar y presentar el
presupuesto  detallado
de inversién a nivel de
renglones de trabajo.

\

9. Elaborar y presentar la
programacion fisica y
financiera que contenga

la ejecucion del
proyecto.
A




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

No.

No. de pasos:
12

Procedimiento:

Desarrollo y elaboracion de perfiles de

proyectos

Hoja No:
6/6

Inicia: Jefe de Unidad

Termina: Asistente Administrativa

Jefe de Unidad (A)

Técnico en
topografia (B)

Técnico de
division (C)

Técnico
profesional (D)

Asistente
Administrativo (E)

v

10. Revisar a detalle el
presupuesto y
cronogramas, evaluando
que cada uno cumpla
con los requerimientos.

\

‘ si no

10.1 De no cumplir con
los requerimientos, se
debera informar y remitir
al técnico a cargo.

\

Cc

v

10.2 Si el presupuesto y
cronogramas cumplen a
plenitud con los
requerimientos, se
continuara con el proceso.

\/

E

1. Integrar la
informacién aprobada en
las etapas anteriores, y
conformar la estructura
del estudio a nivel perfil.

\

12. Emitir oficio de
entrega del estudio a
nivel perfil, adjuntando
copia digital e impresa del
proyecto

v

Fin




9.2 Normas y procedimientos: Supervisién y coordinacion en la ejecucion
de proyectos

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

No. No. de pasos: | Procedimiento: Hoja No:
2 6 Supervision y coordinacion en la ejecucion 1/3
de proyectos
Inicia: Jefe de Unidad Termina: Divisidon Administrativa Financiera
Descripcion:

Este procedimiento comprende los pasos a seguir para la supervision en la ejecucion
de proyectos aprobados para mitigar los factores que repercuten en el ecosistema del
lago de Amatitlan, dando seguimiento y evaluacién al cumplimiento de las actividades
y requerimientos técnicos establecidos para la ejecucion.

Objetivos:
Vigilar el costo, tiempo y calidad en los avances de la obra segun los parametros de
disefio y de contrato de obra con el fin de cumplir con lo estipulado.

Normas:

a. El profesional especializado, ingeniero y/o Arquitecto que desemperfie las
funciones de supervisor estad sujeto al cumplimiento de ética del Colegio
Profesional correspondiente.

b. En la ejecucion del proyecto se debe contar de modo permanente y directo con
un profesional supervisor o inspector, debiendo ser solamente uno de ellos el
que realice la funcion de supervisor.

c. En el caso que el supervisor efectué supervision en mas de un proyecto, debe
estar debidamente justificado y sustentado.

d. Verificar que el expediente técnico y/o plan de trabajo cuenten con la informacion
completa en relacién al proyecto con la finalidad de poder controlar directa y
permanentemente el cumplimiento de la ejecucion del proyecto.

e. Ordenar el retiro inmediato de cualquier trabajador por incapacidad, desorden o
cualquier ofra falta que tenga relacion y afecte directamente a la correcta
ejecucion del proyecto.

f. Ordenar el retiro inmediato de maquinaria, materiales o equipos por
desperfectos, mala calidad o incumplimiento de las especificaciones técnicas
estipuladas para la ejecucién del proyecto.




Disponer cualquier medida urgente en la obra.

Controlar la entrega oportuna de materiales, servicios o equipos establecidos en
los cronogramas y en las especificaciones técnicas del proyecto.

Elaborar calendarios del proyecto y registros estadisticos del mismo, mostrando
datos parciales de los avances fisico y financiero con saldos pendientes de
ejecucion.

Los informes son elaborados y presentados por el supervisor al finalizar el
periodo de ejecucién o después de la presentacion de avances fisico y financiero
del proyecto.

El informe final debe ser presentado a Direccion Ejecutiva y a la Division
Administrativa Financiera, en original.

Los aspectos a destacar por parte del supervisor en el informe técnico final son:
Generalidades (datos de la obra, descripcién del proyecto), control de los
avances del proyectos, control del proyecto (control de campo, control de calidad
de materiales, control del equipo empleado, control de mano de obra),
modificaciones al proyecto en caso necesario (modificaciones menores Yy
mayores), comentarios y sugerencias (problemas presentados y forma de
solucidn, conclusiones y recomendaciones), anexos (fotografias o copias de
documentos utilizados en el transcurso de la ejecucion).




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

No.
2

No. de pasos: | Procedimiento:

de proyectos

Hoja No:

6 Supervision y coordinacion en la ejecucion 2/3

Inicia: Je

fe de Unidad Termina: Division Administrativa Financiera

Paso

Descripcion

Responsable

1

Recibir notificacién de nombramiento para la
supervision de la ejecuciébn de un nuevo
proyecto.

Contar con los documentos técnicos,
administrativos, legales y financieros
vinculados a la ejecucion del proyecto para dar
cumplimiento al disefio y presupuesto segun
los objetivos del proyecto.

Se ejerce la supervision segun lo planificado,
controlando principalmente la calidad, el tiempo
y el presupuesto propuesto para la ejecucion.

Apertura de bitacora, elaboracién de informes
peridédicos sobre el avance de la obra y
coordinar juntas informativas para dar a
conocer los resultados obtenidos.

Efectuar recorrido de verificacion para
constatar que la obra esta terminada en su
totalidad, coordinando la realizacion de
pruebas para concluir con el proyecto
establecido.

Hacer entrega de los documentos técnicos y
administrativos que certifican el cumplimiento
de las labores concluidas para efectuar los
tramites financieros que correspondan.

Jefe de Unidad

Jefe de Unidad

Jefe de Unidad

Jefe de Unidad

Jefe de Unidad

Division Administrativa
Financiera




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

No.
2

No. de pasos:

6

Procedimiento:
Supervisién y coordinacion en la ejecucion
de proyectos

Hoja No:
3/3

Inicia: Jefe de Unidad

Termina: Division Administrativa Financiera

Jefe de Unidad (A)

Division Administrativa Financiera (B)

Inicio

\

1. Recibir notificacién de
nombramiento para la
supervision de la
ejecucion de un nuevo
proyecto.

\

2. Contar con los
documentos  técnicos,
administrativos, legales y
financieros vinculados a
la ejecucion.

v

3. Supervisién segln
lo planificado,
controlando
principalmente la
calidad, el tiempo y el
presupuesto.

4. Apertura de bitacora,
elaboracion de informes
periodicos  sobre el
avance de la obra.

\j

5. Efectuar recorrido
de verificacién para
constatar que la obra
esta terminada en su
totalidad.

v

B

6. Entrega de los
documentos técnicos vy

administrativos que
certifican el cumplimiento
de las labores
concluidas.

Fin




9

.3 Normas y procedimientos: Eflaboracion de planos de los

[

levantamientos realizados

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

No. No. de pasos: | Procedimiento: Hoja No:
3 7 Elaboracién de planos de los 1/3
levantamientos realizados
Inicia: Técnico profesional Termina: Asistente administrativa
Descripcion:

En el siguiente proceso se presentan los pasos a seguir para la elaboracion de planos
representativos de una futura obra, dependiendo de su amplitud las cantidades de planos no es
exacta ya que cada proyecto contiene diferentes parametros y lineamientos.

Objetivo:
Contar con guias y pautas necesarias para la ejecucion de proyectos, ayudando a estandarizar
medidas, calculo de materiales y superficies.

Normas:

a.

b.

Los planos deben sustentar el disefio y el costo propuesto del proyecto.

Segun el requerimiento, los planos deben contener la micro localizacion, que permita
identificar donde se ubicara el proyecto o area de interés (su localizacion especifica:
municipio, aldea, caserio, canton, barrio).

Se deberan individualizar los servicios basicos, infraestructura existente, colindancias y
caracteristicas fisicas del terreno segun corresponda.

La presentacion de los planos se realizara eligiendo la escala conveniente de acuerdo a
la extension del area de interés.

Cuando sea necesario se indicaran los valores de las coordenadas en la proyeccion
U.T.M.

Se indicaran los nombres de calles, avenidas, caminos, manzanas cercanas al area de
estudio, asi como los nombres de los colindantes al area solicitada (en caso de existir) o
algun rasgo caracteristico del lugar para facilitar la ubicacion del area de interés.

Se mostrara la orientacion del plano, registrando el Norte del plano con la simbologia
correspondiente establecida como lineamiento.

En caso de que el plano contenga simbologia, se debera indicar cada uno de los
elementos utilizados en el mismo (construcciones, caminos, veredas, carreteras, bordas,
postes, rios, poblados, etc)




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

No.
3

No. de pasos: | Procedimiento:

Hoja No:

& Elaboracion de planos de los 2/3

levantamientos realizados

Inicia: Técnico profesional

Termina: Asistente administrativa

Paso

Descripcion

Responsable

1

6.1

6.2

Recibir directrices del profesional a cargo de la
Unidad, para la elaboraciéon de planos segun
los requerimientos generados en la Institucion
para el cumplimiento de atribuciones.

Inspeccion preliminar de campo para conocer
las caracteristicas del area o ubicacién del
punto si es necesario.

Digitalizar la informacion obtenida en el
levantamiento topografico realizado en el area
determinada, para delimitar y conocer las
caracteristicas del terreno.

Obtener y conocer informacion referente a los
disenos, criterios y dimensiones propuestas
para la correcta elaboracion de planos.

Elaborar los planos solicitados segun los
requerimientos fundamentales y trasladar para
su respectiva revision.

Revisar a detalle el plano o juego de planos,
evaluando que cada uno cumpla con los
requerimientos establecidos segun su utilidad.

De no cumplir con los requerimientos, se
debera informar y remitir al técnico a cargo para
gque proceda a realizar las modificaciones
correspondientes.

Si el plano o juego de planos cumplen a
plenitud con los requerimientos, se continuara
con el proceso.

Emitir oficio de entrega a la Division y/o
profesional solicitante o adjuntar a informes que
lo requieran.

Técnico profesional

Técnico profesional

Técnico profesional

Técnico profesional

Técnico profesional

Jefe de Unidad

Técnico profesional

Asistente administrativa

Asistente administrativa




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

No.

3 F

No. de pasos:

Procedimiento:

Hoja No:

Elaboracion de planos de los levantamientos 3/3
realizados

Inicia: Técnico profesional

Termina: Asistente administrativa

Técnico profesional (A)

Jefe de Unidad (B)

Asistente administrativa (C)

Inicio

\

1. Recibir directrices del
profesional a cargo de la
Unidad, para la
elaboracién de planos.

v

2. Inspeccion
preliminar de campo
para conocer las
caracteristicas del
area o ubicacion

\

3. Digitalizar la
informacion obtenida en
el levantamiento

topografico realizado en
el area determinada.

\

4. Obtener y conocer
informacién referente a los
disefios, criterios y
dimensiones propuestas
para la correcta elaboracién
de planos

5. Elaborar los planos
solicitados segun los
requerimientos

fundamentales y trasladar
para su respectiva revision

\

B

B

\

6. Revisar a detalle el
plano o juego de planos,
evaluando que cada uno
cumpla con los
requerimientos.

il

Si No

6.1 De no cumplir con los
requerimientos, se
debera informar y remitir
al técnico a cargo.

v

A

v

6.2 Si el plano o juego de
planos cumplen a plenitud
con los requerimientos, se
continuara con el
proceso.

C

v

7. Emitir oficio de entrega
a la Division ylo
profesional solicitante o
adjuntar a informes que lo
requieran

v

Fin




9.4 Normas y procedimientos: Ejecucion de mediciones y levantamientos
topograficos

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

No. No. de pasos: | Procedimiento: Hoja No:
4 Ejecucién de mediciones y levantamientos 13
topograficos
Inicia: Tecnico en topografia Termina: Técnico profesional

Descripcion:

En el siguiente procedimiento se da a conocer el conjunto de operaciones para llevar
a cabo la descripcion de un terreno en concreto, mediante el levantamiento topografico
que permita confeccionar una correcta representacion grafica del area establecida para
la ejecucion de un nuevo proyecto o estudio de interés.

Objetivos:

Contar con elementos, tanto tedricos como practicos, necesarios para realizar
mediciones de terrenos y utilizarlas para la creacién de planos topograficos y
someterlas a procedimientos de calculo que permitan obtener datos Utiles como areas,
volumenes y ubicacion general de puntos especificos sobre el terreno.

Normas:

a. Practicar la inspeccion ocular del terreno y, luego, el enlace topografico de los
monjones y linderos. La inspeccion podra hacerse de una sola vez, antes de
empezar la medida, o por partes en el transcurso de éste.

b. Recibir la asignacion por parte del jefe inmediato, referente del punto a levantar
y ser informado de los tiempos preestablecidos en el cronograma para la
realizacion de dicho trabajo.

c. Cumplir con agendar el levantamiento topografico establecido por el jefe
inmediato o profesional solicitante del mismo.

d. Instruir de manera apropiada a los auxiliares de campo respecto al método a
utilizar, las actividades a realizar para la captura de la informacién teniendo en
cuenta el equipo a emplear para desarrollar el levantamiento topografico y
realizar este, bajo las especificaciones dadas.




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

No.
4

No. de pasos: | Procedimiento:

Hoja No:

7 Ejecucidn de mediciones y levantamientos 2/3

topograficos

Inicia: Técnico en topografia

Termina: Técnico profesional

Paso

Descripcion

Responsable

1

Recibir directrices del profesional a cargo de la
Unidad, para realizar levantamientos
topograficos  segin los  requerimientos
generados en la Institucion en el cumplimiento
de atribuciones.

Realizar una visita previa, de ser necesario y
revisar la informacion existente para ubicar el
area en estudio y determinar la existencia de
acceso al mismo.

Posteriormente al andlisis, se planifica todo lo
relacionado al método a utilizar para el
levantamiento topografico, la cantidad de
personal necesario, los instrumentos
requeridos, se designa la fecha del
levantamiento y se coordina transporte.

Se situa el equipo y distribuye el personal en el
area, ubicando los puntos de control
previamente generados para la realizacion del
levantamiento topografico, ya que la precision
e€s un requisito para la generacién del
levantamiento

Se inicia la medicion continua de coordenadas
de los puntos a levantar para la generacién del
plano topografico, midiendo las distancias
horizontales y/o verticales entre puntos u
objetos o detalles del terreno, verificando que
los mismos estan siendo registrados y
almacenados correctamente en el instrumento.

Descargar la informacién de los instrumentos a
la computadora, guardando y habilitando una
carpeta especifica para manipular la
informacion.

Se procede a elaborar los planos solicitados
segun los parametros obtenidos en el
levantamiento.

Técnico en topografia

Técnico en topografia

Técnico en topografia

Técnico en topografia

Técnico en topografia

Técnico profesional

Técnico profesional




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

No. No. de pasos: | Procedimiento: Hoja No:
4 7 Ejecucion de mediciones y levantamientos 3/3
topograficos

Inicia: Técnico en topografia

Termina: Técnico profesional

Técnico en topografia (A)

Técnico profesional (B)

Inicio
v

1. Recibir directrices del
profesional a cargo de la
Unidad, para realizar
levantamientos
topograficos

\

2. Realizar una visita
previa, de ser necesario
y revisar la informacion
existente para ubicar el
area en estudio.

v

3. Se planifica todo lo
relacionado al método a
utilizar para el
levantamiento
topografico.

v

4. Se sitta el equipo y
distribuye el personal en
el area, para |la
realizacion del
levantamiento
topografico.

\

5. Se inicia la medicién
continua de
coordenadas de los
puntos a levantar para la
generacion del plano
tonoarafico.

\

8

6. Descargar la
informacién de los
instrumentos a la
computadora,
guardando y habilitando
una carpeta especifica.

\

7. Se procede a elaborar
los planos solicitados
segin los parametros
obtenidos en el
levantamiento.

v

Fin




