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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SECRETARÍA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO TERRITORIAL

b. NOMBRE DEL PROCESO:  GESTIÓN EN LA ELABORACIÓN Y APROBACIÓN DEL PLAN TERRITORIAL DE DESARROLLO INTEGRAL-PTDI

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDT

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01 de  08

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN

Recepción para revisión del 
Plan Territorial de 
Desarrollo Integral PTDI (1)

 Si la elaboración del Plan Territorial de 
Desarrollo Integral PTDI tiene 

observaciones remitir a la Unidad 
organizacional responsable (2)

Recepcionado el informe del Ministerio de Planificación del 
Desarrollo, si existen observaciones en el PTDI por el ente 
rector remitir a la Unidad organizacional responsable para 
proceder su actualización para subsanar observaciones  (4)

Inicio 

Fin

Recepcionado el informe del 
Ministerio de Planificación del 
Desarrollo, si NO existen 
observaciones en el PTDI, la MAE 
Remite a Concejo Municipal para su 
aprobación por Ley Municipal (5)

Remitir a la Unidad organizacional responsable para 
proceder a la presentación y socialización del PTDI a nivel 
interno institucional y externo con la población alteña  (6)

NO

Si la elaboración del Plan Territorial de 
Desarrollo Integral, no tiene observaciones 
remitir a Despacho para  su gestión hasta el 
Ministerio de Planificación del Desarrollo  

(3)

NO

SI

SECRETARÍA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO TERRITORIAL

¿observaciones? SI

¿observaciones?



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SECRETARÍA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO TERRITORIAL

b. NOMBRE DEL PROCESO:  GESTIÓN EN LA ELABORACIÓN Y APROBACIÓN DEL PLAN ESTRATÉGICO INSTITUCIONAL PEI

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDT

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02 de  08

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN

Recepción para revisión del 
producto elaborado del Plan 
Estratégico Institucional (1)

 Si la elaboración del Plan Estratégico 
Institucional tiene observaciones remitir a 
la Unidad organizacional responsable (2)

Recepcionado el informe del Concejo Municipal, si existen 
observaciones en el PEI, remitir a la Unidad organizacional 
responsable para proceder A su actualización para subsanar 
observaciones  (4)

Inicio 

Fin

Recepcionado el informe del Concejo 
Municipal, si NO existen 
observaciones en el PEI, la MAE 
aprueba con RAME el Plan 
Estratégico Institucional (5)

Remitir a la Unidad organizacional responsable para 
proceder a su presentación y socialización a nivel interno 

institucional y externo con la población alteña  (6)

NO

Si la elaboración del Plan Estratégico 
Institucionall, no tiene observaciones 

remitir a Despacho para  su gestión hasta el 
Concejo Municipal  (3)

NO

SI

SECRETARÍA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO TERRITORIAL

¿observaciones? SI

¿observaciones?
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SECRETARÍA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO TERRITORIAL

b. NOMBRE DEL PROCESO:  GESTIÓN EN LA ELABORACIÓN, APROBACIÓN DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDT

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 03 de  08

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Inicio del Proceso de Formulación del POA 
(1)

Remisión de notas e instructivos a 
las Unidades Organizacionales, para 
la formulación de los programas y 
proyectos Para el  POA  (2)

Remisión de notas e instructivos a las 
Subalcaldías y actores sociales para el inicio 
de formulación de los programas y 
proyectos a ser considerados en el POA  (4)

Inicio 

Fin

Elaboración y evaluación para la asignación 
presupuestaria de inversión y gasto, proyectos y 

obras en los distritos municipales y actores 
sociales.   (5)

Remisión del POA ante Concejo Municipal 
para su consideración  (6)

Elaboración y evaluación para la asignación 
presupuestaria de inversión y gasto en talleres de 
consenso con las unidades organizacionales.   (3)

SECRETARÍA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO TERRITORIAL/DIRECCIÓN DE PROGRAMACIÓN E INVERSIÓN PÚBLICA
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SECRETARÍA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO TERRITORIAL

b. NOMBRE DEL PROCESO:  GESTIÓN EN LA ELABORACIÓN Y APROBACIÓN DEL PRESUPUESTO ANUAL Y PLURIANUAL

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDT

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 04 de  08

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARÍA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO TERRITORIAL/DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN/
DIRECCIÓN DEL TESORO MUNICIPAL

Comunicación para registro digital del 
Presupuesto Plurianual y Formulación del 

Presupuesto Anual. (1)

Coordinación y habilitación de usuarios con perfiles:
-31 JEFE INSTITUCIONAL DE PRESUPUESTO
-32 ENCARGADO DE PRESUPUESTO INSTITUCIONAL
-46 OPERADOR INSTITUCIONAL DE PLANIFICACIÓN
-48 RESPONSABLE INSTITUCIONAL DE PLANIFICACIÓN

-278 JEFE POA - PRESUPUESTO  (2)

Inicio 

Fin

Validación por jerarquía de perfiles el 
presupuesto anual y plurianual (3)

SECRETARÍA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO TERRITORIAL/DIRECCIÓN DE PROGRAMACIÓN 
E INVERSIÓN PÚBLICA
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SECRETARÍA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO TERRITORIAL

b. NOMBRE DEL PROCESO:  GESTIÓN EN LA ELABORACIÓN Y APROBACIÓN DEL AJUSTADO EN EL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDT

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 05 de  08

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Inicio del Proceso de Reformulación del POA 
(1)

Remisión de notas e instructivos a las unidades 
organizacionales, para el inicio de reformulación de los 
programas y proyectos a ser considerados en el POA  (2)

Consolidación de la información 
consensuada a nivel institucional  (4)

Inicio 

Fin

Remisión del POA ante Concejo 
Municipal via MAE  (5)

Remisión de notas e instructivos a las 
Subalcaldías para el inicio de reformulación 
de los programas y proyectos a ser 
considerados a observación o a proseguir su 
ejecución en el POA  (3)

SECRETARÍA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO TERRITORIAL/DIRECCIÓN DE PROGRAMACIÓN E INVERSIÓN PÚBLICA
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SECRETARÍA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO TERRITORIAL

b. NOMBRE DEL PROCESO:  GESTIÓN EN LA REVISIÓN Y APROBACIÓN DE PLANIMETRÍAS

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDT

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 06 de  08

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Recepción del informe y 
documentos de trámites de 

aprobación de planimetrías. (1)

Revisión de informes y documentación.  
(2)

Inicio 

Fin

Remisión de la documentación e informes 
recepcionados a la MAE para proceder a la aprobación 

de la planimetría mediante RAME.  (3)

SECRETARÍA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO TERRITORIAL
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SECRETARÍA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO TERRITORIAL

b. NOMBRE DEL PROCESO:  GESTIÓN EN LA ELABORACIÓN Y APROBACIÓN DEL MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES / MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDT

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 07 de  08

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Recepción de la Dirección de Planificación el informe técnico y 
lineamientos de las Normativa Básica a elaborar y/o actualizar de 

acuerdo a iniciativa y necesidades identificadas.   (1)

Revisa el informe técnico y lineamientos del Manual de 
Organización y Funciones/Manual de Procesos y Procedimientos.    

(2)

Inicio 

Fin

El Secretario Municipal para el Desarrollo Territorial  remite el 
informe técnico y proyecto de MOF/MPP  por conducto regular a la 
MAE para su aprobación por decreto correspondiente.

  (3)

SECRETARÍA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO TERRITORIAL/DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SECRETARÍA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO TERRITORIAL

b. NOMBRE DEL PROCESO:  GESTIÓN EN LA ELABORACIÓN Y APROBACIÓN DE LOS REGLAMENTOS ESPECÍFICOS DE LOS SISTEMAS DE LA LEY Nº1178

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDT

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 08 de  08

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Recepción de la Dirección de Planificación el informe técnico y 
lineamientos de las Normativa Básica a elaborar y/o actualizar de 

acuerdo a iniciativa y necesidades identificadas.   (1)

Revisa el informe técnico y lineamientos del Reglamento 
Especifico a elaborar.    (2)

Inicio 

Fin

El secretario  Municipal para el Desarrollo Territorial  postula el 
informe técnico y proyecto de reglamento específico a la MAE para 
su remisión al órgano rector para su compatibilización.

  (3)

SECRETARÍA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO TERRITORIAL/DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN
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COORDINACIÓN SMDT



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: COORDINACIÓN SMDT

b. NOMBRE DEL PROCESO: SEGUIMIENTO, REVISION A LOS PROYECTOS, PROGRAMAS  DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES DE LA SMDT

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: C-SMDT

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01 de 02

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SMDT

14

Inicio

Revisión de los proyectos, programas 
(3)

Ejecución de los proyectos, 
(4)

Solicitud del estado de avance (5)

Remisión de informe al Secretario 
Municipal de SMDT (8)

Verificación de resultados (7)

Fin

Seguimiento a la ejecución de los 
proyectos (6)

COORDINACIÓN SMDT UNIDADES ORGANIZACIONALES SMDT

Coordinación con 
SECRETARÍA Municipal 

SMDT (1)

Reunión con Unidades 
Organizacionales de la SMDT  (4)



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: COORDINACIÓN SMDT

b. NOMBRE DEL PROCESO: COORDINACIÓN DE ACTIVIDADES INTRAINSTITUCIONALES

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: C-SMDT

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02 de 02

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARÍA MUNICIPAL DE DESARROLLO 
TERRITORIAL

15

COORDINACIÓN SMDT

inicio

Coordinación Secretaría Municipal SMDT 
(1)

Visto bueno por el Secretario Municipal 
autorizando la actividad expuesta (2)

DIRECCIONES SMDT

Desarrollo de actividades programadas (3)

Fin

Presentación de resultados (4)
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DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN

b. NOMBRE DEL PROCESO: FORMULACIÓN, SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN DE PLANES ESTRATÉGICOS MUNICIPALES Y PLANES DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDT-DP

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01-de- 02 

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECTOR 
DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN

JEFE Y TÉCNICOS 
UNIDAD DE PLANIFICACIÓN ESTRATÉGICA 

JEFE DE LA UNIDAD DE ORDENAMIENTO 
TERRITORIAL 

TÉCNICOS 
UNIDAD DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL   

Inicio

Formula planes estratégicos municipales (1)

Fin

17

Elaborar, implemenmtar, ajustar y guardar custodia 
del PTDI – PEI. (2) 

Formulación del Plan de 
Ordenamiento Urbano Territorial (3)

Implementación del Sistema de 
Información Geografica. (4)

Articulación con los planes de desarrollo 
Institucional del PTDI y PEI con el POA (6)

Articulación de la Planificación Estratégica con 
la programación operativa (7)

Revisión y elaboración de los ITCP´S 
(8)

Registro de información 
geográfica del POA  (9)

Articulación del Plan de 
Ordenamiento Territorial con el PTDI. 

(5)

Seguimiento y Evaluación a la Ejecución del 
PTDI y PEI   (11)

Seguimiento y Evaluación a la Ejecución 
del Plan de Ordenamiento Territorial   

(10)



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN

b. NOMBRE DEL PROCESO: ELABORACIÓN, SEGUIMIENTO Y AJUSTES EN EL MARCO DEL DESARROLLO ORGANIZACIONAL.

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDT-DP

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01-de- 02 

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECTOR 
DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN

JEFE DE LA UNIDAD DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL 

Inicio

Formula la implementación del Desarrollo Organizacional. (1)

Formular el Manual de Procesos y Procedimientos . (4)

Fin

18

Proponer un diseño de la estructura organizacional. (2)

Formular el Manual de Organización y Funciones (3)

Formular Reglamentos Específicos de acuerdo a la normativa 
vigente. (5)

Ajustes MOF, MPP y Reglamentos Específicos 
(6)



UNIDAD DE PLANIFICACIÓN 
ESTRATÉGICA
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PLANIFICACIÓN ESTRATÉGICA

b. NOMBRE DEL PROCESO: ELABORACIÓN, GESTIÓN DE APROBACIÓN, PUBLICACIÓN, DIFUSIÓN Y CUSTODIA DEL PLAN TERRITORIAL DE DESARROLLO INTEGRAL PTDI 

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDT-DP-UPE

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01-de- 11

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

 SECRETARÍA MUNICIPAL 
PARA EL DESARROLLO 

TERRITORIAL

DIRECCIÓN DE 
PLANIFICACIÓN

UNIDAD DE 
PLANIFICACIÓN 
ESTRATÉGICA

UNIDAD DE 
ORDENAMIENTO 

TERRITORIAL

UNIDAD DE PLANIFICACIÓN 
ESTRATÉGICA

DESPACHO ALCALDESA CONCEJO MUNICIPAL

Preparación y 
Organización para la 

elaboración del  PTDI con 
participación del concejo 

municipal  (1)

Formulación de la 
Estrategia de Desarrollo 

Participación en el Proceso 
y suministro de 
Información y 

Documentación 

Cuestionarios 
Entrevistas (3)

Participación y consenso 
con Actores sociales e 

Institucionales (5)

Documento PTDI 
(versión para 

Aprobación)(7)

Revisión y ajuste del 
documento PTDI (versión 

para aprobación) (8)

Remite a Despacho 
Alcaldesa (9)

Elaboración del Marco 
Operativo  

Participación y consenso 
con organizaciones 

sociales (6)

A

Remite al Ministerio de 
Planificación para el 

Desarrollo hasta la emisión 
del informe de 

concordancia (10)

20

Procesamiento y 
Sistematización de 

Información Estadística y 
Datos Espaciales (2)

Documento Diagnostico 
Territorial  (4)

INICIO



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PLANIFICACIÓN ESTRATÉGICA

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDT-DP-UPE

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01-de- 11

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

 SECRETARÍA MUNICIPAL 
PARA EL DESARROLLO 

TERRITORIAL

DIRECCIÓN DE 
PLANIFICACIÓN

UNIDAD DE 
PLANIFICACIÓN 
ESTRATÉGICA

UNIDAD DE 
ORDENAMIENTO 

TERRITORIAL

UNIDAD DE PLANIFICACIÓN 
ESTRATÉGICA

DESPACHO ALCALDESA CONCEJO MUNICIPAL

21

Recepción documento  
PTDI por parte del 

Ministerio de Planificación 
del Desarrollo

Informe de concordancia  
(11)

A

 Aprobación del documento 
PTDI (13)

Remite al Concejo 
Municipal (12)

Remite el PTDI  al Ejecutivo 
Municipal Aprobado por Ley 

Municipal. (14)

Remite un ejemplar del PTDI al 
Ministerio de Planificación d el 

Desarrollo y al CEA. (15)

Remite el PTDI a la  SMDT (16)
Remite a la Dirección de 

Planificación  (17)

Remite un ejemplar a la 
Unidad de Planificación 

Estratégica (18)

Publicación, difusión y 
resguardo del PTDI  

aprobado  (19)

FIN

b. NOMBRE DEL PROCESO: ELABORACIÓN, GESTIÓN DE APROBACIÓN, PUBLICACIÓN, DIFUSIÓN Y CUSTODIA DEL PLAN TERRITORIAL DE DESARROLLO INTEGRAL PTDI  

Form-3 DIRECCION DE PLANIFICACIÓN.vsd#UPE 1a


a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PLANIFICACIÓN ESTRATÉGICA

b. NOMBRE DEL PROCESO: ELABORACIÓN, APROBACION, PUBLICACIÓN Y DIFUSIÓN Y CUSTODIA DEL PLAN ESTRATÉGICO INSTITUCIONAL PEI

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDT-DP-UPE

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 2-de- 11

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

 SECRETARÍA MUNICIPAL 
PARA EL DESARROLLO 

TERRITORIAL
DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN

UNIDAD DE PLANIFICACIÓN 
ESTRATÉGICA

UNIDAD DE PLANIFICACIÓN 
ESTRATÉGICA

DIRECCION GENERAL DE
ASESORIA LEGAL

DESPACHO ALCALDESA 

Preparación y 
Organización para la 

elaboración del PEI (1)

Formulación de la 
Estrategia de Desarrollo 

Institucional 

Participación en el Proceso y 
suministro de Información y 

Documentación 

 -Cuestionarios
 -Entrevistas.(2)

Participación y consenso 
con Actores 

Institucionales (4)

Documento  PEI (Versión 
para Aprobación)(5)

Revisión y ajuste del 
documento  PEI (versión 

para aprobación) (6)

Remite a Despacho 
Alcaldesa (7)

Elaboración del Marco 
Operativo  

A

Remite al Ministerio de 
Planificación de Desarrollo 

hasta la emisión del 
informe de concordancia 

(8)

22

Documento Diagnóstico 
Institucional (3)

INICIO



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PLANIFICACIÓN ESTRATÉGICA

b. NOMBRE DEL PROCESO: ELABORACIÓN, APROBACION, PUBLICACIÓN Y DIFUSIÓN Y CUSTODIA DEL PLAN ESTRATÉGICO INSTITUCIONAL PEI

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDT-DP-UPE

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02-de- 11

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

 SECRETARÍA MUNICIPAL PARA EL 
DESARROLLO TERRITORIAL

DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN
UNIDAD DE PLANIFICACIÓN 

ESTRATÉGICA
DIRECCION GENERAL DE

ASESORIA LEGAL
DESPACHO ALCALDESA 

23

Recepción PEI por parte 
del Ministerio 

Informe de concordancia  
(9)

A

Remite a la DGAL (10)

Remite un ejemplar al Ministerio de 
Planificación del  Desarrollo y 

Contraloría General del Estado. (13)

Remite a la Secretaría Municipal 
para el Desarrollo Territorial. 

(14)

Remite a la Dirección de 
Planificación  (15)

Remite a la Unidad de 
Planificación Estratégica 

(16)

Publicación, difusión y 
resguardo del  PEI aprobado 

(17)

fin

Elabora la RAME de 
aprobación de PEI (11)

Recepción RAME  para Firma de la 
MAE (12)

Form-3 DIRECCION DE PLANIFICACIÓN.vsd#UPE 1a


a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PLANIFICACIÓN ESTRATÉGICA

b. NOMBRE DEL PROCESO: CONSTRUCCIÓN Y/O AJUSTE DE METODOLOGIAS Y HERRAMIENTAS PARA LA PLANIFICACIÓN

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDT-DP-UPE

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 03-de- 11

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE PLANIFICACIÓN ESTRATÉGICA DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN SECRETARÍA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO TERRITORIAL

Inicio

Identificación del (los) 
documento(s) de 
Planificación(1)  

24

Construcción y/o ajuste de la 
metodología y herramientas de 

planificación a través de la 
Identificación y alcance del 

mismo(2).

Visto bueno a la metodología y 
herramientas de 
seguimiento(3).

Envío de la(s) metodología(s) y 
herramienta(s) construidas a la 

Secretaria Municipal de Planificación e 
Infraestructura Urbana para fines 

consiguientes (4).

NO

Tiene Observación?SI

Visto bueno a la metodología y 
herramientas de 
seguimiento(5).

Fin



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PLANIFICACIÓN ESTRATÉGICA

b. NOMBRE DEL PROCESO: SEGUIMIENTO A LA EJECUCION DEL PLAN TERRITORIAL DE DESARROLLO INTEGRAL

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDT-DP-UPE

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 04-de- 11

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE PLANIFICACIÓN ESTRATÉGICA DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN  SECRETARÍA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO TERRITORIAL

Inicio

Selección de la metodología y herramientas 
para el seguimiento(1).

25

Fin

Solicitud del avance de ejecución del POA a 
las Unidades Organizacionales(2).

Recepción de informes de avance de las 
distintas Unidades Organizacionales(3).

Procesamiento y sistematización de la 
información de la ejecución de los programas 

o proyectos relacionados al PTDI (4).

Almacenamiento de información en el 
sistema de seguimiento al Plan Territorial de 

Desarrollo Integral(5).

Generación/Ajuste de Informes de 
Seguimiento a la Ejecución relacionados al 
PTDI  de la Unidades Organizacionales.(6)

Recepción del Informe de Seguimiento a la  

ejecución para consideración.(7).

NO

Recepción del Informe de Seguimiento a la  
ejecución para la toma de decisiones(9). 

Tiene 
Observaciones?

SI

Informe de Seguimiento a la ejecución

Remisión de informe a la Secretaria (8)



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PLANIFICACIÓN ESTRATÉGICA

b. NOMBRE DEL PROCESO: EVALUACIÓN A LA EJECUCION DEL PLAN TERRITORIAL DE DESARROLLO INTEGRAL

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDT-DP-UPE

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 05-de- 11

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE PLANIFICACIÓN ESTRATÉGICA DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN SECRETARÍA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO TERRITORIAL

Inicio

Selección de la metodología y herramientas 
para la evaluación (1).

26

Fin

Proceso de evaluación a los programas o 
proyectos en base a las metas y resultados 

planteados a través del informe de Ejecución 
del Plan Territorial de Desarrollo Integral(2).

Almacenamiento de información en el 
sistema de evaluación del Plan Territorial de 

Desarrollo Integral.(3).

Generación/ajuste de informes  de:  
resultados del proceso de evaluación (4)

Recepción de Informe de evaluación y 
Ajustes para consideración (5).

NO

Recepción del Informe de evaluación para la 
toma de decisiones (7).

Tiene 
Observaciones?

SI

Informe(s) de Evaluación y Ajustes 

Remisión del informe de evaluación a la 
Secretaría (6)



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PLANIFICACIÓN ESTRATÉGICA

b. NOMBRE DEL PROCESO: SEGUIMIENTO A LA EJECUCIÓN DEL PLAN ESTRATÉGICO INSTITUCIONAL

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDT-DP-UPE

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 06-de- 11

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE PLANIFICACIÓN ESTRATÉGICA DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN SECRETARÍA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO TERRITORIAL

Inicio

Selección de la metodología y herramientas 
para el seguimiento(1).

27

Fin

Solicitud del avance de ejecución del POA de 
los proyectos relacionados al PEI de las 

Unidades Organizacionales (2).

Recepción de informes de avance de las 
distintas Unidades Organizacionales(3).

Procesamiento y sistematización de la 
información de la ejecución de los programas 

o proyectos relacionados al PEI (4).

Almacenamiento de información en el 
sistema de seguimiento al PEI (5).

Generación/Ajuste de Informes de 
Seguimiento a la Ejecución relacionados al 
PEI de las Unidades Organizacionales. (6)

Recepción del Informe de Seguimiento a la  
ejecución para consideración.(7).

NO

Recepción del Informe de Seguimiento a la  
ejecución para la toma de decisiones(9). 

Tiene 
Observaciones?

SI

Informe de Seguimiento a la ejecución

Remisión del informe de evaluación a la 
Secretaría (8)



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PLANIFICACIÓN ESTRATÉGICA

b. NOMBRE DEL PROCESO: EVALUACIÓN A LA EJECUCIÓN DEL PLAN ESTRATÉGICO INSTITUCIONAL

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDT-DP-UPE

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 07-de- 11

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE PLANIFICACIÓN ESTRATÉGICA DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN SECRETARÍA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO TERRITORIAL

Inicio

Selección de la metodología y herramientas 
para la evaluación (1).

28

Fin

Proceso de evaluación a los programas o 
proyectos en base a las metas y resultados 

planteados a través del informe de Ejecución 
del Plan Estratégico Institucional (2).

Almacenamiento de información en el 
sistema de evaluación PEI (3).

Generación/ajuste de informes de:
 resultados del proceso de evaluación (4)

Recepción de Informes de evaluación y ajuste 
para consideración (5)

NO

Recepción del Informe de evaluación para la 
toma de decisiones (7).

Tiene 
Observaciones?

SI

Informe(s) de Evaluación y Ajustes 

Remisión del informe de evaluación a la 
Secretaría (6)



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PLANIFICACIÓN ESTRATÉGICA

b. NOMBRE DEL PROCESO: AJUSTE Y FORMALIZACIÓN AL PLAN TERRITORIAL DE DESARROLLO INTEGRAL

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDT-DP-UPE

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 08-de- 11

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE PLANIFICACIÓN ESTRATÉGICA DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN

Inicio

Identificación de aspectos a ajustar (1)

29

Fin

Coordinación equipo de trabajo para 
determinación de la viabilidad y 
correspondencia del ajuste (2).

Determinación si el ajuste es de carácter 
estructural o de forma (3).

Ajuste al documento (PTDI) (6)

Documento Impreso (8)

no

Es de carácter estructural?
(4)

Coordina con las Unidades 
Organizacionales afectadas (5)

si

Revisión de los ajustes realizados(7)

Impresión del documento ajustado

Elaboración de informe de ajuste (9)
Remisión del informe a la MAE vía Secretaría para dar 

curso a la Ley Municipal (10)



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PLANIFICACIÓN ESTRATÉGICA

b. NOMBRE DEL PROCESO: AJUSTE Y FORMALIZACIÓN AL PLAN ESTRATÉGICO INSTITUCIONAL

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDT-DP-UPE

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 09-de- 11

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE PLANIFICACIÓN ESTRATÉGICA UNIDAD ORGANIZACIONAL DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN

Inicio

Identificación de aspectos a ajustar (1)

30

Fin

Coordinación equipo de trabajo para 
determinación de la viabilidad y 
correspondencia del ajuste (2).

Determinación si el ajuste es de carácter 
estructural o de forma (3).

Ajuste al documento (PEI) (6)

Documento Impreso 

NO

Es de carácter estructural?
(4)

Coordina con las Unidades 
Organizacionales afectadas (5)

SI

Revisión de los ajustes realizados(7)

Impresión del documento ajustado(8)

Elaboración de informe de ajuste(9)

Remisión del informe a la MAE vía Secretaría para dar 
curso a la Resolución Administrativa Municipal Ejecutiva 

(RAME) (10).

Informe de ajuste 



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PLANIFICACIÓN ESTRATÉGICA

b. NOMBRE DEL PROCESO: ARTICULACIÓN DEL POA CON LOS PLANES DE MEDIANO PLAZO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDT-DP-UPE

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 10-de- 11

UNIDAD DE PLANIFICACIÓN ESTRATÉGICA DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN

Inicio

Recepción de listado de programas, proyectos inscritos en el Plan Operativo Anual 
(POA) respectivo de la gestión o ajustado correspondiente.(1)

31

Fin

Articulación de cada una de acciones del POA (programas y proyectos) 
correspondiente, a la Estructura Programática del PDES que contempla el Pilar, la 

Meta, el Resultado y la Acción (2).

Sistematización de la información en la Matriz de Planificación PTDI-PEI.

 Matriz Aprobada? (5)

Generación del documento Matriz de Planificación como 
fuente de información para el monitoreo, evaluación y 

seguimiento de los planes y proyectos del  PTDI, PEI (6)

Se deriva la Matriz de Planificación para su aprobación (4)

Matriz impresa (3)

NO

SI

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PLANIFICACIÓN ESTRATÉGICA

b. NOMBRE DEL PROCESO: ESTABLECIMIENTO DE LINEAMIENTOS PARA LA PRIORIZACION DE PROYECTOS

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDT-DP-UPE

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 11-de- 11

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE PLANIFICACIÓN 
ESTRATÉGICA

DIRECCIÓN DE INVERSIÓN 
PÚBLICA

UNIDAD DE ORDENAMIENTO 

TERRITORIAL
DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN

SECRETARÍA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO 
TERRITORIAL

32

Solicitud de información recopilada 
de los proyectos de Infraestructura 

de los Encuentros Vecinales (1) 

fin

INICIO

Sistematiza la información y 
hace el envió de la misma según 

requerimiento UPE (2)

Analiza la información y formula 
Herramientas y metodologías (3)

Informe según requerimiento 
UPE

Solicitud de informe en función a la 
infamación obtenida  de la DIP de 

los Encuentros Vecinales (4)
Análisis Espacial y territorialización 
de acciones según Informe DIP  de 

Encuentros Vecinales (5)
Informe DIP

Informe UOT

Análisis según Informes DIP y UOT
A través de la metodología y 
herramientas planteadas (6)

Informe de recomendación para la 
priorización de Proyectos Verificación y Visto Bueno (7)

Recepción del Informe de 
recomendación para toma de 

decisiones (8)



UNIDAD DE ORDENAMIENTO 
TERRITORIAL

33



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL

b. NOMBRE DEL PROCESO: SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN A LA  ELABORACIÓ PLAN DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL (PLOT)

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO:SMDT-DP-UOT

VERSIÒN:1/2018

PROCESO: 01-de-05

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIO MUNICIPAL 
PARA EL DESARROLLO 

TERRITORIAL
DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN

UNIDAD DE PLANIFICACION 
ESTRATEGICA UNIDAD DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL

Inicio

Formulación de 
Lineamiento generales 

para la planificación 
territorial(1)

Formulación de 
Directrices para el 

proceso de 
Elaboración del Plan 

de Ordenamiento 
Territorial (PLOT)(2)

Realizar la revisión, 
seguimiento y 

evaluación del (PLOT). 
(3)

¿CUMPLE?

Evaluación del 
Diagnóstico Integral de 
territorio y Documento 
Preliminar (PLOT) (5)

Articulación y 
Concordancia de la 
Propuesta de PLOT 

con el PTDI y PEI (6)

Validación Técnica de 
la Propuesta del PLOT

 (7)

Remisión a la 
Secretaría Municipal 

para el Desarrollo 
Territorial  (9)

SI

Formulación del 
Marco Operativo y 

Mecanismos de 
Implementación del 

PLOT. (8)

Remisión a la MAE 
para su Aprobación 

(10)

MAE  CONCEJO MUNICIPAL

Remisión al 
Concejo 

Municipal para su 
Aprobación (11)

Aprobación 
mediante Ley 

Municipal (12)

Difusión y Publicación 
del PLOT (13)

Fin

34

NO 

Reunión 
informativa de 
aclaración (4)



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL

b. NOMBRE DEL PROCESO: ELABORACIÓN DE INFORME TÉCNICO DE CONDICIONES PREVIAS (ITCP) 

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO:SMDT-DP-UOT

VERSIÒN:1/2018

PROCESO: 02-de-05

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

35

Inicio

Presentación de carpeta 
solicitando la 

elaboración del ITCP (1)

UNIDAD SOLICITANTE

Recepción de  carpeta de 
Solicitud de elaboración 

del ITCP (2)

SMDT DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN

Recepción de carpeta 
de solicitud de 

elaboración del ITCP 
(3)

UNIDAD DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL

Revisión de
requerimientos 
mínimos para 

elaboración del
 ITCP (5) 

NO 

CUMPLE

SI

 CUMPLE

Elaboración del 
ITCP(5)

Remite informe 
Técnico (ITCP) Vo.Bo. 

(8)

Remite informe de 
aprobación  a la MAE (9)

Aprobación del ITCP 
(10)

MAE

Fin

Remite informe 
Técnico (ITCP) Vo.Bo. 

(7)

Elaboración de informe de 
observaciones y remisión 

a unidad solicitante (5)

Recepción de carpeta 
de solicitud de 

elaboración del ITCP 
(4)

Elaboración del informe 
para aprobación del ITCP 

(6)



36

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL

b. NOMBRE DEL PROCESO: REVISIÓN DE INFORME TÉCNICO DE CONDICIONES PREVIAS (ITCP) 

CÓDIGO:SMDT-DP-UOT

VERSIÒN:1/2018

PROCESO: 03-de-05

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

36

Inicio

Presentación de carpeta 
solicitando la revisión 

del ITCP (1)

UNIDAD SOLICITANTE

Recepción de  carpeta 
de Solicitud de 

revisión del ITCP (2)

SMDT DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN UNIDAD DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL

- Revisión de
requisitos

 - Revisión del
 ITCP (5) 

NO 

CUMPLE

SI

 CUMPLE

Remite Informe para 
aprobación de la MAE 

del ITCP(6)
Vo.Bo. Director (8)

Aprobación del ITCP 
(10)

MAE

Fin

Recepción de carpeta 
de solicitud de 

revisión del ITCP (4)

Vo.Bo. Jefe de Unidad 
(7)

Elaboración de informe de 
observaciones y remisión a 

unidad solicitante (6)

Recepción de carpeta 
de solicitud de 

revisión del ITCP (3)

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Remite informe de 
aprobación  a la MAE con 

Vo.Bo (9)



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL

b. NOMBRE DEL PROCESO: ACTUALIZACIÓN DE LA INFORMACIÓN GEOGRÁFICA TEMÁTICA PARA LA PLANIFICACIÓN TERRITORIAL

CÓDIGO:SMDT-DP-UOT

VERSIÒN:1/2018

PROCESO: 04-de-05

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

37

Inicio

Informe Técnico de Justificación 
que identifique la necesidad de 

actualizar  (1)

SMDTDIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN

Fin

UNIDADES ORGANIZACIONALES GAMEA UNIDAD DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Elaboración de notas de solicitud 
para actualización   (2)

Recepción del informe de 
justificación Firma / Vo.Bo. (3)

Recepción del informe de 
justificación Firma / Vo.Bo. (3)

Distribución de las notas 
solicitadas  (4)

Elaboración y Remisión de los 
datos solicitados por la UOT  (5)

Recepción de los datos solicitados 
por la UOT y su remisión   (6)

Recepción de los datos solicitados 
por la UOT y su remisión   (7)

Recepción y verificación    (8)

Procesamiento de los datos    (9)

Información geográfica temática 
actualizada.    (10)



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL

b. NOMBRE DEL PROCESO: DISEÑO DE LA CARTERA DE INVESTIGACIÓN TERRITORIAL

CÓDIGO:SMDT-DP-UOT

VERSIÒN:1/2018

PROCESO: 05-de-05

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Inicio

Informe Técnico de Justificación y  aprobación de la 
Cartera de Investigación   (1)

SMDTDIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN

Fin

UNIDAD DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Aprobación del informe  de justificación    (2)

Cronograma de actividades (3)

Valoración del cronograma de actividades  (4)
Elaboración de Metodología de trabajo  (5)

Desarrollo de actividades, Trabajo de Campo   (6)

Procesamiento de la información obtenida    (7)

Análisis y revisión y estructuración del documento          
(7) Aprobación del documento final    (9)

Publicación y difusión    (10)

Se aprueba

SI

NO

Se aprueba

SI

NO

38



UNIDAD DE DESARROLLO 
ORGANIZACIONAL

39



40

fin

Solicitud de información de actores 
internos   (1)

Inicio

A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

b. NOMBRE DEL PROCESO: DISEÑO Y/O REDISEÑO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE MAE / DIRECCIÓN GENERAL DE ASESORÍA LEGAL

Recepción de la información previa 
revisión (2)

Análisis de viabilidad de las 
solicitudes  (3) 

De acuerdo a la naturaleza de la 
solicitud se realiza el trabajo para el 

rediseño (4)

Aprobado el diseño rediseño de la 
unidad Organizacional se inicia la 

etapa de formalización  (5)

Remisión a la MAE para su 
consideración (6)

La MAE  emite norma municipal 
de aprobación (7)

Socialización y comunicación 
(8)

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDP-DP-UDO

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01-de-02

Archivo de los antecedentes 
(9)



fin

Inicio

A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

b. NOMBRE DEL PROCESO: ACTUALIZACIÓN O ADECUACIÓN DEL MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES (MOF) Y  MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS (MPP)

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDT-DP-UDO

VERSIÓN1/2018

PROCESO: 02-de-02

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

 UNIDAD DE 

Recepción de solicitud y  
formularios (2)

Análisis de viabilidad de las 
solicitudes  (3) 

Emisión de notas a las diferentes 
unidades organizacionales del GAMEA 

(1)

Previo informe de la DGAL la MAE 
emite norma municipal (5)

MAE / DIRECCIÓN GENERAL DE ASESORÍA LEGAL

¿ esta completo el 
informe? (3)

si
Actualización del texto del MOF o MPP 

y remisión a la MAE (4)

Archivo de los antecedentes (7)

41

No

Socialización y Comunicación 
mediante remisión de notas (6)



DIRECCIÓN DE PROGRAMACIÓN E 
INVERSIÓN PÚBLICA

42



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCIÓN DE PROGRAMACIÒN E INVERSIÓN PÚBLICA

b. NOMBRE DEL PROCESO: CONSOLIDACIÓN DEL POA, SU FORMULACIÓN, REFORMULACIÓN Y REGISTRO EN EL SIGEP

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Inicio

Inicio del proceso de formulación del POA (1)

Fin

ÓRGANO RECTOR /MAE/ AUTORIDAD COMPETENTE DEL GAMEA DIRECCIÓN DE PROGRAMACION E  INVERSIÓN PÚBLICA
UNIDAD DE PROGRAMACIÓN DE OPERACIONES/ UNIDAD DE 

INVERSION PUBLICA

Generación de Instructivo para la Formulación 
del POA, para el cumplimiento de Unidades 
Ejecutoras. (2)

Verificación, Consolidación y Validación (3)

Remite POA al Organo Rector debidamente 
aprobado y promulgado (5)

CÓDIGO: SMDT-DPIP

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01-de- 04

43

Registro en SISIN WEB Y SIGEP (4)

Concejo Municipal Aprueba 

La MAE Promulga la Ley Municipal que aprueba el 
POA



FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCIÓN DE PROGRAMACION E 
INVERSIÓN PÚBLICA

ANALISTA DE SEGUIMIENTO/ JEFE DE UNIDAD MÁXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA VIPFFE

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCIÓN DE PROGRAMACION E INVERSIÓN PÚBLICA

b. NOMBRE DEL PROCESO: MONITOREO Y  EVALUACIÓN DEL SEGUIMIENTO A  LA INVERSIÓN PUBLICA

Inicio

Supervisión que los resultados del seguimiento 
de inversión publica programados en el POA sean 

correctamente registrados en los sistemas 
oficiales (1)

Instruir, emitir reportes de seguimiento 
administrativo, ejecuciones físicas y financieras, 
Evaluación de informes semestrales y de gestión 

(2)

Elaboración de reportes a SMDT, SMACG Y MAE 

Instruir a la Unidad de seguimiento y Evaluación 
de inversión publica. Registrar los proyectos de 

inversión pública y la ejecución mensual al 
sistema Sobre inversiones (SISIN WEB) (3)

Registro SISIN WEB

CÓDIGO: SMDT-DPIP

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02-de- 04

44

FIRMA MAE REPORTES DE EJECUCION SISIN WEB

Fin



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCIÓN DE PROGRAMACIÒN E INVERSIÓN PÚBLICA

b. NOMBRE DEL PROCESO: COADYUVAR CON EL PROCESO DE GESTION DE FINANCIAMIENTO EXTERNO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Inicio

Emisión  de instructivo para la gestión de 
financiamiento (1)

Evaluar los informes de suscripción de 
convenios de financiamiento (2) 

Monitorear y coadyuvar con el proceso de 
gestión de financiamiento.(3)

DIRECCIÓN DE PROGRAMACIÒN E  INVERSIÓN PÚBLICA 
JEFE DE UNIDAD DE GESTIÓN RECURSOS DE COOPERACIÓN Y 

FINANCIAMIENTO EXTERNO/ANALISTA
SMACG /MAE/ÓRGANO RECTOR

Programa de Requerimiento de Financiamiento 
Cumplimiento de la R.M. 115/215

Suscripción de convenio de financiamiento.
Aprobación de Convenio en el Concejo Municipal

Evaluación y verificación de informes sobre 
adición de recursos (4)

Solicitar seguimiento al cumplimiento de 
convenios de financiamiento (5)

Fin

CÓDIGO: SMDT-DPIP

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 03-de- 04

45

NO

SI

Documentos, respaldos, informes

Documentación requerida para la aprobación y 
registro de presupuesto.

Instructivos, reportes e informes

Aprobación de modificación presupuestaria.
Registro por parte del Órgano Rector.



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCIÓN DE PROGRAMACION E INVERSIÓN PÚBLICA

b. NOMBRE DEL PROCESO: SUPERVISIÓN Y COORDINACIÓN EN LA EJECUCIÓN DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Inicio

Coordinación con jefaturas (1)

Tomas de decisiones (3) 

Instrucción y supervisión (4)

Acta de Reunión
Agenda de Tareas

Fin

Control  de cumplimiento (2)

DIRECCIÓN DE PROGRAMACIÒN E INVERSIÓN 
PÚBLICA 

UNIDAD DE PROGRAMACIÓN DE OPERACIONES UNIDAD DE INVERSIÓN PUBLICA
UNIDAD DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION A 

LA INVERSIÒN PÙBLICA

Actas de Reunión
Agenda de Tareas

Instructivos
Memorandums

CÓDIGO: SMDT-DPIP

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 04-de- 04

46

Instructivos
Memorandums

Instructivos
Memorandums

Instructivos
Memorandums

Instructivos
Memorandums

NO
SI



UNIDAD DE INVERSIÓN PÚBLICA

47



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE INVERSIÓN PUBLICA

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDT-DPIP-UIP

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01-de- 05

DIRECCION DE 
INVERSIÓN PÚBLICA

UNIDAD SOLICITANTE 
UNIDAD DE  

INVERSIÓN PUBLICA 
UNIDAD DE 

PRESUPUESTO
DIRECCION GENERAL 
DE ASESORIA LEGAL

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

48

DESPACHO
CONCEJO 

MUNICIPAL
MAE

SECRETARÍA PARA EL 
DESARROLLO TERRITORIAL

Recepciona la/s solicitudes 
de registro de presupuesto 

(2).

Recepciona la/s 
solicitudes con los 
antecedentes (2).

Solicitud Implica programació n                               
de presupuesto

SI

NO

Remite los 
antecedentes para el 
respectivo análisis 

presupuestario de la 
Unidad de Presupuesto 

(3). 

Informe Técnico

Análisis Presupuestario 
y lo remite a la DGAL 

(4).

Informe Técnico 
Presupuestario

Analiza el informe 
Técnico , remite a 
despacho para su 
revisión y análisis 

(5).

Informe Legal

Proyecto de Ley

Remite los 
antecedentes a 

Concejo 
Municipal para 

su análisis, 
evaluación y 

aprobación (6).

Promulga la 
Ley Municipal 

(8).

Remite la Solicitud con 
sus antecedentes a la 
VIPFE (inversión) o al 
MEFP (Actividades) 
para el registro en el 

marco de la normativa 
vigente (9).

b. NOMBRE DEL PROCESO: REALIZAR LA PROGRAMACIÓN Y REGISTRO DE LA INVERSIÓN PÚBLICA MUNICIPAL DEL GAMEA (PROYECTOS CON CONVENIO FINANCIAMIENTO)  

Inicio 

Solicitud de programación 
de registro de presupuesto 

(1).
PARA PROYECTOS DE INVERSION.
1. Formulario  de constancia  R.M. 11 5/
20 15.
2.Informe Técnico de Justificación.
3.Certificación de recu rsos 
4. Convenio  de F inanciamiento.
5. Poa 05.
6. SGPs
7.Cronograma de Ejecu ción Física

PARA GASTO ELEGIBLE
8. Informe Técnico de Justificación d e 
gasto.
9. Certificación de recu rsos.
10. Convenio  d e financiamiento 
aprobado por el Concejo  Municipal de El 
Alto.
11. Poa 05.
12. SGPs
13.Cronograma de Ejecu ción

Analiza el info rme de Técnico y elabora una 
nota con las ob servacio nes, lo remite a la 

Unidad Solicitante. (3)

Nota

Evalúa y aprueba 
el Informe Legal, 
Informe Técnico, 

los POAS 05, 
firma el Proyecto 
de Ley Municipal 

y remite a la 
MAE (7). 

Ley Municipal

Fin



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE INVERSIÓN PUBLICA

b. NOMBRE DEL PROCESO: GENERAR INFORME ECONOMICO DE CONFORMIDAD PARA LA SUSCRIPCION DE CONVENIOS DE FINANCIAMIENTO (DONACION)     

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDT-DPIP-UIP

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02-de- 05

UNIDAD EJECUTORAS/SMDT
UNIDAD DE  INVERSIÓN 

PUBLICA 
DIRECCION GENERAL DE 

ASESORIA LEGAL
SMACG

ASESOR GENERAL DE DESPACHO/
DESPACHO

Inicio 

Genera Informe Técnico de 
Justificación  y lo remite con 

nota de atención a  SMDT – DIP 
- Unidad de Inversión 

Publica(1)

Promulga la Ley 
Municipal. (8)

 Convenio Borrador
  Informe Técnico

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

49

CONCEJO MUNICIPAL

Genera el Informe Económico de 
Conformidad y lo remite con nota de 
atención a Dirección General de 
Asesoría Jurídica. (3)

 Convenio Borrador
 Informe Técnico
 Informe Económico de 

Conformidad.

Analiza el informe Económico 
de Conformidad, para su 
validación o invalidación a la 
solicitud, remite a Despacho 
para su revisión y análisis. (4)

 Informe legal
 Proyecto de Ley 

Municipal

Revisa y analiza la 
documentación 
remitida a Asesoría 
Legal. (5)

 Convenio 
Original.

 Informe 
Técnico

 Informe 
Económico de 
Conformidad.

 Informe legal
 Proyecto de 

Ley Municipal

Elabora nota de atención 
para, remite al Concejo 
Municipal, para su remisión 
a Sesión Ordinaria.(6)

 Convenio Original 
Definitivo para 
suscripción

 Informe Técnico
 Informe Económico de 

Conformidad.
 Informe legal
 Proyecto de Ley 

Municipal

Ley Municipal. 

Análisis de la 
Documentación y 
genera informe, 
para su remisión a 
sesión ordinaria 
(7)

 Informe de 
aprobación.

 Documentación 
historica

Se Aprueba el 
Convenio 
mediante Ley 
Municipal. (7)

Desglose de 
documentación a 

Áreas Competentes 
(9)

Fin

Recepciona la/s notas 
e Informe Técnico de 
Justificación, remite 
los antecedentes a la 

Dirección.(2)



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE INVERSIÓN PUBLICA

b. NOMBRE DEL PROCESO: SEGUIMIENTO A LA EJECUCIÓN DE PROYECTOS CON FINANCIAMIENTO (OTROS RECURSOS)

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

UNIDAD EJECUTORA UNIDAD DE  INVERSIÓN PUBLICA

Inicio

ANALISTA DE UNIDAD DE INVERSION PUBLICA

 Programa su ejecución 
mensual

 Cronograma de ejecución 
proyecto. 

 Programa de ejecución 
Mensual 

 Informe Trimestral de 
Ejecución.

 Presentación de Indicadores, 
desvíos y otros.

Recepciona la información , asigna hoja 
de ruta (2)

 Fichas de seguimiento
 Informe trimestral de la 

ejecución
 Actas de reunion

 Informe Mensual
 Ejecución Físico- 

Financiera. 

Analisis y evaluación de la 
información (4)

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Fin

 Adjunta hoja de ruta a 
la solicitud

 Reporta su ejecución mensual 
cada mes (1)

CÓDIGO: SMDT-DPIP-UIP

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 03-de- 05

50

Recepciona la información y lo remite 
a la unidad de inversion Publica para 

su análisis y evaluación.(3)

Genera informe trimestral de la 
ejecución con la información emitida 

por la unidad ejecutora (5)

Revisión y firma del informe (5)Evaluación de la información remitida 
para la toma de desiciones (6)

 Fichas de seguimiento
 Informe trimestral de la 

ejecución
 Actas de reunion
 Evaluación de inf.



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE INVERSIÓN PÚBLICA

b. NOMBRE DEL PROCESO: MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS 

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDT-DPIP-UIP

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 04-de- 05

SECRETARÍA MUNICIPAL 
PARA EL DESARROLLO 

TERRITORIAL

DIRECCIÓN DE 
PROGRAMACIÓN E 

INVERSIÓN PÚBLICA

UNIDAD DE INVERSIÓN 
PUBLICA

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD SOLICITANTE SMACG DESPACHO CONCEJO

Solicita a SMDT la 
modificación 

presupuestaria. (1)

UNIDAD DE 
PRESUPUESTO

DIRECCIÓN DE ASESORIA 

LEGAL

 Inf orme Técnic o.

 Acta de 

conform idad.

 Solicitud  de 

ejecuc ión.

 POA 05.

Recepciona la/s 
notas e Informe 
Técnico de 
Justificación, remite 
los antecedentes a la 
Dirección. (2)

Recepciona la/s 
solicitudes con los 
antecedentes, lo 
remite a la Unidad de 
Inversión Pública. (2)

 Hoja de Ruta 

adjunto 

antecedentes

Verificación y analiza 
su viabilidad, remite 
a la  Dirección y 
Secretaria.  (3)

 Inf orme Técnic o 

adjunto 

antecedentes .

Análisis 
Presupuestario y lo 
remite a la DGAL. (4)  

 Inf orme 

Técnic o 

Presupuestario.

Analiza el informe 
Técnico de 
Conformidad, remite 
a despacho para su 
revisión y análisis. 
(5)

            Inf orme Legal.

 Proyec to de Ley 

Munici pal.

Revisa y analiza la 
documentación 
remitida a Asesoría 
Legal. (6)  

  Inf orme Legal.

  Documento Legal para la 

aprobac ión  de la modificación.

Nota de atención 
para, remite al 
Concejo Municipal. 
(7)

  Nota de Atención .

  Inf orme Legal

  Documento Legal y 

antecedentes .

Aprobación de la 
solicitud mediante 
Documento Legal. (8)

Aprobación de la 
solicitud mediante 
Documento Legal. (9)

  Aprobac ión  del Docu mento 

Legal.

  Documento Legal y 

antecedentes  debidamen te 

revis ado y aprobado .

Realizar la 
verificación lo 
remiten al VIPFE O 
MEF para su 
aprobación en el 
sistema. (10)

51

Fin

inicio

 Documento Legal.

 Inf orme Técnic o.

 Acta de conformid ad.

 Solicitud  de ejecución.

 POA 05.



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE INVERSIÓN PUBLICA

b. NOMBRE DEL PROCESO: EVALUAR INDICADORES DE GESTION

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCIÓN DE PLANIFICACION

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE  INVERSIÓN PÚBLICA

Generar Información Consistente 
referente al Marco Estratégico 

Institucional (1)

Definir claramente los Indicadores de Gestión (2)

Inicio

fin

CÓDIGO: SMDT-DPIP-UIP

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 05-de- 05

DIRECCIÓN DE INVERSIÓN PÚBLICA

PTDI
PEI

Marco Estratégico Institucional

Articulación Objetivos Estratégicos Institucionales
Reportes de ejecución Física – Financiera de 

Inversión Pública.

Determinar desviaciones y generar recomendaciones a 
objeto de tomar medidas correctivas oportunas (3)

52

INDICADORES 



UNIDAD DE PROGRAMACIÓN DE 
OPERACIONES

53



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PROGRAMACIÓN DE OPERACIONES

b. NOMBRE DEL PROCESO: FORMULACIÓN DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDT-DPIP-UPO

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01-de- 04

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Inicio
Recopilación de Información 

de recursos (2)

Circularizac
ión a las 

áreas 
organizacio

nales del 
GAMEA 
para el 

inicio de la 
formulación 
del POA (1)

Establecer Techos 
Presupuestarios (3)

Análisis y registro de 
presupuesto de recursos al 

SIPLAM (3)

Reuniones 
de 

coordinació
n con 

diferentes 
áreas 

organizacio
nales del 

GAMEA (4)

DIRECCION DE 
PROGRAMACION E 

INVERSION PUBLICA

UNIDAD DE PROGRAMACIÓN DE 
OPERACIONES

Contar con presupuesto de 
recursos definidos e 

identificados por rubros.
Contar con plan de proyectos 
enmarcados en el PTDI y PEI 

(4)

Remisión 
del POA 
ante los 
Órganos 
Rectores 

(13)

Fin

UNIDADES ORGANIZACIONALES – UNIDADES SOLICITANTES

Solicitud de programación o reprogramación de proyectos 
de inversión o gasto elegible (5)

P ROGRAM AC IÓN DE  PROY E CTO Y /O GASTO EL EGI BLE  

P AR A  PR OYE CT OS DE  INV ER SI ON .

1.    In fo rm e T écni co de J ust ifica ci ón  q ue  i nclu ye cron ogram a de  ejecuci ón .

2.  Fo rmu lario d e con stan cia pa ra  la pro grama ci ón  de p ro yect os de I nve rsi ón P úb lica en       

cum p lim ient o a R .M. 11 5/20 15 .

3.   Cl asifi ca ción  por Obj eto  del G ast o (P OA -05 ) .

4.   In fo rm e T écni co de P erfi l de P royect o (sólo  para l a program ació n f ase de P re inv ersión )

5.   Not a de  aprob ación  del  IT CP  por la  MA E.

6.   In fo rm e T écni co de C on dici one s P revia s.

7.   R esolu ción  Té cn ico A d mi nist ra tiv a Mu nici pal .

8.   R esolu ción  Mu nici pal d e P lani met ría

9.   Co nv enio s (sólo  para p royect os con  fin anci ami ent o) .

10 . Co nv enio  de f inan ciam ien to  deb idam en te a prob ado p or el C on cejo M un icip al.

11 . Fo rmu lario T écn ico V ecin al 

12 . A cta d e con form id ad d el proy ecto

13 . M atriz d e Ma rco  Lló gico d el Proye ct o

14 . A nál isis de Inv olu cra dos d el Proye ct o

13 . Otro s si  así se requ iera

P AR A  GA ST O EL EG IB LE

1.  In fo rm e T écni co de j usti ficaci ón p ara acti vid ades o  program as d e gasto  elegi ble q ue i nclu ye 

cron ogram a de  e jecuci ón.

2.  M emo rias de cá lculo .

3.  Cl asifi ca ción  por Obj eto  del G ast o (P OA -05 ) .

4.  A cta d e con form id ad d el proy ecto

5. M atriz d e Ma rco  Lló gico d el Proye ct o

6. A nál isis de Inv olu cra dos d el Proye ct o

7. Co nv enio s, (sólo  para p rogram as con     f ina nciam ie nto ) .

REP ROGRAM AC I ÓN DE P ROY EC TO  O GAS TO E LE GIBL E (P AGO  D E GE STIÓN ANTERI OR)

P AR A  PR OYE CT OS DE  INV ER SI ON .

1.  In fo rm e T écni co de J ust ifica ci ón  q ue  i nclu ye cron ogram a de  ejecuci ón.

2.  Fo rmu lario d e con stan cia pa ra  la pro grama ci ón  de p ro yect os de I nve rsi ón P úb lica en  

cum p lim ient o a R .M. 11 5/20 15 .

3.  Cl asifi ca ción  por Obj eto  del G ast o (P OA -05 ) .

4.  Not a o I nf orme  d e sol icitu d d e la u nid ad ej ecut ora pa ra  re program ació n.

5.  In fo rm e T écni co de P erfi l de P royect o (sólo  para l a program ació n f ase de P re inv ersión )

6.  Co nv enio s (sólo  para p royect os con  fin anci ami ent o) .

7.  Co nv enio  de f inan ciam ien to  deb idam en te a prob ado p or el C on cejo M un icip al.

P AR A  GA ST O EL EG IB LE

1.  In fo rm e T écni co de J ust ifica ci ón  p ara act ivid ade s o  prog ra mas d e gast o eleg ible  que  inclu ye 

cron ogram a de  e jecuci ón.

2.  Co nv enio s, (sólo  para p rogram as con  fin ancia mie nt o) .

3.  M emo rias de cá lculo .

4.  Cl asifi ca ción  por Obj eto  del G ast o (P OA -05 ) .

5.  Not a o I nf orme  d e So licit ud  de la Un ida d E jecut ora p ara reprogram ació n.

6.  Docu men ta ción  de R espa ldo  (Fo to copi as si mp les de  Min ut as de C on trat o, P lani llas de  Pago , 

Orden es de P ago  o Co mp ra, In fo rm e) .

UNIDAD DE 
PROGRAMACION DE 

OPERACIONES

UNIDAD DE 
PRESUPUESTO

DIRECCION GENERAL 
DE ASESORIA LEGAL

DESPACHO MAE
CONCEJO 

MUNICIPAL

Verific aci ón, 

anális is y 

validación de 

documentació

n para la 

programación 

(6)

Requisitos 
mencionad

os

POA 
impreso e 
Informe 
del POA

Generació
n del 

Informe 
del POA y 

POA 
impreso 

(7)

Generac ión de 

Inf orme 

Técnic o 

Presupuestari

o (8)

Requisitos 
mencionad

os

Generac ión de 

Inf orme Legal 

y P royecto de 

Ley (9)

Requisitos 
mencionad

os

Remisi ón  

Concejo 

Munici pal 

para 

Aprobac ión  

(10)

Requisitos 
mencionad

os

Aprobac ión  de 

Ley Municipal 

(11)

POA 
aprobado

Promulgación 

de Ley (12)

Ley 
Aprobado
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PROGRAMACIÓN DE OPERACIONES

b. NOMBRE DEL PROCESO: REGISTRO DE LA FORMULACIÓN DEL POA AL SISTEMA SISIN WEB

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDT-DPIP-UPO

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02-de- 04

Inicio

UNIDAD DE PROGRAMACION DE OPERACIONES UNIDAD EJECUTORA MAE
DIRECCION DE PROGRAMACION E 

INVERSION PUBLICA

Fin

Registro de la formulación del POA al 
sistema SISIN WEB (2)

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Proyecto Nuevo 

Seguimiento a la habilitación para 
el Registro de Proyectos en el 

sistema SISIN WEB (para 
proyectos nuevos) (El Analista 
UGIT del VIPFE es Responsable  

de habilitar el Registro de 
Proyectos Nuevos) (1)

NO

Elaboración e impresión de 
Dictámenes en el sistema SISIN WEB 

(3)

Firma de Dictámenes de los proyectos 
de Inversión Publica (4)

Firma de Dictámenes de los Proyectos 
de Inversión Publica (4)

Remisión de documentos 
Requeridos por el Órgano 

Rector (VIPFE) proyectos de 
Inversión Pública. (5)

SI
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PROGRAMACIÓN DE OPERACIONES

b. NOMBRE DEL PROCESO: REGISTRO DEL REPORTE DE EJECUCIÓN FINANCIERA MENSUAL DE PROYECTOS DEL INVERSIÓN PUBLICA AL SISTEMA SISIN WEB

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDT-DPIP-UPO

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 03-de- 04

DIRECCIÓN DE PROGRAMACION E 
INVERSIÓN PÚBLICA

Inicio

POA Vigente
(1)

UNIDAD DE PROGRAMACION DE OPERACIONES MAE

Reporte Programación financiera de Proyectos 
de Inversión Publica

Remisión de la Programación 
Financiera al Órgano Rector (VIPFE) 
proyectos de Inversión Pública. (4)

Remisión de la Programación 
Financiera al Órgano Rector (VIPFE) 
proyectos de Inversión Pública. (4)

Fin

Firma del reporte programación 
ejecución financiera mensual de 

proyectos de Inversión publica (3)

Registro de los datos de la Programación 
Financiera al Sistema SISIN WEB de proyectos de 

Inversión Publica (2)

Recepción de la Ejecución Financiera 
Mensual de Proyectos de Inversión 
Pública programados en el POA 
Institucional (1)

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PROGRAMACIÓN DE OPERACIONES

b. NOMBRE DEL PROCESO: MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS INTRAINSTITUCIONALES Y ADICIONAL (PROYECTOS CON RECURSOS MUNICIPALES)

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDT-DPIP-UPO

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 04-de- 04

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO 

57



UNIDAD DE SEGUIMIENTO Y 
EVALUACIÓN DE INVERSIÓN 

PÚBLICA 

58
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE INVERSION PUBLICA

b. NOMBRE DEL PROCESO: SEGUIMIENTO AL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDT-DPIP-USEIP

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01-de-02

DIRECCIÓN DE INVERSIÓN PÚBLICA

Inicio

ANALISTA DE SEGUIMIENTO

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN DE INVERSIÓN PÚBLICA

Solicitud de reportes de seguimiento administrativo, ejecuciones físicas y 
financieras. 

 (1)

Recepción de reportes de ejecuciones físicas y financieras, elaboradas 
por las unidades ejecutoras.  (2)

Registro de información a los sistemas vigentes.  (4)

Elaboración de Reportes para la programación.  (5)

FIN

Revisión de reportes de ejecuciones físicas y financieras, elaboradas 
por las unidades ejecutoras.  (3)

Remisión de informe.  (6)
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE INVERSION PUBLICA

b. NOMBRE DEL PROCESO: INFORMES SEMESTRALES DE GESTIÓN, RENDICIÓN DE CUENTAS Y OTROS 

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDT-DPIP-USEIP

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02-de-02

DIRECCIÓN DE INVERSIÓN PÚBLICA

Inicio

Fin

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN DE INVERSIÓN PÚBLICA

Recepcionar informes de la unidades ejecutoras 
(2)

Informar semestralmente, cuatrimestralmente, anualmente sobre ejecución fisico-financiero (4)

Solicitud de reportes de ejecución física a las 
unidades ejecutoras del GAMEA (1)

Consolidación de información  Elaboración de 
Reportes para la programación. (3)



DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN 
TERRITORIAL 
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN TERRITORIAL

b. NOMBRE DEL PROCESO: ATENCIÓN DE TRÁMITES A REQUERIMIENTO DE INSTITUCIONES PÚBLICAS Y PRIVADAS Y DEL PÚBLICO EN GENERAL

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO:SMDT-DAT

VERSION: 1/2018

PROCESO: 01-de- 01 

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECTOR 
DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN TERRITORIAL

SECRETARÍA
DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN TERRITORIAL

Inicio

Recepción de trámites en la 
Dirección de Administración 

Territorial (1)

Fin

Inscripción en el libro de trámites y en la 
base de datos con su respectivo número 

correlativo (2)

Revisión y despacho mediante proveído a las 
diferentes Unidades y Áreas dependientes de la 

Dirección para su atención inmediata (3)

Recepción de trámites atendidos por las 
unidades (4)

Entrega y despacho de los trámites atendidos con 
el visto bueno del Director (5)



UNIDAD DE CATASTRO MUNICIPAL Y 
CARTOGRAFIA
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE CATASTRO MUNICIPAL Y CARTOGRAFÍA

b. NOMBRE DEL PROCESO: REGISTRO CATASTRAL 

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDT-DAT-UCMC

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01-de- 05

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

VENTANILLA ÚNICA PROCESADOR CATASTRAL JEFE DE UNIDAD

Recepciona documentos (1) Inspecciona el predio (2)

Transcripción de datos gráficos (3) Revisión del formulario (4) 

Desglose al propietario (5)

Inicio 

Fin 
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE CATASTRO MUNICIPAL Y CARTOGRAFÍA

b. NOMBRE DEL PROCESO: AVALÚO Y CERTIFICACIONES CATASTRALES

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDT-DAT-UCMC

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02-de- 05

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

VENTANILLA ÚNICA
ARQUITECTO DE LA UNIDAD DE CATASTRO MUNICIPAL Y 

CARTOGRAFÍA
JEFE DE UNIDAD

Presentación  de documentos (1)
Inspecciona el predio para levantamiento de 

datos técnico (2)

Elaboración de certificación de antecedentes 
y/o avaluó catastral (3)

Revisión de certificado o avaluó catastral (4) 

Desglose al propietario (5)

Inicio 

Fin 
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE CATASTRO MUNICIPAL Y CARTOGRAFÍA

b. NOMBRE DEL PROCESO: CODIFICACIÓN CATASTRAL

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDT-DAT-UCMC

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 03-de- 05

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

VENTANILLA ÚNICA PROFESIONAL O TÉCNICO CODIFICADOR DE LA U.C.C JEFE DE UNIDAD

Presentación de documentos técnicos y 
legales que acrediten DDPP (1)

Verificación en el plano digital catastral (2)

Asignación del código catastral (3) Remisión al técnico catastral (4)

Desglose de carpetas (6)

Inicio 

Fin 

Remisión a la jefatura para Vo.Bo.(5)



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE CATASTRO MUNICIPAL Y CARTOGRAFÍA

b. NOMBRE DEL PROCESO: INFORME DE GRADO DE CONSOLIDACIÓN 

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDT-DAT-UCMC

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 04-de- 05

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

VENTANILLA ÚNICA ARQUITECTO DE LA UCMC JEFE DE UNIDAD

La UAT. deriva la carpeta de tramites de 
aprobación de planimetría (1)

Inspecciona al predio para verificación (2)

Informe de grado de consolidación 
respaldado por cuatro diagnósticos (3)

Revisión firmado y sellado de informe (4)

Devolución de la carpeta (5)

Inicio 

Fin 
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE CATASTRO MUNICIPAL Y CARTOGRAFÍA

b. NOMBRE DEL PROCESO: ATENCIÓN DE TRAMITES A REQUERIMIENTO DE INSTITUCIONES PÚBLICA Y PRIVADAS Y DEL PUBLICO EN GENERAL

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDT-DAT-UCMC

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 05-de- 05

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARÍA DIRECCIÓN 
UNIDAD DE CATASTRO MUNICIPAL Y CARTOGRAFÍA

JEFATURA DE CATASTRO TÉCNICO DE CATASTRO

Recepción del tramite (1)

Designación de  tramites atendidos (4)

Inicio 

Fin 

Inscripción en el libro y base de datos (2)

Despacho de tramites con Vo.Bo. De la 
jefatura (5)

68

Revisión y despacho mediante proveído a las diferentes unidades y áreas para su atención 
inmediata (3)



UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN 
TERRITORIAL
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN TERRITORIAL

b. NOMBRE DEL PROCESO: APROBACIÓN DE PLANIMETRÍAS (Urbanizaciones, Loteos, Divisiones y Particiones)

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDT-DAT-UAT

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01-de- 06

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN 
TERRITORIAL

UNIDAD DE  VIALIDAD
UNIDAD DE CATASTRO 

MUNICIPAL Y 
CARTOGRAFÍA

Revisión y 
Análisis de 

documentos  Téc. 
Legal para 

procedencia
(2)

Inserción del plano 
Geo-referenciado

(3)

Definición de trazos 
viales

(6)

Grado de consolidación, 
valor catastral/

comercial
(5) 

Verificación Técnica e Informe 
Final
(7)

Informe de conformidad

DIRECCIÓN GENERAL 
DE ASESORÍA LEGAL

VÍA CONSOLIDACIÓN

SI

inicio

Recepción de solicitud de 
aprobación de 

planimetría (ventanilla 
DAT)

(1)

Remisión de trámite a 
Secretaria Municipal 

para el Desarrollo 
Territorial (13)

Fin

VÍA CONSOLIDACIÓN

NO

Elaboración Resolución 
Administrativa Municipal 

Ejecutiva RAME
(12)

SMDT
ÁREA CARTOGRÁFICA/
ÁREA PLANIMETRÍAS

Revisión técnica de 
parámetros

(4)

Remisión de informe Técnico 
Legal a DGAL (consulta previa)

y Cesión de Área (si 
correspondiera) (8)

DIRECCIÓN DE 
ADMINISTRACIÓN 

TERRITORIAL

Desglose de documentación (15)

Remisión del 
Proyecto de 
Planimetría: 

Urbanización, Loteo, 
División y Partición a 

la MAE
(14)

Informe de conformidad

VÍA REGULAR

Revisión de  derecho 
propietario, 

alodialidad y/o 
existencia de procesos 

y Cesión de
Áreas (sin 

observación)
(9) 

Elaboración Informe 
Técnico Legal a 

Comisión de Urbanismo 
(en caso de no cumplir 

distribución de áreas de 
Cesión)

(10)

Tratamiento de 
Dictamen de 

autorización (en caso 
de procedencia)

(11)

VÍA REGULAR

VÍA REGULAR
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN TERRITORIAL

b. NOMBRE DEL PROCESO:  PROCESO DE APROBACIÓN DE ZONIFICACIÓNES Y RE ZONIFICACIÓN DE ÁREAS DE EQUIPAMIENTO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDT-DAT-UAT

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02-de- 06

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN 
TERRITORIAL 

UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN 
TERRITORIAL/RESPONSABLE DE 

ZONIFICACIÓN 
ASESOR LEGAL TÉCNICO

Recepción de solicitud de trámite y revisión 
con requisitos (1)

Elabora el diseño geométrico de las 
zonificación o re zonificación de 

áreas de equipamiento (2)

Revisión de derecho propietario, alodialidad 
y la existencia de procesos judiciales y otros, 

a través de las unidades de DGAL. 
 (4)

Inicio 

Fin

DIRECCIÓN GENERAL DE ASESORÍA 
LEGAL

Verificación de documentos 
técnico-legales y elaboración de 

proyecto de RAME (5)

 elaboración de la RAME para aprobación de 
zonificación, re zonificación y su remisión a 

SMDT  (6)

Remisión a DGAL para revisión respecto a 
derecho propietario, alodialidad y la 

existencia o no de procesos judiciales (3)

SMDT

Verificación y Remisión de 
trámite de RAME a la MAE (7)

Desglose de documentación (8)
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN TERRITORIAL

b. NOMBRE DEL PROCESO: TRAMITE VISADO Y CERTIFICADO LEGALIZACIÓN DE LOTE VISADO PLANO PARA CATASTRO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDT-DAT-UAT

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 03-de- 06

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN TERRITORIAL UNIDAD DE CATASTRO MUNICIPAL Y CARTOGRAFÍA

Presentación de requisitos (1)

Devolución al área técnica para informe 
correspondiente (6)

Devolución a propietario para correciones 
(5)

Determina programa inspección (2)

Inicio 

Fin 

ASESOR JURÍDICO

Informe técnico (7)

Valoración técnica de cumplimiento de 
requisitos (3)

Certificación (8)

Entrega al propietario en ventanilla (9)

Solicitud de código catastral (4)
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN TERRITORIAL

b. NOMBRE DEL PROCESO: VISADO DE PLANO Y CERTIFICACIÓN PARA DERECHOS REALES (LOTES MAYORES  A 10000 M2)

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDT-DAT-UAT

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 04-de- 06

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE VIALIDAD UNIDAD DE CATASTRO MUNICIPAL Y CARTOGRAFÍA

Presentación de requisitos (1)

Inicio 

Fin 

UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN TERRITORIAL

Inserción en el sistema cartográfico de 
la ciudad de El Alto (2)

Verificación  de trazos viales si 
corresponde (3)

Certificación para derechos reales (7)

Asignación de código catastral (4)            Elaboración de Informe técnico  (5)

Devolución al área técnica de UAT para 
informe correspondiente (6)

Entrega de la documentación al 
propietario (8)
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN TERRITORIAL

b. NOMBRE DEL PROCESO: DIVISIÓN Y PARTICIÓN DE LOTE -FUSIÓN DE LOTE

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDT-DAT-UAT

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 05-de- 06

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN TERRITORIAL UNIDAD DE CATASTRO MUNICIPAL Y CARTOGRAFÍA

Presentación de requisitos (1)

Inicio 

Fin 

SMDT

Solicitud de código catastral (4)

Programa de inspección (2)

Corrección de datos técnicos por el 
propietario si corresponde 

(5)

Aprobación (8)

Devolución al área técnica de U.A.T para el 
informe correspondiente (6)

Realización de RAMS (7)

Valoración si el mismo cumple los 
requisitos para aprobación respectiva 

(3)

Entrega de la documentación (aprobado) al 
propietario (9) 
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN TERRITORIAL

b. NOMBRE DEL PROCESO: APROBACIÓN DE PLANOS DE CONSTRUCCIÓN

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDT-DAT-UAT

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 06-de- 06

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

VENTANILLA - UAT UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN TERRITORIAL Y CARTOGRAFÍA/ ADMINISTRADOR TERRITORIAL 

Inicio 

Recepción de tramite y revisión de 
cumplimientos de requisitos (1)

Valoración si el mismo cumple requisitos para 
aprobación respectiva (2)

Determinar el monto  ser cancelado (3)

Corrige los datos y procede a la declaración 
jurada (4)

Entrega de plano aprobado al propietario (5)

Fin 



UNIDAD DE VIALIDAD
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE VIALIDAD

b. NOMBRE DEL PROCESO: DEFINICIÓN Y APROBACIÓN DE TRAZOS VIALES

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDT-DAT-UV

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01-de- 05

Informe 

Recepción de la carpeta (1)

Ingreso de datos del 
tramite al sistema de 

seguimiento  y control de 
tramites (2)

Realiza verificación 
levantamiento Topográfico e 

inspección y Elabora el diseño 
geométrico final del trazo vial  

(3)

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

TÉCNICO VIALIDAD 

Inicio 

Verificación Del 
informe Técnico y visto 

bueno Jefatura (4)

Fin

UNIDAD VIALIDAD

Revisión respecto del 
derecho propietario, 

alodialidad y/o existencia 
de procesos judiciales.(6)

Verificación por Asesoría legal 
Técnica de documentos técnico 
legales y remisión a DGAL (5)

Revisión de antecedentes,  
elaboración  de la RAME 

por asesoría legal y 
remisión a SMDT. (7, 8)

Revisión y Aprobación de 
trámite y remisión a la MAE  
del proyecto de RAME. (9)

 Desglose de la 
documentación.(10)

UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN 
TERRITORIAL

DIRECCIÓN GENERAL DE 
ASESORÍA LEGAL 

SMDT
DIRECCIÓN DE 

ADMINISTRACIÓN 
TERRITORIAL 
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE VIALIDAD

b. NOMBRE DEL PROCESO: INFORMES PARA DEFINIR ALINEACIÓN DE VÍAS 

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDT-DAT-UV

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02-de- 05

Emisión de informe

Informe con vito bueno (4)

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

RECEPCIONISTA TÉCNICO VIALIDAD JEFE DE UNIDAD

Recepción de  carpeta verificación de todos 
los requisitos (1)

Ingreso de Datos del tramite al Sistema de 
seguimiento y control de tramites(en el día)  

(2)

Verificación expediente e inspección en 
SITU (3)

Verificación  informe y procede a dar visto 
Bueno (4)

Entrega de documentación (5)

Inicio 

Fin 



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE VIALIDAD

b. NOMBRE DEL PROCESO: INFORMES PARA APROBACIÓN DE LOTE Y LEGALIZACIÓN DE LOTE

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDT-DAT-UV

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 03-de- 05

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

RECEPCIONISTA TÉCNICO VIALIDAD JEFE DE UNIDAD

Emisión de informe

Informe con visto bueno 

Recepción de  carpeta verificación de todos 
los requisitos (1)

Ingreso de Datos del tramite al Sistema de 
seguimiento y control de tramites(en el día)  

(2)

Verificación expediente e inspección en 
SITU (3)

Verificación  informe y procede a dar visto 
Bueno (4)

Entrega de informe a la Unidad Solicitante  
(5)

Inicio 

Fin 
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE VIALIDAD

b. NOMBRE DEL PROCESO: TRAMITE DE NUMERACIÓN DE PUERTAS Y NOMINACIÓN DE CALLES , AVENIDAS Y PLAZAS

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDT-DAT-UV

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 04-de- 05

verifica informe y procede a dar visto bueno (5)

Informe con visto bueno

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

RECEPCIONISTA
RESPONSABLE 

ÁREA DE NOMINACIÓN 
JEFE DE UNIDAD

Recepción de la carpeta (1) 

Ingresa registro de los datos del tramite al 
sistema(2)

Verifica expediente procede con la nominación de 
calles , Av., numeración de puertas (3)

Elaboración del informe correspondiente (4) 

Entrega informe y documentos (6)

Inicio 

Fin 
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE VIALIDAD

b. NOMBRE DEL PROCESO: CERTIFICACIÓN PARA SERVICIOS BÁSICOS

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMDT-DAT-UV

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 05-de- 05

Inicio 

Recepción de  la carpeta presentación de 
requisitos (1)

Ingreso de datos del tramite al sistema de 
seguimiento (2)

  emisión de certificación 

Verificación de informe (4)

Fin 

verificación y elaboración de certificación (3)

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

RECEPCIONISTA RESPONSABLE DEL ÁREA DE NOMINACIÓN JEFE DE UNIDAD

Entrega de informes y documentos(5) 



UNIDAD DE ASESORIA LEGAL D.A.T.
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ASESORÍA LEGAL

b. NOMBRE DEL PROCESO: VERIFICACIÓN DE LAS RESOLUCIONES TÉCNICAS ADMINISTRATIVA DE ASERIA LEGAL TÉCNICA QUE DA LA APROBACIÓN DE PLANIMETRÍAS, ZONIFICACIONES, REZONIFICACIONES.

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE ASESORIA LEGAL D.A.T.

Fin 

CÓDIGO: SMDT-DAT-UAL

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01-de-03
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UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN TERRITORIAL

Verificación Sobre La Elaboración Resolución Administrativa (1)

Inicio 

Revisión Legal Del Informe  Elaboración De Informe 
Técnico Final 

Revisión Del Informe De La Unidad De Defensa Y 
Regularización De Derecho Propietario

Revisión Y Compulsa De Documentación Técnico Legal 
 (2)

Revisión de la RAME mediante los 
asesores legales (3)

Elabora la RAME Para la firma (4)

Remisión de la RAME para informe 
técnicos – legales. (5)



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ASESORÍA LEGAL

b. NOMBRE DEL PROCESO: VERIFICACIÓN DE LOS REQUERIMIENTOS FISCALES, OFICIOS JUDICIALES E INSPECCIONES IN  SITU LEGALES 

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE ASESORIA LEGAL D.A.T.

Fin 

CÓDIGO: SMDT-DAT-UAL

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02-de-03
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UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN TERRITORIAL

Recepción De Documentos Sobre Oficios Judiciales Como 
Requerimientos Fiscales.(1)

Inicio 

Revisión y despacho mediante proveído a las diferentes 
unidades y áreas dependientes de la dirección para su 

atención inmediata
 (2)

Atención de requerimientos fiscales y oficios 
judiciales emitidos por autoridad jurisdiccional.

(3)

Remisión los informes atendiendo los 
requerimientos fiscales (4)

Remisión a la fiscalía o juzgado. (5)

Atención de requerimientos fiscales y oficios 
judiciales emitidos por autoridad jurisdiccional.

(3)

Remisión los informes atendiendo los 
requerimientos fiscales (4)



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ASESORÍA LEGAL

b. NOMBRE DEL PROCESO: VERIFICACIÓN DE LAS RESOLUCIONES TÉCNICAS ADMINISTRATIVA DE ASERIA LEGAL TÉCNICA QUE DA LA APROBACIÓN DE PLANIMETRÍAS, ZONIFICACIONES, REZONIFICACIONES.

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE ASESORIA LEGAL – TECNICO LEGAL PROYECTISTA D.A.T.

Fin 

CÓDIGO: SMDT-DAT-UAL

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 03-de-03
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Recepción de la documentación y/o denuncias que ingresa a la 
unidad  (1)

Inicio 

Recepción de la documentación y/o denuncias que ingresa a la 
unidad  

 (2)

Solicitar información a la parte denunciante a efectos de 
garantizar el debido proceso  (3)

Remitir los informes finales más los antecedentes  (4)

Remisión a la unidad de sumariante y/o 
transparencia. (5)



SECRETARÍA MUNICIPAL DE 
PLANIFICACIÓN E INFRAESTRUCTURA 

URBANA
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SECRETARÍA MUNICIPAL DE PLANIFICACION E  INFRAESTRUCTURA URBANA

b. NOMBRE DEL PROCESO: INICIO DE OBRA

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARÍA MUNICIPAL DE PLANIFICACIÓN E INFRAESTRUCTURA URBANA DIRECCIÓN DE FISCALIZACIÓN

Inicio 

Recepción de carpeta del proceso de 
licitación y adjudicación (1) 

Elaboración de orden de inicio (2)

Remisión de carpeta de procesos y orden de 
inicio (3) 

Recepción de carpeta de inicio de obra(4)

Fin 

CÓDIGO: SMPIU

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01-de-07
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:  SECRETARÍA MUNICIPAL DE PLANIFICACION E INFRAESTRUCTURA URBANA 

b. NOMBRE DEL PROCESO: PAGO DE PLANILLAS - GAMEA

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARÍA  MUNICIPAL DE PLANIFICACIÓN E INFRAESTRUCTURA 
URBANA

DIRECCIÓN DEL TESORO MUNICIPAL

Firma del Secretario Municipal y remisión 
de planilla de pago a D.T.M. (4)

Recepción de planilla de pago y asignación 
de número (DTM) (5)

 Verificación de planilla de pago aprobada y 
remisión para firma de Secretario Municipal 

(3)

Inicio 

Fin 

CÓDIGO: SMPIU-DF

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02 de 07

AREA CONTROL DE CALIDAD

 Recepción de planilla aprobada por Fiscal 
de Obras (1)

 Registro y remisión de planilla para control 
de calidad (2)
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SECRETARÍA MUNICIPAL DE PLANIFICACIÓN E INFRAESTRUCTURA URBANA

b. NOMBRE DEL PROCESO: PAGO DE PLANILLA UPRE

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCIÓN DEL TESORO MUNICIPAL

Verificación de planilla de pago 
(3)

Recepción de planilla de pago  y 
asignación de numero (DTM) (9)

Recepción de planilla de pago y firma de 
la MAE (5)

Firma  del Secretario Municipal y 
remisión de planilla de pago (4)

Recepción y remisión de planilla 
de pago a Dirección De 

Fiscalización (6)

 Recepción de planilla de pago c/ 
autorización de desembolso (7)

Firma de planilla de pago y 
remisión a Dirección del Tesoro 

Municipal (8)

ÁREA DE CONTROL DE CALIDAD

Inicio 

Recepción de planilla de pago de 
Dirección de Fiscalización (1)

Orden de Pago firmado por Fiscal y 
Director de Fiscalización
Informe, certificado de pago.
Planilla de pago.
Cómputos métricos.
Croquis de ítems a ser cancelados.
Libro de órdenes.
Pólizas de Cumplimiento de contrato 
(legalizado).
Pólizas de Correcta Inversión de 
Anticipos (legalizado).
Reporte fotográfico.
Cronograma de trabajo.
Minuta de contrato.
Memorándums de asignación.
Otros documentos referidos al 
proyecto.(2)

Fin 

CÓDIGO: SMPIU-DF

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 03-de-07

SECRETARÍA MUNICIPAL DE PLANIFICACIÓN E 
INFRAESTRUCTURA URBANA

DESPACHO

Registro y remisión de planilla 
para control de calidad (2)
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FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Recepción de Contrato Modificatorio 
remitido por Dirección de 

Fiscalización (1)

Firma de Contrato Modificatorio por 
Secretario Municipal y remisión a 

Dirección de Contrataciones(4)

SECRETARÍA MUNICIPAL DE PLANIFICACIÓN E 
INFRAESTRUCTURA URBANA

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SECRETARÍA MUNICIPAL DE PLANIFICACIÓN E INFRAESTRUCTURA URBANA

b. NOMBRE DEL PROCESO: APROBACIÓN CONTRATO MODIFICATORIO

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Inicio 

Revisión y recepción de contrato  
Modificatorio para suscripción por 

MAE o autoridad delegada (5)

Fin 

CÓDIGO: SMPIU-DF

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 04-de-07
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Verificación de contrato 
modificatorio y remisión para firma 

de Secretario Municipal (3)

DIRECCIÓN DE CONTRATACIONESAREA CONTROL DE CALIDAD

Registro y remisión de Contrato 
Modificatorio para control de calidad 

(2)

Una carpeta Original y dos c opias;

Inf orme Legal

Inf orme Técnic o.

Resum en de contrato modificatorio .

Planilla de c ontrato modific atorio.

Cómputos métricos.

Croquis de los ítems.

Libro de órdenes.

Garantía de Cumplimi ento de contrato 

(legalizado).

Garantía de Correcta Invers ión de Anticipos 

(legalizado).

Preventivo (Dirección del Tesoro 

Munici pal).

Ítem s autori zad os  por de Dirección de 

Proyec tos (precios unitarios, 

espec ificaciones técnicas).

Cronogram a de trabajo ajustado.

Minuta de contrato (legalizado).

Memorándu ms d e asi gnación.

Otros documentos referidos al proyecto.

Recepción de Contrato  Modificatorio 
suscrito por la MAE o autoridad 

delegada (6)

Remisión de Contrato Modificatorio 
suscrito por la MAE o autoridad 

delegada a Dirección de Fiscalización 
(7)



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SECRETARÍA MUNICIPAL DE PLANIFICACIÓN E INFRAESTRUCTURA URBANA

b. NOMBRE DEL PROCESO: APROBACIÓN DE ORDEN DE CAMBIO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

AREA CONTROL DE CALIDAD Y ASESORIA 
LEGAL

Inicio 

Verificación de orden de cambio y 
remisión para firma de Secretario 

Municipal (3)

Firma de la orden de cambio 
por Secretario Municipal y 

remisión para suscripción por 
MAE (4)

Remisión de la orden de 
cambio suscrita a Dirección de 

Fiscalización (8)

Suscripción de la Orden de 
Cambio por la MAE (6)

Recepción de Orden de Cambio y 
remisión a Despacho (5)

Fin 

Informe.
Por Ampliación de plazo o Volumen
Libro de órdenes en caso de ampliación 
de plazo.
Pólizas de Cumplimiento de contrato 
(legalizado).
Pólizas de Correcta Inversión de 
Anticipos (legalizado).
Cronograma de trabajo ajustado.
Minuta de contrato (legalizado).
Memorándums de asignación.
Respaldos y/o justificaciones (por 
Ampliación de plazo)
Cómputos Métricos (por Volúmenes)
Otros documentos referidos al proyecto.

CÓDIGO: SMPIU-DF

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 05-de-07

SECRETARÍA MUNICIPAL DE PLANIFICACIÓN E 
INFRAESTRUCTURA URBANA

S.M.A.C.G. DESPACHO

Recepción de orden de cambio 
recomendado por Fiscal de 

Obras (1)

Registro y remisión de Orden 
de Cambio para control de 

calidad (2)

Recepción de la Orden de 
Cambio suscrita por la MAE (7)
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SECRETARÍA MUNICIPAL DE PLANIFICACIÓN E INFRAESTRUCTURA URBANA 

b. NOMBRE DEL PROCESO: APROBACIÓN DE RESOLUCIÓN DE CONTRATO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCIÓN GENERAL DE ASESORÍA JURÍDICA
ASESORIA LEGAL DE SECRETARÍA MUNICIPAL DE PLANIFICACIÓN E 

INFRAESTRUCTURA URBANA

Recepción de resolución de 
contrato de Dirección de 

Fiscalización (1)

Remisión de la resolución de 
contrato a la Dirección d 

Fiscalización (6)

Verificación de resolución de 
contrato y Emisión de criterio legal 

(2)

Autorización de la resolución de 
contrato y remisión a DGAL (3)

Recepción y registro de Resolución 
de Contrato aprobado (5)

Recepción y registro Por DGAL 
(4)

Informe técnico de Resolución de 
Contrato.
Libro de órdenes.
Pólizas de Cumplimiento de contrato 
(legalizado).
Pólizas de Correcta Inversión de 
Anticipos (legalizado).
Cronograma de trabajo ajustado.
Minuta de contrato (legalizado).
Memorándums de asignación.
Otros documentos referidos al proyecto. 
(respaldos y/o causales por 
incumplimiento para la resolución de 
contrato)

Inicio 

Fin 

CÓDIGO: SMPIU-DF

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 06-de-07
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SECRETARÍA MUNICIPAL DE PLANIFICACIÓN E 
INFRAESTRUCTURA URBANA



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SECRETARÍA MUNICIPAL DE PLANIFICACIÓN E INFRAESTRUCTURA URBANA

b. NOMBRE DEL PROCESO: RECEPCIÓN DE OBRAS (PROVISIONAL Y DEFINITIVA)

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARÍA MUNICIPAL DE PLANIFICACIÓN E INFRAESTRUCTURA URBANA DIRECCIÓN DE FISCALIZACIÓN

Recepción de invitación de recepción 
provisional de la DSO (1)

Remisión de invitación a Dirección de 
Fiscalización para su asistencia (6)

Recepción de invitación de definitiva de la 
DSO (5)

Asistencia a entrega definitiva (8)

Actas de recepción provisional y definitiva 
firmadas

Inicio 

Fin 

CÓDIGO: SMPIU

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 07-de-07

Asistencia a entrega provisional (4)

Remisión a Dirección de Fiscalización para 
su asistencia (2)

Recepción y asistencia de Fiscal de obras a la 
Recepción Provisional (3)

Recepción y asistencia de Fiscal de obras a la 
Recepción Definitiva (7)
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COORDINACIÓN SMPIU

94



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: COORDINACIÓN SMPIU

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: C-SMPIU

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01 de 04

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARÍA MUNICIPAL DE PLANIFICACIÓN E 
INFRAESTRUCTURA URBANA

Inicio

Revisión de los proyectos y programas 
(2)

Revisión de avance físico y financiero 
actualizado de los proyectos (5)

Remisión de informe al Secretario 
Municipal de SMPIU (8)

Verificación de resultados (7)

Fin

Seguimiento a la ejecución de los 
proyectos (4)

COORDINACIÓN SMPIU

Instructiva del Secretario 
Municipal (1)

Reunión con Direcciones de la SMPIU  
(6)

DIRECCIONES SMPIU

Solicitud del estado de avance (3)

b. NOMBRE DEL PROCESO: SEGUIMIENTO Y REVISIÓN A LA EJECUCIÓN DE PROYECTOS Y PROGRAMAS DE LAS DIRECCIONES DE LA SMPIU
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: COORDINACIÓN SMPIU

b. NOMBRE DEL PROCESO: COORDINACIÓN DE ACTIVIDADES INTRAINSTITUCIONALES DE LA SMPIU

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: C-SMPIU

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02 de 04

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARÍA MUNICIPAL DE PLANIFICACIÓN E 
INFRAESTRUCTURA URBANA

Inicio

Desarrollo de actividades requeridas 
(2)

COORDINACIÓN SMPIU

Instructiva del Secretario 
Municipal (1)

DIRECCIONES SMPIU

Presentación de resultados (8)

Visto bueno y autorización 
del Secretario Municipal (7)

Remisión de informe al Secretario 
Municipal de SMPIU (6)

Requerimiento de información (3)

Verificación de la información (4)

Fin

Seguimiento a las actividades (5)
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: COORDINACIÓN SMPIU

b. NOMBRE DEL PROCESO: COORDINACIÓN DE ACTIVIDADES INTERINSTITUCIONALES DEL G.A.M.E.A.

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: C-SMPIU

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 03 de 04

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARÍA MUNICIPAL DE PLANIFICACIÓN E 
INFRAESTRUCTURA URBANA

Inicio

Desarrollo de actividades requeridas, 
(2)

COORDINACIÓN SMPIU

Instructivo del Secretario 
Municipal (1)

UNIDADES G.A.M.E.A.

Presentación de resultados (7)

Visto bueno y autorización 
del Secretario Municipal (6)

Remisión de informe al Secretario 
Municipal de SMPIU (5)

Coordinación de actividades e 
intercambio de información (3)

Verificación de la información (4)

Fin
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: COORDINACIÓN SMPIU

b. NOMBRE DEL PROCESO: SEGUIMIENTO Y DIFUSIÓN DE INSTRUCTIVOS, CIRCULARES, COMUNICADOS, NOTAS EMITIDOS POR LA S.M.P.I.U. 

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: C-SMPIU

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 04 de 04

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARÍA MUNICIPAL DE PLANIFICACIÓN E 
INFRAESTRUCTURA URBANA

Inicio

Seguimiento a instrucciones emitidas 
por la SMPIU (4)

COORDINACIÓN SMPIU

Emisión de instructivos, 
circulares, y/o comunicados 

notas (1)

DIRECCIONES S.M.P.I.U.

Visto bueno y autorización 
del Secretario Municipal (5)

Remisión de informe y/o nota de 
respuesta a las Unidades Organizacionales 

que así lo requieran (6)

Emisión de respuestas en atención a 
las instrucciones emitidas (3)

Fin

Revisión de instructivos, 
circulares,  comunicados, y/o 

notas para dar curso (2) 
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DIRECCIÓN DE PROYECTOS 
MUNICIPALES
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:  DIRECCION DE PROYECTOS MUNICIPALES

b. NOMBRE DEL PROCESO: RECEPCION DE CORRESPONDENCIA EXTERNA

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMPIU-DPM

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01-de- 13

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA  
DIRECCION DE PROYECTOS MUNICIPALES

DIRECTOR 
 DIRECCION DE PROYECTOS MUNICIPALES

 1.
Recepción  de la correspondencia externa 

2.
 Registro en el libro de correspondencia

3.
Atención del director para su respectiva remisión 

4. 
Factible  si no se devuelve documentación 

5. 
Remisión a la unidad correspondiente 

Inicio 

Fin 

SI

no
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:  DIRECCION DE PROYECTOS MUNICIPALES

b. NOMBRE DEL PROCESO: EMISION DE CORRESPONDENCIA INTERNA

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMPIU-DPM

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02-de- 13

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

PERSONAL DE LA DIRECCION DE PROYECTOS 
MUNICIPALES

 SECRETARIA DE LA DIRECCIÓN DE 
PROYECTOS MUNICIPALES

DIRECTOR DE PROYECTOS MUNICIPALES 

1.
 Emisión de la correspondencia interna

2.
Verificación y visto bueno

6.
Registro en el libro de correspondencia  

7. 
Atención del director

8.
Factible

NO

JEFATURA DE LA DIRECCION DE PROYECTOS 
MUNICIPALES 

9.
Remisión a la unidad correspondiente

3.
Factible

4.
 Modificación del contenido de la 

correspondencia  interna
NO

Inicio 

Fin 

5.
Recepción de correspondencia interna

SI

SI
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:  DIRECCION DE PROYECTOS MUNICIPALES

b. NOMBRE DEL PROCESO:  REGISTRO Y SEGUIMIENTO A COMUNICACIONES INTERNAS 

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMPIU-DPM

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 03-de- 13

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECTOR DE PROYECTOS MUNICIPALES 
SECRETARIA DE LA DIRECCION DE PROYECTOS 

MUNICIPALES AUXILIARES 
PERSONAL TECNICO DE LA DIRECCION DE 

PROYECTOS MUNICIPALES

1.
Emisión de la comunicación interna

2. 
Registro de la comunicación interna 

JEFES DE UNIDAD

3.
Entrega al personal técnico de la Dirección  

Inicio 

4.
Elaboración de la carpeta de proyecto

5.
Recepción de la carpeta elaborada

6.
Recepción de informe de ampliación de plazo 

u observación.

Fin 
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE PROYECTOS MUNICIPALES

b. NOMBRE DEL PROCESO: ACTUALIZACIÓN DE LA BASE DE DATOS GENERAL

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

RESPONSABLE DE 
SEGUIMIENTOS

TÉCNICOS 
PROYECTISTAS 

Inicio

RESPONSABLE DE 
PRECIOS UNITARIOS

SECRETARÍA MUNICIPAL DE 
PLANIFICACIÓN E 

INFRAESTRUCTURA 
URBANA

CONCEJO MUNICIPAL
DIRECCIÓN GENERAL DE 

ASESORÍA LEGAL
MÁXIMA AUTORIDAD 

EJECUTIVA

 1.
 Cotizacion de los Insumos 
(materiales, mano de obra, 

equipo y maquinaria)

2. 
Generacion y 

Comparacion de Lista de 
materiales

3. 
Elaboración del Análisis 
de Precios Unitarios y 

Especificaciones Técnicas

6.
Entrega de la Base de 

Datos Actualizada

7. 
Remisión de la Base 
de Datos Actualizada

8. 
Remisión de la Base de 

Datos Actualizada

9.
Revisión y 

Elaboración de la 
R.A.M.E.

11.
Elaboración de Resolución 
Municipal de  Aprobación 
de la actualización de la 

Base de Datos 

12.
Almacenamiento y 

remisión de la base de 
datos

fin

4.
Verificación de

 Análisis de precios 
Unitarios y Pliego de 

Especificaciones 
Tecnicas

SI

5. 
Elaboración de informe de 

Solicitud de actualización de 
la Base de Datos, Informe de 
Ítems de Baja e Informe de 

Ítems Nuevos

13.
Difusión y remisión a 

las diferentes 
entidades del 

G.A.M.E.A.

10..
Firma, aprobacion y 

remision de la base de 
datos actualizada

NO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMPIU-DPM

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 04-de- 13
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE PROYECTOS MUNICIPALES

b. NOMBRE DEL PROCESO: ACTUALIZACIÓN DE BASE DE DATOS POR ITEM

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Inicio

1.
Recepción de solicitud de Informe de 

Aprobación de ITEM

2.
Remisión de Solicitud al Responsable de 

Precios Unitarios

3.
Verificación de  la 

documentación
NO

4.
Revisión de la 
información 

proporcionada
Informe de Solicitud

Análisis de Precio 
Unitario.

Especificaciones 
Técnicas.

Detalle Constructivo.
Información Digital.

 Cotizaciones

5.
Elaboración de Informe 

de Aprobación

SI

6.
Remisión de informe de aprobación a 

Direccion

7.
Remisión de Informe de 

aprobación de Ítem a Secretaria 
Municipal

Fin

8.
Visto Bueno del informe de 

aprobación de ÍTEM

11.
Remisión del Informe Aprobado  (copia 

Legalizada de la carpeta de aprobación de ITEM) 

9
Registro y archivo de la carpeta 

original

12.
Remisión del Informe Aprobado  (copia 

Legalizada de la carpeta de aprobación de ITEM) 
a la unidad solicitante

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMPIU-DPM

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 05-de-13

10.
Remisión del Informe Aprobado  
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DIRECTOR DE PROYECTOS MUNICIPALES
JEFATURAS  DE  LA DIRECCIÓN
 DE PROYECTOS MUNICIPALES

SECRETARÍA MUNICIPAL DE 
PLANIFICACIÓN E INFRAESTRUCTURA 

URBANA
RESPONSABLE DE PRECIOS UNITARIOS



FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE PROYECTOS MUNICIPALES

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCIÓN DE PROYECTOS 
MUNICIPALES

COORDINADOR DEL PROYECTO EQUIPO TÉCNICO DESIGNADO

CODIGO: SMPIU-DPM

VERSION: 1/2018

PROCESO: 06-de-13

Inicio

1.
Recepción del I.T.C.P. aprobado por 

la MAE

2.
Elaboración de Comunicación Interna para el 

Coordinador de Proyecto y Equipo técnico 
designado

4.
Elaboración de Estudios Básicos de Ingeniería

5.
Elaboración del Diseño Técnico y 

componentes
(Ingeniería del Proyecto)

Cumple

6.
Elaboración del Estudio  Socio Económico y 

Ambiental

8.
Armado de la carpeta del Estudio de Diseño 

Técnico de Pre inversión

10.
 Revisión de la carpeta del Estudio de 

Diseño Técnico de Pre Inversión

Fin

7.
Revisión, coordinación y verificación del contenido 

del Estudio de Diseño Técnico de Pre inversión

3.
Coordinación para la elaboración del Estudio de Diseño 

Técnico de Pre Inversión

No Cumple

b. NOMBRE DEL PROCESO: ELABORACION DEL ESTUDIO DE DISEÑO TECNICO DE PRE INVERSION

JEFATURAS  DE  LA DIRECCIÓN
 DE PROYECTOS MUNICIPALES

11.
Firma y remisión del acta de aprobación de la 
carpeta del Estudio de Diseño Técnico de Pre 

inversión.

Completo

12.
Recepción  y firma del Estudio de 
Diseño Técnico de Pre Inversión

 9.
Elaboración del Informe de entrega,  Informe Técnico de 

Justificación y formulario de constancia del Estudio de 
Diseño Técnico de Pre Inversión
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FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE PROYECTOS MUNICIPALES

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE 
PROYECTOS 

MUNICIPALES 

RESPONSABLE DE 
SEGUIMIENTOS

CODIGO: SMPIU-DPM
VERSION: 1/2018
PROCESO: 07-de-13

DIRECCIÓN DE CONTRATACIONES/ 
DIRECCIÓN DE OBRAS MUNICIPALES

SECRETARÍA MUNICIPAL 
DE PLANIFICACIÓN E 
INFRAESTRUCTURA 

URBANA

SECRETARÍA MUNICIPAL PARA 
EL DESARROLLO TERRITORIAL

DIRECCIÓN DE TESORO 
MUNICIPAL

Inicio

2.
Cargado en el Sistema 
y entrega de Informe 

de Justificación 
Técnica 

3.
Recepción y firma para 
asignación de recursos

4.
Asignación de Recursos

8.
Entrega de la carpeta para el proceso de 

contratación o ejecución directa

Fin

5. 
Elaboración de Nota de 
Solicitud de Preventivo 

6.
Elaboración de la Certificación 

presupuestaria

7.
Elaboración de nota de 

Solicitud de Inicio de proceso 
de contracción

1.
Remisión de la 

carpeta del Estudio 
de Diseño Técnico de 

Pre inversión  

NO

JEFATURAS DE 
DIRECCION DE 

PROYECTOS 
MUNICIPALES

b. NOMBRE DEL PROCESO: INICIO DE PROCESO DE CONTRATACION PARA PROYECTOS ANUALES

SI
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FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE PROYECTOS MUNICIPALES

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE 
PROYECTOS 

MUNICIPALES 

RESPONSABLE DE 
SEGUIMIENTOS

CODIGO: SMPIU-DPM
VERSION: 1/2018
PROCESO: 08-de-13

DIRECCIÓN DE 
CONTRATACIONES/ 

DIRECCIÓN DE OBRAS 
MUNICIPALES

SECRETARÍA MUNICIPAL 
DE PLANIFICACIÓN E 
INFRAESTRUCTURA 

URBANA

SECRETARÍA 
MUNICIPAL PARA EL 

DESARROLLO 
TERRITORIAL

DIRECCIÓN DE TESORO 
MUNICIPAL

Inicio

2.
Cargado al Sistema 

y entrega de 
Informe de 

Justificación Técnica 

3.
Recepción y firma para 
asignación de recursos

4.
Asignación de recursos 
para ejecución directa  

por el GAMEA

11.
Entrega de la carpeta para 

licitación o ejecución 
directa 

Fin

5. 
Elaboración de Nota de 
Solicitud de Preventivo 

6. 
Elaboración de la 

Certificación 
presupuestaria

7.
Elaboración del Informe 

Técnico Plurianual

1.
Remision de la carpeta 
del Estudio de Diseño 

Técnico de Pre 
inversión  

NO

SI

JEFES DE LA 
DIRECION DE 
PROYECTOS 

MUNICIPALES

8.
Elaboración del 
Informe legal 

plurianual

DIRECCIÓN 
GENERAL DE 

ASESORIA LEGAL
DESPACHO DE LA MAE

9.
Firma de la RAME

10.
Elaboración de nota del 

inicio de proceso de 
contratación

b. NOMBRE DEL PROCESO: INICIO DE PROCESO DE CONTRATACION PARA PROYECTOS PLURIANUALES

107



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:  DIRECCION DE PROYECTOS MUNICIPALES

b. NOMBRE DEL PROCESO:  SEGUIMIENTO AL PROCESO DE CONTRATACION PARA EJECUCION DEL PROYECTO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMPIU-DPM

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 09-de-13

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

RESPONSABLE DE 
SEGUIMIENTOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL  DIRECCIÓN DE 
CONTRATACIONES / UACOM 

CONCEJO MUNICIPAL DE EL ALTO
DIRECCION DE SUPERVISION DE 

OBRAS  /UNIDAD DE ALMACENES-
ACTIVOS FIJOS

1.
Seguimiento al proceso de 

contratación de la carpeta de 
proyecto

 2.
Remisión de la carpeta de proyecto a la Unidad 

Organizacional Correspondiente

7.
Seguimiento al contrato suscrito con el 
proponente ante el concejo Municipal

DIRECTOR DE PROYECTOS MUNICIPALES

4.
Proceso de contratación y asignación de la 

comisión de calificación

9.
seguimiento al contrato hasta el inicio de 
obra o entrega a la Unidad de Almacenes 

o Activos

SI

6.
Adjudicado

SI

8.
Aprobado

NO

5.
Seguimiento a los plazos establecidos  En 

SICOES

Fin 

Inicio 

3.
Verificación y publicación en el SICOES

NO
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE PROYECTOS MUNICIPALES

b. NOMBRE DEL PROCESO: ELABORACIÓN DE LOS TERMINOS DE REFERENCIA PARA CONTRATACION DE CONSULTORA  EXTERNA PARA ELABORAR EL ESTUDIO DE DISEÑO TECNICO DE PRE INVERSION

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCIÓN DE 
PROYECTOS 

MUNICIPALES

JEFATURAS  DE  LA DIRECCIÓN
 DE PROYECTOS MUNICIPALES

EQUIPO TECNICO DESIGNADO
DIRECCIÓN DE 

TESORO MUNICIPAL

SECRETARÍA MUNICIPAL DE 
PLANIFICACIÓN E 

INFRAESTRUCTURA URBANA

SECRETARÍA 
MUNICIPAL PARA 
EL DESARROLLO 

TERRITORIAL

DIRECCIÓN DE TALENTO 
HUMANO/DIRECCIÓN DE 

CONTRATACIONES

1.
Recepción del 

I.T.C.P.

2.
Elaboración de la Comunicación 

Interna para el Equipo Técnico para 
formulación los TDR

3.
Elaboración de los Términos de 
Referencia para elaboración del 

Estudio de Diseño Técnico de Pre 
inversión por Consultoría

4.
Verificación del contenido de los 

Términos de Referencia 

5.
Elaboración de Informe 

Técnico de justificación para 
asignación de recursos

cumple

7.
Asignación de 
recursos para 

Consultoría

9.
Revisión y aprobación de los 

TDRs (firma de Formulario de 
solicitud de servicio a terceros)

11
Elaboración de 

certificación 
presupuestaria 

12.
Elaboración de la Nota de 

Solicitud para Inicio de 
proceso de contratación

13.
Entrega de los Términos de 

Referencia para contratación. 

6.
Solicitud  de Asignación de recursos 

para Consultoría

8.
Remisión de los TDR 

para  revisión 

10.
Elaboración de la Nota de 

solicitud de Preventivo

Inicio

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMPIU-DPM

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 10-de-13

FIN

No cumple 
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:  DIRECCION DE PROYECTOS MUNICIPALES

b. NOMBRE DEL PROCESO:  SEGUIMIENTO AL PROCESO DE CONTRATACION PARA ELABORACION DEL ESTUDIO DE DISEÑO TECNICO DE PRE INVERSION POR CONSULTORIA EXTERNA

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMPIU-DPM

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 11-de-13

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

RESPONSABLE DE 
SEGUIMIENTOS

DIRECCION DE TALENTO HUMANO CONCEJO MUNICIPAL DE EL ALTO
DIRECCION DE SUPERVISION DE 

OBRAS  /UNIDAD DE ALMACENES-
ACTIVOS FIJOS

1.
Seguimiento al proceso de 

contratación de la consultora para 
el Estudio de Diseño Técnico de 

Pre inversión

 2.
Remisión de la carpeta de proyecto 

7.
Seguimiento al contrato suscrito con el 
proponente ante el concejo Municipal

DIRECTOR DE PROYECTOS MUNICIPALES

4.
Proceso de contratación y asignación de la 

comisión de calificación

9.
Elaboración del Orden de Proceder de la 

Consultoría
SI

6.
Adjudicado

SI

8.
Aprobado

NO

5.
Seguimiento a los plazos establecidos  En 

SICOES

Fin 

Inicio 

3.
Verificación y publicación en el SICOES

NO
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FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE PROYECTOS MUNICIPALES

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCIÓN DE PROYECTOS 
MUNICIPALES

 FISCAL Y SUPERVISORES DEL PROYECTO EMPRESA CONSULTORA

CODIGO: SMPIU-DPM
VERSION: 1/2018
PROCESO: 12-de-13

Inicio

1.
Recepción de la carpeta y el contrato 

de la empresa adjudicada

4.
Elaboración de los Estudios Básicos de 

Ingeniería

5.
Elaboración del Diseño Técnico y 

componentes
(Ingeniería del Proyecto)

Cumple

6.
Elaboración del Estudio  

Socioeconómico y Ambiental

8.
Armado de Carpeta con los 
diferentes componentes del 

proyecto según los TDR

9. 
Revisión del documento

Fin

7.
Revisión y coordinación del 

documento

3.
Revisión de los TDRS, Contrato del Estudio y Coordinación 

para la elaboración del Estudio de Pre Inversión

No Cumple

No esta completo

b. NOMBRE DEL PROCESO: ELABORACIÓN DE ESTUDIO DE DISEÑO TÉCNICO DE PREINVERSION POR CONSULTORÍA EXTERNA

JEFATURAS  DE  LA DIRECCIÓN
 DE PROYECTOS MUNICIPALES

10.
Firma y remisión del Estudio de Diseño 

Técnico de Pre inversión.

Completo

11.
Recepcion del Estudio de Diseño 

Técnico de Pre Inversión

2.
Elaboración de los Memorándums de 
asignación de Fiscal y supervisores y 

orden de proceder del Estudio de Diseño 
Tecnico de Pre inversión para la empresa 

consultora externa
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE PROYECTOS MUNICIPALES

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

EMPRESA CONSULTORA
DIRECCION DE PROYECTOS 

MUNICIPALES
SUPERVISORES DEL PROYECTO RESPONSABLE DE SEGUIMIENTOS DIRECCIÓN DEL TESORO MUNICIPAL

SECRETARÍA MUNICIPAL DE 
PLANIFICACIÓN E INFRAESTRUCTURA 

URBANA

1. 
Solicitud de Pago

2.
Remisión de la Solicitud  

de Pago

6
Verificación y Aprobación de la 

Planilla de Pago 

5.
Desglose y remisión de la Planilla 

de Pago y carpeta de proyecto

FIN

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMPIU-DPM

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 13-de-13

INICIO

3.
Armado de Carpeta de 
proyecto para pago de 

consultoria

4..
Verificación de la Documentación 

de la carpeta

7.
Verificación de la 

Documentación necesaria 

No cumple

b. NOMBRE DEL PROCESO: PROCESO DE PAGO PARA EMPRESA CONSULTORA EXTERNA

8.
Pago de la carpeta de 

consultoria
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UNIDAD DE PROYECTOS 
MUNICIPALES
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FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PROYECTOS MUNICIPALES

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCIÓN DE PROYECTOS 
MUNICIPALES

COORINADOR DEL PROYECTO EQUIPO TÉCNICO DESIGNADO

CODIGO: SMPIU-DPM-UDPM
VERSION: 1/2018
PROCESO: 01 de 01

Inicio

1.
Recepción del I.T.C.P. aprobado por 

la MAE

2.
Elaboración de Comunicación Interna para el 

Coordinador de Proyecto y Equipo técnico 
designado

4.
Elaboración de Estudios Básicos de Ingeniería

5.
Elaboración del Diseño Técnico y 

componentes
(Ingeniería del Proyecto)

Cumple

6.
Elaboración del Estudio  Socio Económico y 

Ambiental

8.
Armado de la carpeta del Estudio de Diseño 

Técnico de Pre inversión

10.
 Revisión de la carpeta del Estudio de 

Diseño Técnico de Pre Inversión

Fin

7.
Revisión, coordinación y verificación del contenido del 

Estudio de Diseño Técnico de Pre inversión

3.
Coordinación para la elaboración del Estudio de Diseño 

Técnico de Pre Inversión

No Cumple

No esta completo

b. NOMBRE DEL PROCESO: ELABORACION DEL ESTUDIO DE DISEÑO TECNICO DE PRE INVERSION PARA PROYECTOS DE DESARROLLO SOCIAL (Proyectos Municipales).

11.
Firma y remisión del acta de aprobación de la 
carpeta del Estudio de Diseño Técnico de Pre 

inversión.

Completo

12.
Recepción  y firma del Estudio de 
Diseño Técnico de Pre Inversión

 9.
Elaboración del Informe de entrega,  Informe Técnico de 

Justificación y formulario de constancia del Estudio de 
Diseño Técnico de Pre Inversión

JEFE DE UNIDAD 
UNIDAD DE PROYECTOS MUNICIPALES
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UNIDAD DE PROYECTOS 
ESTRATEGICOS
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FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PROYECTOS ESTRATEGICOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCIÓN DE PROYECTOS 
MUNICIPALES

COORINADOR DEL PROYECTO EQUIPO TÉCNICO DESIGNADO

CODIGO: SMPIU-DPM
VERSION: 1/2018
PROCESO: 01-de-01

Inicio

1.
Recepción del I.T.C.P. aprobado por 

la MAE

2.
Elaboración de Comunicación Interna para el 

Coordinador de Proyecto y Equipo técnico 
designado

4.
Elaboración de Estudios Básicos de Ingeniería

5.
Elaboración del Diseño Técnico y 

componentes
(Ingeniería del Proyecto)

Cumple

6.
Elaboración del Estudio  Socio Económico y 

Ambiental

8.
Armado de la carpeta del Estudio de Diseño 

Técnico de Pre inversión

10.
 Revisión de la carpeta del Estudio de 

Diseño Técnico de Pre Inversión

Fin

7.
Revisión, coordinación y verificación del contenido del 

Estudio de Diseño Técnico de Pre inversión

3.
Coordinación para la elaboración del Estudio de Diseño 

Técnico de Pre Inversión

No Cumple

No esta completo

b. NOMBRE DEL PROCESO: ELABORACION DEL ESTUDIO DE DISEÑO TECNICO DE PRE INVERSIÓN PARA PROYECTOS DE DESARROLLO SOCIAL (Proyectos Municipales). 

JEFE DE UNIDAD 
UNIDAD DE PROYECTOS ESTRATEGICOS

11.
Firma y remisión del acta de aprobación de la 
carpeta del Estudio de Diseño Técnico de Pre 

inversión.

Completo

12.
Recepción  y firma del Estudio de 
Diseño Técnico de Pre Inversión

 9.
Elaboración del Informe de entrega,  Informe Técnico de 

Justificación y formulario de constancia del Estudio de 
Diseño Técnico de Pre Inversión
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCIÓN DE FISCALIZACION

b. NOMBRE DEL PROCESO: SOLICITUD DE INICIO DE OBRA – (SUPERVISION EXTERNA)

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMPIU

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01-de-08

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARÍA MUNICIPAL DE 
ATENCIÓN CIUDADANA Y 
GOBERNANZA (S.M.A.C.G)

DIRECCIÓN DE FISCALIZACIÓN (D.F.) EMPRESA SUPERVISORA

Recepción de carpeta del proceso de 
licitación y adjudicación de S.M.A.C.G.  

(1) 

Remisión a la unidad de fiscalizacion para 
Designación de Fiscal de Obra (4)

Designación de fiscal de obras (5)

Registro, recepción y remisión de Carpeta a 
la Empresa Supervisora, adjunto el 

Memorándum de Orden de Proceder de la 
Empresa Supervisora (10)

Fin

Remisión de Carpeta de contratación al Fiscal 
de obras con Memorándum Designación. (7)

Remisión de Carpeta a Dirección de 
Fiscalización (9)

Elaboración de Memorándum de Designación  
en Coordinación con Jefatura de 

Fiscalización. (6)

Remisión de la carpeta de contratación a 
Dirección de Fiscalización  (3)

UNIDAD DE FISCALIZACIÓN (U.F.P.E)
SECRETARÍA MUNICIPAL DE 

PLANIFICACIÓN E INFRAESTRUCTURA 
URBANA (S.M.P.I.U.)

Elaboración de Orden de Inicio de 
Obra  (2) 

Elaboración del Memorándum de Orden de 
Proceder de la Empresa Supervisora (8)

Recepción de la carpeta e instrucción del Inicio 
de obra mediante Memorándum de inicio de 

obra. (11)

inicio
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCIÓN DE FISCALIZACION

b. NOMBRE DEL PROCESO: SOLICITUD DE INICIO DE OBRA – SUPERVISION DE OBRAS (D.S.O DEL G.A.M.E.A)

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMPIU

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02-de-08

SECRETARÍA MUNICIPAL DE 
ATENCIÓN CIUDADANA Y 
GOBERNANZA (S.M.A.C.G)

DIRECCIÓN DE FISCALIZACIÓN (D.F.)
DIRECCIÓN DE SUPERVISIÓN DE OBRA 

(D.S.O.)

Recepción de carpeta del proceso de 
licitación y adjudicación de S.M.A.C.G.  

(1) 

Remisión a Jefatura para Designación de 
Fiscal de Obra (4)

Designación de fiscal de obras (5)

Recepción, Registro y remisión de la Carpeta 
a la Dirección de Supervision de obras (9)

Fin

Remisión de Carpeta de contratación al Fiscal 
de obras con Memorándum Designación. (7)

Remisión de la Carpeta a La Dirección de 
Fiscalización (8)

Elaboración de Memorándum de Designación  
en Coordinación con Jefatura de 

Fiscalización. (6)

Remisión de la carpeta de 
contratación a Dirección de 

Fiscalización  (3)

UNIDAD DE FISCALIZACIÓN (U.F.P.E. ó 
U.F.P.M)

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANIFICACIÓN E 
INFRAESTRUCTURA URBANA (S.M.P.I.U)

Elaboración de Orden de 
Inicio de Obra  (2) 

Recpecion de la Carpeta y Designacion del 
Supervisor de Obra (10)

Instruye el Inicio de Obra Mediante 
memorándum de Inicio de Obra(11)

inicio
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCIÓN DE FISCALIZACIÓN 

b. NOMBRE DEL PROCESO: SOLICITUD DE PAGO DE PLANILLAS DE AVANCE DE OBRA

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARÍA  MUNICIPAL DE 
PLANIFICACIÓN E IINFRAESTRUCTURA 

URBANA (S.M.P.I.U.)

UNIDAD DE FISCALIZACIÓN (U.F.P.E. ó 
U.F.P.M)

DIRECCIÓN DEL TESORO 
MUNICIPAL (D.T.M)

Recepción, Revisión por Control de Calidad y 
Firma del Secretario Municipal, remitiendo la 

planilla de avance a  D.T.M. (15)
Recepción de planilla de 

pago y asignación de número 
(DTM) (16)

Recepcion de la Planilla observada por el 
Fiscal de Obra (6)

Fin 

Recepción, registro y remisión de la carpeta planilla de 
avance a la Unidad de Fiscalización de proyectos 

Estrategicos o Municipales (3, 10)

Remisión de la Planilla de avance 
al Fiscal de Obra para su revisión (4, 11)

CÓDIGO: SMPIU-DF

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 03-de-08

DIRECCIÓN DE FISCALIZACIÓN (D.F.)
DIRECCIÓN DE SUPERVISIÓN DE OBRA 

(D.S.O.)  o EMPRESA SUPERVISORA

Recepción de planilla de avance de la D.S.O. o 
Empresa Supervisora  (1)

Remisión de la carpeta aprobada al S.M.P.I.U  (14)

Aprobación 
u Observación de Planilla 

de Avance (5,12)

No

Recepcion de la Carpeta 
Observada por la D.F. (8)

Si

Remisión de carpeta subsanada a 
la Dirección de Fiscalización (9)

Remisión  de la Carpeta Observada 
a la D.S.O o Empresa Supervisora. 

(7)

Remisión de la carpeta aprobada a Dirección 
de Fiscalización  (13)

Remisión de planilla de avance a la Dirección 
de Fiscalización  (2)   

inicio
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FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

SECRETARÍA  MUNICIPAL DE 
PLANIFICACIÓN E 

IINFRAESTRUCTURA 
URBANA (S.M.P.I.U.)

UNIDAD DE FISCALIZACIÓN 
(U.F.P.E. ó U.F.P.M)

Recepción del Contrato 
Modificatorio Observado por 

el Fiscal de Obra (5)

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCIÓN DE FISCALIZACION

b. NOMBRE DEL PROCESO: APROBACIÓN CONTRATO MODIFICATORIO

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Recepción, Registro y Remision de 
carpeta de Contrato Modificatorio 

al Fiscal de Obra (1,9)

Remisión de la carpeta de 
contrato modificatorio al Fiscal de 

Obra para su revisión (2,10)

Revision de la carpeta de 
contrato modificatorio y 

elaboracion de informe tecnico 
administrativo (3,11)

SECRETARÍA MUNICIPAL DE 
ATENCIÓN CIUDADANA Y 
GOBERNANZA (S.M.A.C.G.)

DIRECCIÓN DE 
LICITACIONES Y 

CONTRATACIONES 
(D.L.C.)

Remision del contrato 
modificatorio suscrito a la 

S.M.P.I.U (20)

Registro Contrato 
Modificatorio y Remisión 

a la Unidad Jurídica de 
Licitaciones (17)

Elaboración de Minuta 
de Contrato 

Modificatorio, Informe 
Legal y RAME (Si 

corresponde) (18)

Fin 

Recepción, Revisión por Control 
de Calidad y Firma del Secretario 
Municipal, remitiendo la carpeta 

a Dirección de Licitaciones y 
Contrataciones (D.L.C) (16)

CÓDIGO: SMPIU-DF

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 04-de-08

DIRECCIÓN DE FISCALIZACIÓN 
(D.F.)

Aprobación u Observación del 
Contrato Modificatorio (4,12)

DIRECCIÓN DE SUPERVISIÓN 
DE OBRAS (D.S.O) Ó EMPRESA 

SUPERVISORA

No

S
i

Remisión de la carpeta  a la Unidad 
Técnica Legal, Adjunto  informe 

tecnico-administrativo. (13)

Remisión del contrato 
modificatorio suscrito a 

S.M.A.C.G (19)

Remision de la carpeta 
observada a la D.S.O. ó a la 
Empresa Supervisora (6)

Recepción de la Carpeta 
Observada por la D.F. (7)

Remisión de carpeta subsanada a 
la Dirección de Fiscalización (8)

Remisión de la carpeta  al 
S.M.P.I.U  (15)

Recepción, Registro y Remisión 
Contrato Modificatorio a la D.F. 

(21)

º

UNIDAD DE 
FISCALIZACIÓN 
TECNICA LEGAL 

(U.F.T.L.)

Elaboración de Informe 
Legal y remisión a la 

Dirección de Fiscalización 
(14)

inicio
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCIÓN DE FISCALIZACIÓN

b. NOMBRE DEL PROCESO: APROBACIÓN DE ORDEN DE CAMBIO POR CANTIDADES

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMPIU-DF

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 05-de-08

SECRETARÍA  MUNICIPAL DE 
PLANIFICACIÓN E IINFRAESTRUCTURA 

URBANA (S.M.P.I.U.)

UNIDAD DE FISCALIZACIÓN 
(U.F.P.E. ó U.F.P.M)

Recepción de la Orden de 
cambio por cantidades 

Observado por el Fiscal de 
Obra (5)

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Recepción, Registro y Remision de 
La carpeta de Orden de cambio 
por cantidades al Fiscal de Obra 

(1,9)

Remisión de la carpeta de Orden de 
cambio por cantidades al Fiscal de 

Obra para su revisión (2,10)

Revision de la carpeta de Orden de 
cambio por cantidades y elaboracion 

de informe (3,11)

DESPACHO ALCALDESA – 
MAXIMA AUTORIDAD 

EJECUTIVA (M.A.E.)

Registro de la Orden de Cambio 
(17)

Aprueba y suscribe la Orden 
de Cambio, remitiendola a la 

S.M.P.I.U.  (18)

Fin 

Recepción, Revisión por Control 
de Calidad y Firma del Secretario 
Municipal, remitiendo la carpeta 

a la M.A.E para su 
suscripción.(16)

DIRECCIÓN DE FISCALIZACIÓN 
(D.F.)

Aprobación u Observación de la Orden de 
cambio por cantidades (4,12)

DIRECCIÓN DE SUPERVISIÓN DE 
OBRAS (D.S.O) Ó EMPRESA 

SUPERVISORA

No

Si

Remisión de la carpeta a la 
Unidad Técnica Legal, 

adjunto informe técnico-
administrativo  (13)

cc

Remision de la carpeta 
observada a la D.S.O. ó a la 
Empresa Supervisora (6)

Recepción de la Carpeta 
Observada por la D.F. (7)

Remisión de carpeta subsanada a 
la Dirección de Fiscalización (8)

Remisión de la carpeta  a la 
S.M.P.I.U  (15)

Recepción, Registro y Remisión 
Orden de cambio por cantidades 

a la D.F. (19)

UNIDAD DE 
FISCALIZACIÓN 
TECNICA LEGAL 

(U.F.T.L.)

Elaboracion de Informe 
Legal y remision a la 

Direccion de Fiscalizacion 
(14)

inicio

122



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCIÓN DE FISCALIZACIÓN

b. NOMBRE DEL PROCESO: APROBACIÓN DE ORDEN DE CAMBIO POR AMPLIACIÓN DE PLAZO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMPIU-DF

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 06-de-08

SECRETARÍA  MUNICIPAL DE 
PLANIFICACIÓN E IINFRAESTRUCTURA 

URBANA (S.M.P.I.U.)

UNIDAD DE FISCALIZACIÓN 
(U.F.P.E. ó U.F.P.M)

Recepción de la Orden de 
cambio por ampliacion de 

plazo Observado por el 
Fiscal de Obra (5)

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Recepción, Registro y Remision de 
La carpeta de Orden de cambio 

por ampliacion de plazo al Fiscal 
de Obra (1,9)

Remisión de la carpeta de Orden de 
cambio por ampliacion de plazo al 

Fiscal de Obra para su revisión (2,10)

Revision de la carpeta de Orden de 
cambio por ampliacion de plazo y 

elaboracion de informe (3,11)

DESPACHO ALCALDESA – 
MAXIMA AUTORIDAD 

EJECUTIVA (M.A.E.)

Registro de la Orden de Cambio 
(17)

Aprueba y suscribe la Orden 
de Cambio, remitiendola a la 

S.M.P.I.U.  (18)

Fin 

Recepción, Revisión por Control 
de Calidad y Firma del Secretario 
Municipal, remitiendo la carpeta 

a la M.A.E para su 
suscripción.(16)

DIRECCIÓN DE FISCALIZACIÓN 
(D.F.)

Aprobación u Observación de la 
Orden de cambio por ampliacion 

de plazo (4,12)

DIRECCIÓN DE SUPERVISIÓN DE 
OBRAS (D.S.O) Ó EMPRESA 

SUPERVISORA

No

Si

Remisión de la carpeta a la 
Unidad Técnica Legal, 

adjunto informe técnico-
administrativo  (13)

cc

Remision de la carpeta 
observada a la D.S.O. ó a la 
Empresa Supervisora (6)

Recepción de la Carpeta 
Observada por la D.F. (7)

Remisión de carpeta subsanada a 
la Dirección de Fiscalización (8)

Remisión de la carpeta  a la 
S.M.P.I.U  (15)

Recepción, Registro y Remisión 
Orden de cambio por 

ampliacion de plazo a la D.F. 
(19)

UNIDAD DE 
FISCALIZACIÓN TECNICA 

LEGAL (U.F.T.L.)

Elaboracion de Informe 
Legal y remision a la 

Direccion de Fiscalizacion 
(14)

inicio
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCIÓN DE FISCALIZACIÓN

b. NOMBRE DEL PROCESO: APROBACIÓN DE RESOLUCIÓN DE CONTRATO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMPIU-DF

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 07-de-08

SECRETARÍA  MUNICIPAL DE 
PLANIFICACIÓN E 

IINFRAESTRUCTURA URBANA 
(S.M.P.I.U.)

UNIDAD DE FISCALIZACIÓN 
(U.F.P.E. ó U.F.P.M)

Recepción de la 
Resolución de contrato 

Observado por el Fiscal de 
Obra (5)

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Recepción, Registro y Remision 
de carpeta de Resolucion de 

contrato al Fiscal de Obra (1,9)

Remisión de la carpeta de 
Resolucion de contrato al Fiscal de 

Obra para su revisión (2,10)

Revision de la carpeta de 
Resolucion de contrato y 

elaboracion de informe (3,11)

DIRECCION GENERAL DE 
ASESORIA LEGAL (D.G.A.L)

DESPACHO 
ALCALDESA – 

MAXIMA 
AUTORIDAD 

EJECUTIVA (M.A.E.)

Registro de la carpeta 
de Resolución de 

contrato. (20)

Registro de la carpeta de 
Resolución de contrato(17)

Elaboración del 
Informe Legal y RAME 

de resolución del 
Contrato. (18)

Fin 

Recepción, Revisión por Control 
de Calidad y Firma del Secretario 
Municipal, remitiendo la carpeta 

A la Dirección General de asesoría 
legal. (16)

DIRECCIÓN DE 
FISCALIZACIÓN (D.F.)

Aprobación u Observación del 
Resolucion de contrato (4,12)

DIRECCIÓN DE SUPERVISIÓN DE 
OBRAS (D.S.O) Ó EMPRESA 

SUPERVISORA

No

Si

Remisión de la carpeta  a La Unidad 
Técnico Legal, Adjunto  informe 

técnico. (13)
Remisión de la 

carpeta de 
Resolución de 

Contrato, adjunto 
RAME para firma de 

la M.A.E (19)

Remision de la carpeta 
observada a la D.S.O. ó a la 
Empresa Supervisora (6)

Recepción de la Carpeta 
Observada por la D.F. (7)

Remisión de carpeta subsanada a 
la Dirección de Fiscalización (8)

Remisión de la carpeta  al 
S.M.P.I.U  (15)

Recepción, Registro y Remisión 
Resolucion de contrato a la D.F. 

(22)

La M.A.E. suscribe la 
resolucion de Contrato 
y remite la misma a la 

S.M.P.I.U. (21)

UNIDAD DE 
FISCALIZACIÓN 
TECNICA LEGAL 

(U.F.T.L.)

Elaboracion de Informe 
Legal y remisión de la a la 

Dirección de 
Fiscalización.(14)

Inicio
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCIÓN DE FISCALIZACIÓN

b. NOMBRE DEL PROCESO: RECEPCIÓN DE OBRAS (PROVISIONAL Y DEFINITIVA)

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARÍA  MUNICIPAL DE PLANIFICACIÓN E 
IINFRAESTRUCTURA URBANA (S.M.P.I.U.)

DIRECCIÓN DE FISCALIZACIÓN (D.F.)

Recepción, Registro y Remisión de la nota de solicitud 
de entrega provisional o definitiva de la D.S.O. o 

Empresa Supervisora (1)

Remisión de la carta de aceptación a la Dirección de 
Fiscalización para remitir a la Dirección de Supervision 

de Obra o Empresa Supervisora. (4)

Remisión de la Invitación señalando Fecha y Hora a la que 
se llevara acabo la recepción provisional y definitiva  a la 

S.M.P.I.U, Dirección de Fiscalización, Comisión de Recepción 
y  Sub Alcaldías.  (7)

Elaboración de la Acta de Recepción (Provisional o 
Definitiva)  (12)

Firma de actas de entrega (Provisional o Definitiva), 
de todos los involucrados en la Recepcion y Remision 
de la Acta de Entrega Provisional y/o Definitiva a la 

S.MP.I.U..  (13)

CÓDIGO: SMPIU

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 08-de-08
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DIRECCION DE SUPERVISION DE OBRAS O 
EMPRESA SUPERVISORA

Recepción, Registro  y Remisión de la solicitud de 
entrega provisional o definitiva a la  Unidad de 

Fiscalización (U.F.P.E. ó U.F.P.M)  (2)

UNIDAD DE FISCALIZACIÓN (U.F.P.E. ó 
U.F.P.M)

Remisión de la solicitud de entrega provisional o 
definitiva al Fiscal de Obra.  (3)

Registro y remisión de la carta de aceptación a la 
Dirección de Supervision de Obras o Empresa 

Supervisora.  (5)

Registro de la carta de aceptación y programación 
(señalando dia y hora, dentro del plazo estipulado en el 

contrato). (6)

Recepción, registro y remisión de la invitación a la 
Dirección de Fiscalización.  (8)

Recepción, Registro  y Remisión de la invitación  a la  
Unidad de Fiscalización (U.F.P.E. ó U.F.P.M)  (9)

Asistencia a la Entrega Provisional o 
Definitiva. (11)

Remisión de la invitación al Fiscal de Obra, para su 
asistencia acorde a fecha y hora mencionada en la 

invitacion.  (10)

Recepción, registro y remisión del acta de recepcion 
provisional o definitiva, suscrita por todos los 

participantes a la Dirección de Fiscalización.  (14)
Fin 

inicio



UNIDAD TECNICA LEGAL
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FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

SECRETARÍA  MUNICIPAL DE 
PLANIFICACIÓN E 

IINFRAESTRUCTURA URBANA 
(S.M.P.I.U.)

UNIDAD DE FISCALIZACIÓN 
(U.F.P.E. ó U.F.P.M)

Recepción del Contrato 
Modificatorio Observado por 

el Fiscal de Obra (5)

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD  TECNICA LEGAL

b. NOMBRE DEL PROCESO: ELABORACIÓN DE CONTRATO MODIFICATORIO

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Recepción, Registro y Remision de 
carpeta de Contrato Modificatorio al 

Fiscal de Obra (1,9)

Remisión de la carpeta de contrato 
modificatorio al Fiscal de Obra para 

su revisión (2,10)

Revision de la carpeta de contrato 
modificatorio y elaboracion de 
informe tecnico administrativo 

(3,11)

SECRETARÍA MUNICIPAL 
DE ATENCIÓN 
CIUDADANA Y 
GOBERNANZA 

(S.M.A.C.G.)

DIRECCIÓN DE 
LICITACIONES Y 

CONTRATACIONES 
(D.L.C.)

Remision del contrato 
modificatorio suscrito a la 

S.M.P.I.U (20)

Registro Contrato 
Modificatorio y Remisión 

a la Unidad Jurídica de 
Licitaciones (17)

Elaboración de Minuta 
de Contrato 

Modificatorio, Informe 
Legal y RAME (Si 

corresponde) (18)

Fin 

Recepción, Revisión por Control 
de Calidad y Firma del Secretario 

Municipal, remitiendo la carpeta a 
Dirección de Licitaciones y 
Contrataciones (D.L.C) (16)

CÓDIGO: SMPIU-DF

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01-de-04
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DIRECCIÓN DE FISCALIZACIÓN 
(D.F.)

Aprobación u Observación del 
Contrato Modificatorio (4,12)

DIRECCIÓN DE SUPERVISIÓN 
DE OBRAS (D.S.O) Ó EMPRESA 

SUPERVISORA

No

Si

Remisión de la carpeta  a la Unidad 
Técnica Legal, Adjunto  informe 

tecnico-administrativo. (13)

Remisión del contrato 
modificatorio suscrito a 

S.M.A.C.G (19)

Remision de la carpeta 
observada a la D.S.O. ó a la 
Empresa Supervisora (6)

Recepción de la Carpeta 
Observada por la D.F. (7)

Remisión de carpeta subsanada a 
la Dirección de Fiscalización (8)

Remisión de la carpeta  al 
S.M.P.I.U  (15)

Recepción, Registro y Remisión 
Contrato Modificatorio a la D.F. 

(21)

º

UNIDAD TECNICA 
LEGAL (U..T.L.)

Elaboración de Informe 
Legal y remisión a la 

Dirección de Fiscalización 
(14)

inicio



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD TÉCNICA LEGAL

b. NOMBRE DEL PROCESO: ELABORACIÓN DE ORDEN DE CAMBIO POR CANTIDADES

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMPIU-DF

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02-de-04
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SECRETARÍA  MUNICIPAL DE 
PLANIFICACIÓN E IINFRAESTRUCTURA 

URBANA (S.M.P.I.U.)

UNIDAD DE FISCALIZACIÓN 
(U.F.P.E. ó U.F.P.M)

Recepción de la Orden de 
cambio por cantidades 

Observado por el Fiscal de 
Obra (5)

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Recepción, Registro y Remision de 
La carpeta de Orden de cambio por 
cantidades al Fiscal de Obra (1,9)

Remisión de la carpeta de Orden de 
cambio por cantidades al Fiscal de 

Obra para su revisión (2,10)

Revision de la carpeta de Orden de 
cambio por cantidades y elaboracion 

de informe (3,11)

DESPACHO ALCALDESA – 
MAXIMA AUTORIDAD 

EJECUTIVA (M.A.E.)

Registro de la Orden de Cambio 
(17)

Aprueba y suscribe la Orden 
de Cambio, remitiendola a la 

S.M.P.I.U.  (18)

Fin 

Recepción, Revisión por Control 
de Calidad y Firma del Secretario 

Municipal, remitiendo la carpeta a 
la M.A.E para su suscripción.(16)

DIRECCIÓN DE FISCALIZACIÓN 
(D.F.)

Aprobación u Observación de la 
Orden de cambio por cantidades 

(4,12)

DIRECCIÓN DE SUPERVISIÓN DE 
OBRAS (D.S.O) Ó EMPRESA 

SUPERVISORA

No

Si

Remisión de la carpeta a la 
Unidad Técnica Legal, 

adjunto informe técnico-
administrativo  (13)

cc

Remision de la carpeta 
observada a la D.S.O. ó a la 
Empresa Supervisora (6)

Recepción de la Carpeta 
Observada por la D.F. (7)

Remisión de carpeta subsanada a 
la Dirección de Fiscalización (8)

Remisión de la carpeta  a la 
S.M.P.I.U  (15)

Recepción, Registro y Remisión 
Orden de cambio por cantidades 

a la D.F. (19)

UNIDAD TECNICA LEGAL 
(U.T.L.)

Elaboracion de Informe 
Legal y remision a la 

Direccion de Fiscalizacion 
(14)

inicio



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD TÉCNICA LEGAL

b. NOMBRE DEL PROCESO: ELABORACIÓN DE ORDEN DE CAMBIO POR AMPLIACIÓN DE PLAZO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMPIU-DF

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 03-de-04

SECRETARÍA  MUNICIPAL DE 
PLANIFICACIÓN E IINFRAESTRUCTURA 

URBANA (S.M.P.I.U.)

UNIDAD DE FISCALIZACIÓN 
(U.F.P.E. ó U.F.P.M)

Recepción de la Orden de 
cambio por ampliacion de 

plazo Observado por el 
Fiscal de Obra (5)

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Recepción, Registro y Remision de 
La carpeta de Orden de cambio por 

ampliacion de plazo al Fiscal de 
Obra (1,9)

Remisión de la carpeta de Orden de 
cambio por ampliacion de plazo al 

Fiscal de Obra para su revisión (2,10)

Revision de la carpeta de Orden de 
cambio por ampliacion de plazo y 

elaboracion de informe (3,11)

DESPACHO ALCALDESA – 
MAXIMA AUTORIDAD 

EJECUTIVA (M.A.E.)

Registro de la Orden de Cambio 
(17)

Aprueba y suscribe la Orden 
de Cambio, remitiendola a la 

S.M.P.I.U.  (18)

Fin 

Recepción, Revisión por Control 
de Calidad y Firma del Secretario 

Municipal, remitiendo la carpeta a 
la M.A.E para su suscripción.(16)

DIRECCIÓN DE FISCALIZACIÓN 
(D.F.)

Aprobación u Observación de la 
Orden de cambio por ampliacion 

de plazo (4,12)

DIRECCIÓN DE SUPERVISIÓN DE 
OBRAS (D.S.O) Ó EMPRESA 

SUPERVISORA

No

Si

Remisión de la carpeta a la 
Unidad Técnica Legal, 

adjunto informe técnico-
administrativo  (13)

cc

Remision de la carpeta 
observada a la D.S.O. ó a la 
Empresa Supervisora (6)

Recepción de la Carpeta 
Observada por la D.F. (7)

Remisión de carpeta subsanada a 
la Dirección de Fiscalización (8)

Remisión de la carpeta  a la 
S.M.P.I.U  (15)

Recepción, Registro y Remisión 
Orden de cambio por ampliacion 

de plazo a la D.F. (19)

UNIDAD TECNICA LEGAL 
(U.T.L.)

Elaboracion de Informe 
Legal y remision a la 

Direccion de Fiscalizacion 
(14)

inicio
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD TÉCNICA LEGAL

b. NOMBRE DEL PROCESO: ELABORACIÓN DE RESOLUCIÓN DE CONTRATO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMPIU-DF

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 04-de-04

SECRETARÍA  MUNICIPAL DE 
PLANIFICACIÓN E 

IINFRAESTRUCTURA URBANA 
(S.M.P.I.U.)

UNIDAD DE FISCALIZACIÓN 
(U.F.P.E. ó U.F.P.M)

Recepción de la 
Resolución de contrato 

Observado por el Fiscal de 
Obra (5)

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Recepción, Registro y Remision 
de carpeta de Resolucion de 

contrato al Fiscal de Obra (1,9)

Remisión de la carpeta de 
Resolucion de contrato al Fiscal de 

Obra para su revisión (2,10)

Revision de la carpeta de 
Resolucion de contrato y 

elaboracion de informe (3,11)

DIRECCION GENERAL DE 
ASESORIA LEGAL (D.G.A.L)

DESPACHO 
ALCALDESA – 

MAXIMA 
AUTORIDAD 

EJECUTIVA (M.A.E.)

Registro de la carpeta 
de Resolución de 

contrato. (20)

Registro de la carpeta de 
Resolución de contrato(17)

Elaboración del 
Informe Legal y RAME 

de resolución del 
Contrato. (18)

Fin 

Recepción, Revisión por Control 
de Calidad y Firma del Secretario 
Municipal, remitiendo la carpeta 

A la Dirección General de asesoría 
legal. (16)

DIRECCIÓN DE 
FISCALIZACIÓN (D.F.)

Aprobación u Observación del 
Resolucion de contrato (4,12)

DIRECCIÓN DE SUPERVISIÓN DE 
OBRAS (D.S.O) Ó EMPRESA 

SUPERVISORA

No

Si

Remisión de la carpeta  a La Unidad 
Técnico Legal, Adjunto  informe 

técnico. (13)
Remisión de la 

carpeta de 
Resolución de 

Contrato, adjunto 
RAME para firma de 

la M.A.E (19)

Remision de la carpeta 
observada a la D.S.O. ó a la 
Empresa Supervisora (6)

Recepción de la Carpeta 
Observada por la D.F. (7)

Remisión de carpeta subsanada a 
la Dirección de Fiscalización (8)

Remisión de la carpeta  al 
S.M.P.I.U  (15)

Recepción, Registro y Remisión 
Resolucion de contrato a la D.F. 

(22)

La M.A.E. suscribe la 
resolucion de Contrato 
y remite la misma a la 

S.M.P.I.U. (21)

UNIDAD TECNICA 
LEGAL (U.T.L.)

Elaboracion de Informe 
Legal y remisión de la a la 

Dirección de 
Fiscalización.(14)

inicio
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UNIDAD DE FISCALIZACÍON DE 
PROYECTOS ESTRATÉGICOS

131



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE FISCALIZACIÓN DE PROYECTOS ESTRATÉGICOS

b. NOMBRE DEL PROCESO: INICIO DE OBRA DE PROYECTOS ESTRATEGICOS – (SUPERVISION EXTERNA)

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMPIU

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01-de-08

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARÍA MUNICIPAL DE 
ATENCIÓN CIUDADANA Y 
GOBERNANZA (S.M.A.C.G)

DIRECCIÓN DE FISCALIZACIÓN (D.F.) EMPRESA SUPERVISORA

Recepción de carpeta del proceso de 
licitación y adjudicación de S.M.A.C.G.  

(1) 

Remisión a la unidad de Fiscalización para 
Designación de Fiscal de Obra (4)

Designación de fiscal de obras (5)

Registro, recepción y remisión de Carpeta a 
la Empresa Supervisora, adjunto el 

Memorándum de Orden de Proceder de la 
Empresa Supervisora (10)

Fin

Remisión de Carpeta de contratación al Fiscal 
de obras con Memorándum Designación. (7)

Remisión de Carpeta a Dirección de 
Fiscalización (9)

Elaboración de Memorándum de Designación  
en Coordinación con Jefatura de 

Fiscalización. (6)

Remisión de la carpeta de contratación a 
Dirección de Fiscalización  (3)

UNIDAD DE FISCALIZACIÓN (U.F.P.E)
SECRETARÍA MUNICIPAL DE 

PLANIFICACIÓN E INFRAESTRUCTURA 
URBANA (S.M.P.I.U.)

Elaboración de Orden de Inicio de 
Obra  (2) 

Elaboración del Memorándum de Orden de 
Proceder de la Empresa Supervisora (8)

Recepción de la carpeta e instrucción del Inicio 
de obra mediante Memorándum de inicio de 

obra. (11)

inicio
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE FISCALIZACIÓN DE PROYECTOS ESTRATÉGICOS

b. NOMBRE DEL PROCESO: INICIO DE OBRA DE PROYECTOS ESTRATEGICOS (D.S.O DEL G.A.M.E.A)

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMPIU

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02-de-08

SECRETARÍA MUNICIPAL DE 
ATENCIÓN CIUDADANA Y 
GOBERNANZA (S.M.A.C.G)

DIRECCIÓN DE FISCALIZACIÓN (D.F.)
DIRECCIÓN DE SUPERVISIÓN DE OBRA 

(D.S.O.)

Recepción de carpeta del proceso de 
licitación y adjudicación de S.M.A.C.G.  

(1) 

Remisión a Jefatura para Designación de 
Fiscal de Obra (4)

Designación de fiscal de obras (5)

Recepción, registro y remisión de la Carpeta 
a la Dirección de Supervisión de obras (9)

Fin

Remisión de Carpeta de contratación al Fiscal 
de obras con Memorándum Designación. (7)

Remisión de Carpeta a Dirección de 
Fiscalización (8)

Elaboración de Memorándum de Designación  
en Coordinación con Jefatura de 

Fiscalización. (6)

Remisión de la carpeta de 
contratación a Dirección de 

Fiscalización  (3)

UNIDAD DE FISCALIZACIÓN DE 
PROYECTOS ESTRATEGICOS (U.F.P.E.)

SECRETARÍA MUNICIPAL DE 
PLANIFICACIÓN E 

INFRAESTRUCTURA URBANA 
(S.M.P.I.U)

Elaboración de Orden de 
Inicio de Obra  (2) 

Recpecion de la Carpeta y Designacion del 
Supervisor de Obra (10)

Instruye el Inicio de Obra Mediante 
memorándum de Inicio de Obra(11)

inicio
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE FISCALIZACIÓN DE PROYECTOS ESTRATÉGICOS

b. NOMBRE DEL PROCESO: PAGO DE PLANILLAS DE AVANCE DE OBRA DE PROYECTOS ESTRATEGICOS GAMEA

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARÍA  MUNICIPAL DE PLANIFICACIÓN 
E IINFRAESTRUCTURA URBANA (S.M.P.I.U.)

UNIDAD DE FISCALIZACIÓN DE 
PROYECTOS ESTRATEGICOS (U.F.P.E.)

DIRECCIÓN DEL TESORO 
MUNICIPAL (D.T.M)

Recepción, Revisión por Control de Calidad y 
Firma del Secretario Municipal, remitiendo la 

planilla de avance a  D.T.M. (15)
Recepción de planilla de pago 

y asignación de número 
(DTM) (16)

Recepcion de la Planilla observada por el 
Fiscal de Obra (6)

Fin 

Recepción, registro y remisión de la carpeta planilla de 
avance a la Unidad de Fiscalización de proyectos 

Estrategicos (3, 10)
Remisión de la Planilla de avance 
al Fiscal de Obra para su revisión (4, 11)

CÓDIGO: SMPIU-DF

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 03-de-08

DIRECCIÓN DE FISCALIZACIÓN (D.F.)
DIRECCIÓN DE SUPERVISIÓN DE 

OBRA (D.S.O.) o EMPRESA 
SUPERVISORA

Recepción de planilla de avance de la D.S.O. o 
Empresa Supervisora  (1)

Remisión de la carpeta aprobada al S.M.P.I.U  (14)

Aprobación 
u Observación de Planilla 

de Avance (5,12)

No

Recepcion de la Carpeta 
Observada por la D.F. (8)

Si

Remisión de carpeta subsanada a 
la Dirección de Fiscalización (9)

Remisión  de la Carpeta Observada a 
la D.S.O o Empresa Supervisora. (7)

Remisión de la carpeta aprobada a Dirección 
de Fiscalización  (13)

Remisión de planilla de avance a la Dirección de 
Fiscalización  (2)   

inicio
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FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

SECRETARÍA  MUNICIPAL DE 
PLANIFICACIÓN E 

IINFRAESTRUCTURA URBANA 
(S.M.P.I.U.)

UNIDAD DE FISCALIZACIÓN 
(U.F.P.E.)

Recepción del Contrato 
Modificatorio Observado por 

el Fiscal de Obra (5)

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE DE FISCALIZACION DE PROYECTOS ESTRATEGICOS

b. NOMBRE DEL PROCESO: APROBACIÓN CONTRATO MODIFICATORIO DE PROYECTOS ESTRATEGICOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Recepción, Registro y Remision de 
carpeta de Contrato Modificatorio al 

Fiscal de Obra (1,9)

Remisión de la carpeta de contrato 
modificatorio al Fiscal de Obra para 

su revisión (2,10)

Revision de la carpeta de contrato 
modificatorio y elaboracion de 
informe tecnico administrativo 

(3,11)

SECRETARÍA MUNICIPAL 
DE ATENCIÓN 
CIUDADANA Y 
GOBERNANZA 

(S.M.A.C.G.)

DIRECCIÓN DE 
LICITACIONES Y 

CONTRATACIONES 
(D.L.C.)

Remision del contrato 
modificatorio suscrito a la 

S.M.P.I.U (20)

Registro Contrato 
Modificatorio y Remisión 

a la Unidad Jurídica de 
Licitaciones (17)

Elaboración de Minuta 
de Contrato 

Modificatorio, Informe 
Legal y RAME (Si 

corresponde) (18)

Fin 

Recepción, Revisión por Control 
de Calidad y Firma del Secretario 

Municipal, remitiendo la carpeta a 
Dirección de Licitaciones y 
Contrataciones (D.L.C) (16)

CÓDIGO: SMPIU-DF

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 04-de-08

DIRECCIÓN DE FISCALIZACIÓN 
(D.F.)

Aprobación u Observación del 
Contrato Modificatorio (4,12)

DIRECCIÓN DE SUPERVISIÓN 
DE OBRAS (D.S.O) Ó EMPRESA 

SUPERVISORA

No

Si

Remisión de la carpeta  a la Unidad 
Técnica Legal, Adjunto  informe 

tecnico-administrativo. (13)

Remisión del contrato 
modificatorio suscrito a 

S.M.A.C.G (19)

Remision de la carpeta 
observada a la D.S.O. ó a la 
Empresa Supervisora (6)

Recepción de la Carpeta 
Observada por la D.F. (7)

Remisión de carpeta subsanada a 
la Dirección de Fiscalización (8)

Remisión de la carpeta  al 
S.M.P.I.U  (15)

Recepción, Registro y Remisión 
Contrato Modificatorio a la D.F. 

(21)

º

UNIDAD DE 
FISCALIZACIÓN 
TECNICA LEGAL 

(U.F.T.L.)

Elaboración de Informe 
Legal y remisión a la 

Dirección de Fiscalización 
(14)

inicio
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE FISCALIZACIÓN DE PROYECTOS ESTRATÉGICOS

b. NOMBRE DEL PROCESO: ORDEN DE CAMBIO POR CANTIDADES DE PROYECTOS ESTRATEGICOS

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMPIU-DF

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 05-de-08

SECRETARÍA  MUNICIPAL DE 
PLANIFICACIÓN E IINFRAESTRUCTURA 

URBANA (S.M.P.I.U.)

UNIDAD DE FISCALIZACIÓN 
(U.F.P.E.)

Recepción de la Orden de 
cambio por cantidades 

Observado por el Fiscal de 
Obra (5)

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Recepción, Registro y Remision de 
La carpeta de Orden de cambio 
por cantidades al Fiscal de Obra 

(1,9)

Remisión de la carpeta de Orden de 
cambio por cantidades al Fiscal de 

Obra para su revisión (2,10)

Revision de la carpeta de Orden de 
cambio por cantidades y 

elaboracion de informe (3,11)

DESPACHO ALCALDESA – 
MAXIMA AUTORIDAD 

EJECUTIVA (M.A.E.)

Registro de la Orden de Cambio 
(17)

Aprueba y suscribe la Orden 
de Cambio, remitiendola a la 

S.M.P.I.U.  (18)

Fin 

Recepción, Revisión por Control 
de Calidad y Firma del Secretario 
Municipal, remitiendo la carpeta 

a la M.A.E para su 
suscripción.(16)

DIRECCIÓN DE FISCALIZACIÓN 
(D.F.)

Aprobación u Observación de la 
Orden de cambio por cantidades 

(4,12)

DIRECCIÓN DE SUPERVISIÓN DE 
OBRAS (D.S.O) Ó EMPRESA 

SUPERVISORA

No

Si

Remisión de la carpeta a la 
Unidad Técnica Legal, 

adjunto informe técnico-
administrativo  (13)

cc

Remision de la carpeta 
observada a la D.S.O. ó a la 
Empresa Supervisora (6)

Recepción de la Carpeta 
Observada por la D.F. (7)

Remisión de carpeta subsanada a 
la Dirección de Fiscalización (8)

Remisión de la carpeta  a la 
S.M.P.I.U  (15)

Recepción, Registro y Remisión 
Orden de cambio por cantidades 

a la D.F. (19)

UNIDAD DE FISCALIZACIÓN 
TECNICA LEGAL (U.F.T.L.)

Elaboracion de Informe 
Legal y remision a la 

Direccion de Fiscalizacion 
(14)

inicio
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE FISCALIZACIÓN DE PROYECTOS ESTRATÉGICOS

b. NOMBRE DEL PROCESO: ORDEN DE CAMBIO POR AMPLIACION PLAZO DE PROYECTOS ESTRATEGICOS

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMPIU-DF

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 06-de-08

SECRETARÍA  MUNICIPAL DE 
PLANIFICACIÓN E IINFRAESTRUCTURA 

URBANA (S.M.P.I.U.)

UNIDAD DE FISCALIZACIÓN 
(U.F.P.E. )

Recepción de la Orden de 
cambio por ampliacion de 

plazo Observado por el 
Fiscal de Obra (5)

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Recepción, Registro y Remision de 
La carpeta de Orden de cambio por 

ampliacion de plazo al Fiscal de 
Obra (1,9)

Remisión de la carpeta de Orden de 
cambio por ampliacion de plazo al 

Fiscal de Obra para su revisión (2,10)

Revision de la carpeta de Orden de 
cambio por ampliacion de plazo y 

elaboracion de informe (3,11)

DESPACHO ALCALDESA – 
MAXIMA AUTORIDAD 

EJECUTIVA (M.A.E.)

Registro de la Orden de Cambio 
(17)

Aprueba y suscribe la Orden 
de Cambio, remitiendola a la 

S.M.P.I.U.  (18)

Fin 

Recepción, Revisión por Control 
de Calidad y Firma del Secretario 

Municipal, remitiendo la carpeta a 
la M.A.E para su suscripción.(16)

DIRECCIÓN DE FISCALIZACIÓN 
(D.F.)

Aprobación u Observación de la 
Orden de cambio por ampliacion 

de plazo (4,12)

DIRECCIÓN DE SUPERVISIÓN DE 
OBRAS (D.S.O) Ó EMPRESA 

SUPERVISORA

No

Si

Remisión de la carpeta a la 
Unidad Técnica Legal, 

adjunto informe técnico-
administrativo  (13)

cc

Remision de la carpeta 
observada a la D.S.O. ó a la 
Empresa Supervisora (6)

Recepción de la Carpeta 
Observada por la D.F. (7)

Remisión de carpeta subsanada a 
la Dirección de Fiscalización (8)

Remisión de la carpeta  a la 
S.M.P.I.U  (15)

Recepción, Registro y Remisión 
Orden de cambio por ampliacion 

de plazo a la D.F. (19)

UNIDAD DE 
FISCALIZACIÓN TECNICA 

LEGAL (U.F.T.L.)

Elaboracion de Informe 
Legal y remision a la 

Direccion de Fiscalizacion 
(14)

inicio

137



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE FISCALIZACIÓN DE PROYECTOS ESTRATÉGICOS

b. NOMBRE DEL PROCESO: RESOLUCIÓN DE CONTRATO PARA PROYECTOS ESTRATEGICOS

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMPIU-DF

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 07-de-08

SECRETARÍA  MUNICIPAL DE 
PLANIFICACIÓN E 

IINFRAESTRUCTURA URBANA 
(S.M.P.I.U.)

UNIDAD DE FISCALIZACIÓN 
(U.F.P.E.)

Recepción de la 
Resolución de contrato 

Observado por el Fiscal de 
Obra (5)

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Recepción, Registro y Remision 
de carpeta de Resolucion de 

contrato al Fiscal de Obra (1,9)

Remisión de la carpeta de 
Resolucion de contrato al Fiscal de 

Obra para su revisión (2,10)

Revision de la carpeta de 
Resolucion de contrato y 

elaboracion de informe (3,11)

DIRECCION GENERAL DE 
ASESORIA LEGAL (D.G.A.L)

DESPACHO 
ALCALDESA – 

MAXIMA 
AUTORIDAD 

EJECUTIVA (M.A.E.)

Registro de la carpeta 
de Resolución de 

contrato. (20)

Registro de la carpeta de 
Resolución de contrato(17)

Elaboración del 
Informe Legal y RAME 

de resolución del 
Contrato. (18)

Fin 

Recepción, Revisión por Control 
de Calidad y Firma del Secretario 
Municipal, remitiendo la carpeta 

A la Dirección General de asesoría 
legal. (16)

DIRECCIÓN DE 
FISCALIZACIÓN (D.F.)

Aprobación u Observación del 
Resolucion de contrato (4,12)

DIRECCIÓN DE SUPERVISIÓN DE 
OBRAS (D.S.O) Ó EMPRESA 

SUPERVISORA

No

Si

Remisión de la carpeta  a La Unidad 
Técnico Legal, Adjunto  informe 

técnico. (13)
Remisión de la 

carpeta de 
Resolución de 

Contrato, adjunto 
RAME para firma de 

la M.A.E (19)

Remision de la carpeta 
observada a la D.S.O. ó a la 
Empresa Supervisora (6)

Recepción de la Carpeta 
Observada por la D.F. (7)

Remisión de carpeta subsanada a 
la Dirección de Fiscalización (8)

Remisión de la carpeta  al 
S.M.P.I.U  (15)

Recepción, Registro y Remisión 
Resolucion de contrato a la D.F. 

(22)

La M.A.E. suscribe la 
resolucion de Contrato 
y remite la misma a la 

S.M.P.I.U. (21)

UNIDAD DE 
FISCALIZACIÓN 
TECNICA LEGAL 

(U.F.T.L.)

Elaboracion de Informe 
Legal y remisión de la a la 

Dirección de 
Fiscalización.(14)

inicio
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE FISCALIZACIÓN DE PROYECTOS ESTRATÉGICOS

b. NOMBRE DEL PROCESO: RECEPCIÓN DE OBRAS DE PROYECTOS ESTRATEGICOS (PROVISIONAL Y DEFINITIVA)

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARÍA  MUNICIPAL DE PLANIFICACIÓN E 
IINFRAESTRUCTURA URBANA (S.M.P.I.U.)

DIRECCIÓN DE FISCALIZACIÓN (D.F.)

Recepción, Registro y Remisión de la nota de solicitud 
de entrega provisional o definitiva de la D.S.O. o 

Empresa Supervisora (1)

Remisión de la carta de aceptación a la Dirección de 
Fiscalización para remitir a la Dirección de Supervision 

de Obra o Empresa Supervisora. (4)

Remisión de la Invitación señalando Fecha y Hora a la que 
se llevara acabo la recepción provisional y definitiva  a la 

S.M.P.I.U, Dirección de Fiscalización, Comisión de Recepción 
y  Sub Alcaldías.  (7)

Elaboración de la Acta de Recepción (Provisional o 
Definitiva)  (12)

Firma de actas de entrega (Provisional o Definitiva), 
de todos los involucrados en la Recepcion y Remision 
de la Acta de Entrega Provisional y/o Definitiva a la 

S.MP.I.U..  (13)

CÓDIGO: SMPIU

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 08-de-08

DIRECCION DE SUPERVISION DE OBRAS O 
EMPRESA SUPERVISORA

Recepción, Registro  y Remisión de la solicitud de 
entrega provisional o definitiva a la  Unidad de 

Fiscalización de Proyectos Estratégicos. (U.F.P.E.)   (2)

UNIDAD DE FISCALIZACIÓN DE PROYECTOS 
ESTRATEGICOS (U.F.P.E.)

Remisión de la solicitud de entrega provisional o 
definitiva al Fiscal de Obra.  (3)

Registro y remisión de la carta de aceptación a la 
Dirección de Supervision de Obras o Empresa 

Supervisora.  (5)

Registro de la carta de aceptación y programación 
(señalando dia y hora, dentro del plazo estipulado en el 

contrato). (6)

Recepción, registro y remisión de la invitación a la 
Dirección de Fiscalización.  (8)

Recepción, Registro  y Remisión de la invitación  a la  
Unidad de Fiscalización (U.F.P.E. ó U.F.P.M)  (9)

Asistencia a la Entrega Provisional o 
Definitiva. (11)

Remisión de la invitación al Fiscal de Obra, para su 
asistencia acorde a fecha y hora mencionada en la 

invitacion.  (10)

Recepción, registro y remisión del acta de recepcion 
provisional o definitiva, suscrita por todos los 

participantes a la Dirección de Fiscalización.  (14)
Fin 

inicio
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UNIDAD DE FISCALIZACÍON DE 
PROYECTOS MUNICIPALES

140



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE FISCALIZACIÓN DE PROYECTOS MUNICIPALES

b. NOMBRE DEL PROCESO: INICIO DE OBRA – SUPERVISION DE OBRAS DE PROYECTOS MUNICIPALES (D.S.O DEL G.A.M.E.A)

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMPIU

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01-de-07

SECRETARÍA MUNICIPAL DE 
ATENCIÓN CIUDADANA Y 
GOBERNANZA (S.M.A.C.G)

DIRECCIÓN DE FISCALIZACIÓN (D.F.)
DIRECCIÓN DE SUPERVISIÓN DE OBRA 

(D.S.O.)

Recepción de carpeta del proceso de 
licitación y adjudicación de S.M.A.C.G.  

(1) 

Remisión a Jefatura para Designación de 
Fiscal de Obra (4)

Designación de fiscal de obras (5)

Recepción, registro y remisión de la Carpeta 
a la Dirección de Supervisión de obras (9)

Fin

Remisión de Carpeta de contratación al Fiscal 
de obras con Memorándum Designación. (7)

Remisión de Carpeta a Dirección de 
Fiscalización (8)

Elaboración de Memorándum de Designación  
en Coordinación con Jefatura de 

Fiscalización. (6)

Remisión de la carpeta de 
contratación a Dirección de 

Fiscalización  (3)

UNIDAD DE FISCALIZACIÓN ( U.F.P.M)

SECRETARIA MUNICIPAL DE 
PLANIFICACIÓN E 

INFRAESTRUCTURA URBANA 
(S.M.P.I.U)

Elaboración de Orden de 
Inicio de Obra  (2) 

Recpecion de la Carpeta y Designacion del 
Supervisor de Obra (10)

Instruye el Inicio de Obra Mediante 
memorándum de Inicio de Obra(11)

inicio
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE FISCALIZACIÓN DE PROYECTOS MUNICIPALES

b. NOMBRE DEL PROCESO: PAGO DE PLANILLAS DE AVANCE DE OBRA PARA PROYECTOS MUNICIPALES

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARÍA  MUNICIPAL DE PLANIFICACIÓN 
E IINFRAESTRUCTURA URBANA (S.M.P.I.U.)

UNIDAD DE FISCALIZACIÓN (U.F.P.M)
DIRECCIÓN DEL TESORO 

MUNICIPAL (D.T.M)

Recepción, Revisión por Control de Calidad y 
Firma del Secretario Municipal, remitiendo la 

planilla de avance a  D.T.M. (15)
Recepción de planilla de pago 

y asignación de número 
(DTM) (16)

Recepcion de la Planilla observada por el 
Fiscal de Obra (6)

Fin 

Recepción, registro y remisión de la carpeta planilla de 
avance a la Unidad de Fiscalización de proyectos 

Estrategicos o Municipales (3, 10)

Remisión de la Planilla de avance 
al Fiscal de Obra para su revisión (4, 11)

CÓDIGO: SMPIU-DF

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02-de-07

DIRECCIÓN DE FISCALIZACIÓN (D.F.)
DIRECCIÓN DE SUPERVISIÓN DE 

OBRA (D.S.O.) o EMPRESA 
SUPERVISORA

Recepción de planilla de avance de la D.S.O. o 
Empresa Supervisora  (1)

Remisión de la carpeta aprobada al S.M.P.I.U  (14)

Aprobación 
u Observación de Planilla 

de Avance (5,12)

No

Recepcion de la Carpeta 
Observada por la D.F. (8)

Si

Remisión de carpeta subsanada a 
la Dirección de Fiscalización (9)

Remisión  de la Carpeta Observada a 
la D.S.O o Empresa Supervisora. (7)

Remisión de la carpeta aprobada a Dirección 
de Fiscalización  (13)

Remisión de planilla de avance a la Dirección de 
Fiscalización  (2)   

inicio
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FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

SECRETARÍA  MUNICIPAL DE 
PLANIFICACIÓN E 

IINFRAESTRUCTURA URBANA 
(S.M.P.I.U.)

UNIDAD DE FISCALIZACIÓN 
(U.F.P.E. ó U.F.P.M)

Recepción del Contrato 
Modificatorio Observado por 

el Fiscal de Obra (5)

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE DE FISCALIZACION DE PROYECTOS MUNICIPALES

b. NOMBRE DEL PROCESO: CONTRATO MODIFICATORIO PARA PROYECTOS MUNICIPALES

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Recepción, Registro y Remision de 
carpeta de Contrato Modificatorio al 

Fiscal de Obra (1,9)

Remisión de la carpeta de contrato 
modificatorio al Fiscal de Obra para 

su revisión (2,10)

Revision de la carpeta de contrato 
modificatorio y elaboracion de 
informe tecnico administrativo 

(3,11)

SECRETARÍA MUNICIPAL 
DE ATENCIÓN 
CIUDADANA Y 
GOBERNANZA 

(S.M.A.C.G.)

DIRECCIÓN DE 
LICITACIONES Y 

CONTRATACIONES 
(D.L.C.)

Remision del contrato 
modificatorio suscrito a la 

S.M.P.I.U (20)

Registro Contrato 
Modificatorio y 

Remisión a la Unidad 
Jurídica de Licitaciones 

(17)

Elaboración de Minuta 
de Contrato 

Modificatorio, Informe 
Legal y RAME (Si 

corresponde) (18)

Fin 

Recepción, Revisión por Control 
de Calidad y Firma del Secretario 

Municipal, remitiendo la carpeta a 
Dirección de Licitaciones y 
Contrataciones (D.L.C) (16)

CÓDIGO: SMPIU-DF

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 03-de-07
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DIRECCIÓN DE FISCALIZACIÓN 
(D.F.)

Aprobación u Observación del 
Contrato Modificatorio (4,12)

DIRECCIÓN DE SUPERVISIÓN 
DE OBRAS (D.S.O) Ó EMPRESA 

SUPERVISORA

No

Si

Remisión de la carpeta  a la Unidad 
Técnica Legal, Adjunto  informe 

tecnico-administrativo. (13)

Remisión del contrato 
modificatorio suscrito a 

S.M.A.C.G (19)

Remision de la carpeta 
observada a la D.S.O. ó a la 
Empresa Supervisora (6)

Recepción de la Carpeta 
Observada por la D.F. (7)

Remisión de carpeta subsanada a 
la Dirección de Fiscalización (8)

Remisión de la carpeta  al 
S.M.P.I.U  (15)

Recepción, Registro y Remisión 
Contrato Modificatorio a la D.F. 

(21)

º

UNIDAD DE 
FISCALIZACIÓN 
TECNICA LEGAL 

(U.F.T.L.)

Elaboración de Informe 
Legal y remisión a la 

Dirección de Fiscalización 
(14)

inicio



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE FISCALIZACIÓN DE PROYECTOS MUNICIPALES

b. NOMBRE DEL PROCESO: ORDEN DE CAMBIO POR CANTIDADES PARA PROYECTOS MUNICIPALES

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMPIU-DF

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 04-de-07
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SECRETARÍA  MUNICIPAL DE 
PLANIFICACIÓN E IINFRAESTRUCTURA 

URBANA (S.M.P.I.U.)

UNIDAD DE FISCALIZACIÓN 
(U.F.P.M)

Recepción de la Orden de 
cambio por cantidades 

Observado por el Fiscal de 
Obra (5)

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Recepción, Registro y Remision de 
La carpeta de Orden de cambio por 
cantidades al Fiscal de Obra (1,9)

Remisión de la carpeta de Orden de 
cambio por cantidades al Fiscal de 

Obra para su revisión (2,10)

Revision de la carpeta de Orden de 
cambio por cantidades y elaboracion 

de informe (3,11)

DESPACHO ALCALDESA – 
MAXIMA AUTORIDAD 

EJECUTIVA (M.A.E.)

Registro de la Orden de Cambio 
(17)

Aprueba y suscribe la Orden 
de Cambio, remitiendola a la 

S.M.P.I.U.  (18)

Fin 

Recepción, Revisión por Control 
de Calidad y Firma del Secretario 

Municipal, remitiendo la carpeta a 
la M.A.E para su suscripción.(16)

DIRECCIÓN DE FISCALIZACIÓN 
(D.F.)

Aprobación u Observación de la 
Orden de cambio por cantidades 

(4,12)

DIRECCIÓN DE SUPERVISIÓN DE 
OBRAS (D.S.O) Ó EMPRESA 

SUPERVISORA

No

Si

Remisión de la carpeta a la 
Unidad Técnica Legal, 

adjunto informe técnico-
administrativo  (13)

cc

Remision de la carpeta 
observada a la D.S.O. ó a la 
Empresa Supervisora (6)

Recepción de la Carpeta 
Observada por la D.F. (7)

Remisión de carpeta subsanada a 
la Dirección de Fiscalización (8)

Remisión de la carpeta  a la 
S.M.P.I.U  (15)

Recepción, Registro y Remisión 
Orden de cambio por cantidades 

a la D.F. (19)

UNIDAD DE 
FISCALIZACIÓN TECNICA 

LEGAL (U.F.T.L.)

Elaboracion de Informe 
Legal y remision a la 

Direccion de Fiscalizacion 
(14)

inicio



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE FISCALIZACIÓN DE PROYECTOS MUNICIPALES

b. NOMBRE DEL PROCESO: ORDEN DE CAMBIO POR AMPLIACION PLAZO PARA PROYECTOS MUNICIPALES

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMPIU-DF

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 05-de-07
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SECRETARÍA  MUNICIPAL DE 
PLANIFICACIÓN E IINFRAESTRUCTURA 

URBANA (S.M.P.I.U.)

UNIDAD DE FISCALIZACIÓN 
(U.F.P.M)

Recepción de la Orden de 
cambio por ampliacion de 

plazo Observado por el 
Fiscal de Obra (5)

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Recepción, Registro y Remision de 
La carpeta de Orden de cambio por 

ampliacion de plazo al Fiscal de 
Obra (1,9)

Remisión de la carpeta de Orden de 
cambio por ampliacion de plazo al 

Fiscal de Obra para su revisión (2,10)

Revision de la carpeta de Orden de 
cambio por ampliacion de plazo y 

elaboracion de informe (3,11)

DESPACHO ALCALDESA – 
MAXIMA AUTORIDAD 

EJECUTIVA (M.A.E.)

Registro de la Orden de Cambio 
(17)

Aprueba y suscribe la Orden 
de Cambio, remitiendola a la 

S.M.P.I.U.  (18)

Fin 

Recepción, Revisión por Control 
de Calidad y Firma del Secretario 

Municipal, remitiendo la carpeta a 
la M.A.E para su suscripción.(16)

DIRECCIÓN DE FISCALIZACIÓN 
(D.F.)

Aprobación u Observación de la 
Orden de cambio por ampliacion 

de plazo (4,12)

DIRECCIÓN DE SUPERVISIÓN DE 
OBRAS (D.S.O) Ó EMPRESA 

SUPERVISORA

No

Si

Remisión de la carpeta a la 
Unidad Técnica Legal, 

adjunto informe técnico-
administrativo  (13)

cc

Remision de la carpeta 
observada a la D.S.O. ó a la 
Empresa Supervisora (6)

Recepción de la Carpeta 
Observada por la D.F. (7)

Remisión de carpeta subsanada a 
la Dirección de Fiscalización (8)

Remisión de la carpeta  a la 
S.M.P.I.U  (15)

Recepción, Registro y Remisión 
Orden de cambio por ampliacion 

de plazo a la D.F. (19)

UNIDAD DE 
FISCALIZACIÓN TECNICA 

LEGAL (U.F.T.L.)

Elaboracion de Informe 
Legal y remision a la 

Direccion de Fiscalizacion 
(14)

inicio



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE FISCALIZACIÓN DE PROYECTOS MUNICIPALES

b. NOMBRE DEL PROCESO: RESOLUCIÓN DE CONTRATO PARA PROYECTOS MUNICIPALES

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMPIU-DF

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 06-de-07
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SECRETARÍA  MUNICIPAL DE 
PLANIFICACIÓN E 

IINFRAESTRUCTURA URBANA 
(S.M.P.I.U.)

UNIDAD DE FISCALIZACIÓN 
(U.F.P.M)

Recepción de la 
Resolución de contrato 

Observado por el Fiscal de 
Obra (5)

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Recepción, Registro y Remision 
de carpeta de Resolucion de 

contrato al Fiscal de Obra (1,9)

Remisión de la carpeta de 
Resolucion de contrato al Fiscal de 

Obra para su revisión (2,10)

Revision de la carpeta de 
Resolucion de contrato y 

elaboracion de informe (3,11)

DIRECCION GENERAL DE 
ASESORIA LEGAL (D.G.A.L)

DESPACHO 
ALCALDESA – 

MAXIMA 
AUTORIDAD 

EJECUTIVA (M.A.E.)

Registro de la carpeta 
de Resolución de 

contrato. (20)

Registro de la carpeta de 
Resolución de contrato(17)

Elaboración del 
Informe Legal y RAME 

de resolución del 
Contrato. (18)

Fin 

Recepción, Revisión por Control 
de Calidad y Firma del Secretario 
Municipal, remitiendo la carpeta 

A la Dirección General de asesoría 
legal. (16)

DIRECCIÓN DE 
FISCALIZACIÓN (D.F.)

Aprobación u Observación del 
Resolucion de contrato (4,12)

DIRECCIÓN DE SUPERVISIÓN DE 
OBRAS (D.S.O) Ó EMPRESA 

SUPERVISORA

No

Si

Remisión de la carpeta  a La Unidad 
Técnico Legal, Adjunto  informe 

técnico. (13)
Remisión de la 

carpeta de 
Resolución de 

Contrato, adjunto 
RAME para firma de 

la M.A.E (19)

Remision de la carpeta 
observada a la D.S.O. ó a la 
Empresa Supervisora (6)

Recepción de la Carpeta 
Observada por la D.F. (7)

Remisión de carpeta subsanada a 
la Dirección de Fiscalización (8)

Remisión de la carpeta  al 
S.M.P.I.U  (15)

Recepción, Registro y Remisión 
Resolucion de contrato a la D.F. 

(22)

La M.A.E. suscribe la 
resolucion de Contrato 
y remite la misma a la 

S.M.P.I.U. (21)

UNIDAD DE 
FISCALIZACIÓN 
TECNICA LEGAL 

(U.F.T.L.)

Elaboracion de Informe 
Legal y remisión de la a la 

Dirección de 
Fiscalización.(14)

inicio



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE FISCALIZACIÓN DE PROYECTOS MUNICIPALES

b. NOMBRE DEL PROCESO: RECEPCIÓN DE OBRAS PARA PROYECTOS MUNICIPALES (PROVISIONAL Y DEFINITIVA)

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARÍA  MUNICIPAL DE PLANIFICACIÓN E 
IINFRAESTRUCTURA URBANA (S.M.P.I.U.)

DIRECCIÓN DE FISCALIZACIÓN (D.F.)

Recepción, Registro y Remisión de la nota de solicitud 
de entrega provisional o definitiva de la D.S.O. o 

Empresa Supervisora (1)

Remisión de la carta de aceptación a la Dirección de 
Fiscalización para remitir a la Dirección de Supervision 

de Obra o Empresa Supervisora. (4)

Remisión de la Invitación señalando Fecha y Hora a la que 
se llevara acabo la recepción provisional y definitiva  a la 

S.M.P.I.U, Dirección de Fiscalización, Comisión de Recepción 
y  Sub Alcaldías.  (7)

Elaboración de la Acta de Recepción (Provisional o 
Definitiva)  (12)

Firma de actas de entrega (Provisional o Definitiva), 
de todos los involucrados en la Recepcion y Remision 
de la Acta de Entrega Provisional y/o Definitiva a la 

S.MP.I.U..  (13)

CÓDIGO: SMPIU

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 07-de-07
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DIRECCION DE SUPERVISION DE OBRAS O 
EMPRESA SUPERVISORA

Recepción, Registro  y Remisión de la solicitud de 
entrega provisional o definitiva a la  Unidad de 

Fiscalización (U.F.P.E. ó U.F.P.M)  (2)

UNIDAD DE FISCALIZACIÓN (U.F.P.M)

Remisión de la solicitud de entrega provisional o 
definitiva al Fiscal de Obra.  (3)

Registro y remisión de la carta de aceptación a la 
Dirección de Supervision de Obras o Empresa 

Supervisora.  (5)

Registro de la carta de aceptación y programación 
(señalando dia y hora, dentro del plazo estipulado en el 

contrato). (6)

Recepción, registro y remisión de la invitación a la 
Dirección de Fiscalización.  (8)

Recepción, Registro  y Remisión de la invitación  a la  
Unidad de Fiscalización (U.F.P.E. ó U.F.P.M)  (9)

Asistencia a la Entrega Provisional o 
Definitiva. (11)

Remisión de la invitación al Fiscal de Obra, para su 
asistencia acorde a fecha y hora mencionada en la 

invitacion.  (10)

Recepción, registro y remisión del acta de recepcion 
provisional o definitiva, suscrita por todos los 

participantes a la Dirección de Fiscalización.  (14)
Fin 

inicio



DIRECCIÓN DE SUPERVICIÓN DE 
OBRAS

148



Inicia con el Proceso de Contratacion 
del personal eventual (Partida 12100) 

(2)

Verifica y revisa  la 
documentación presentada por 

los proponentes (5)

La Unidad de Selección y Contratación 
revisa los currículos vitae y/o hoja de 

vida(original y fotocopia) en presencia 
de los proponentes (6)

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMPIU-DSO

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01-de- 05

INICIO 

149

Realiza la convocatoria para la 
contratación del personal eventual 

(partida 12100) (4)

no

Responsable de Contratación de 
Personal de la D.S.O. realiza la solicitud  
de contratación de personal eventual 

(Partida 12100). (2)

El Responsable de Contratacion de 
Personal de la D.S.O. hace la 

Verificación de presupuesto en el 
P.O.A. para solicitar la contratacion de 
personal de acuerdo a requerimiento 

(1) 

si
La Unidad de Selección y Contratación 

elabora los contratos del personal 
eventual  (partida 12100) (7)

La unidad de Selección y Contratacion 
convoca al proponente adjudicado 

para firmar el contrato Administrativo 
de Personal Eventual (partida 12100) 

(8) 

La Direccion de Talento Humano  
remite el Contrato Administrativo de 
Personal Eventual (partida 12100) 

firmado a la Direccion de Supervision 
de Obras (9) 

El Responsable de Contratacion de 
Personal y Adquisicion de Bienes y 

Servicios de la D.S.O. realiza la entrega  
del contrato Administrativo de 

Personal Eventual  (partida 12100) y 
manual  de Organización y funciones a 
cada funcionario publico contratado 

(10) 

FIN

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCIÓN DE SUPERVISIÓN DE OBRAS

b. NOMBRE DEL PROCESO: INICIO DE PROCESO DE  CONTRATACIÓN DE PERSONAL EVENTUAL (PARTIDA 12100)

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIR. DE TALENTO HUMANO UNID. SELECCIÓN Y CONTRATACIÓNDIR. SUP. OBRAS ASESOR LEGAL DE TALENTO HUMANO
PROCESADOR DE LA DIRECCION DE 

TALENTO HUMANO



DIR. TALENTO  HUMANO DIR. TESORO MUNICIPALPERSONAL EVENTUAL 
(PARTIDA 12100)

DIR. SUP. OBRAS
UNID. SELECCIÓN Y 

CONTRATACIÓN
SMPIU

Elabora su informe de actividades 
del mes y lo remite a la Dirección 

de Supervisión de Obras (2)

Recepcionar y revisar el informe 
Mensual del Personal eventual 

(partida 12100) (3)

Responsable de Contratación de 
Personal y Adquisición de Bienes y 

Servicios  - D.S.O. Elaborar el 
informe consolidado para la 

solicitud de elaboración de planilla 
de sueldos del personal eventual 

(Partida 12100) (4)

Revisa y aprueba el informe 
consolidado de pago de 

sueldos del personal 
eventual (Partida 12100) (5)

Responsable de Contratación de 
Personal y Adquisición de Bienes y 

Servicios  - D.S.O. Solicitar la planilla 
de pago de sueldos del personal 

eventual (Partida 12100) a la 
Dirección de Talento Humano.(6)

Jefe de Unidad de Planillas y 
Control de la Dirección de 

Talento Humano, La Unidad de 
Planilla elabora la planilla de 

pago del sueldo del personal y 
lo remite a la Dirección del 
Tesoro Municipal para que 

efectué el pago. (7)

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCIÓN DE SUPERVISIÓN DE OBRAS

b. NOMBRE DEL PROCESO:  SOLICITUD DE PAGO DE SUELDOS  DEL PERSONAL EVENTUAL (PARTIDA 12100)

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMPIU-DSO

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02-de- 05

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

INICIO 

FIN

Responsable de Contratación de 
Personal y Adquisición de Bienes 

y Servicios  - D.S.O. Solicita al 
personal  eventual (partida 

12100) informe mensual (1)

Municipal  recepciona  y 
revisa la planilla de pago 

de sueldo del personal 
eventual (Partida 

12100)(8)
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UNIDAD DE 
CONTABILIDAD

Unidad de Contabilidad de la 
Dirección del Tesoro Municipal 

realiza el pago mensual de 
sueldos mediante depósito 

bancario al número de cuenta del 
personal eventual (Partida 

12100). (9)

La Unidad de Planillas y Control 
elabora la boleta de pago de 
sueldo mensual y lo remite 

Responsable de Contratación de 
Personal y Adquisición de 

Bienes y Servicios  - D.S.O. (10)

Responsable de Contratación de 
Personal y Adquisición de 
Bienes y Servicios  - D.S.O. 

Recepcionar y entregar la boleta 
de pago del sueldo mensual a 
cada Servidor Público. (11)



DIRECTOR ADMNISTRATIVO DIRECTOR DE CONTRATACIOND.S.O. DIR. TESORO MUNICIPAL

Responsable de Contratación de Personal 
y Adquisición de Bienes y Servicios  - 
D.S.O. Elaborar y remite el Programa 

Anual de Contratación. (2)

Revisa y aprueba el formulario sello sin 
existencia, si aprueba sigue con el 

proceso. No aprueba lo devuelve para 
corregir observaciones a la unidad 

solicitante (5)

1

SI

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCIÓN DE SUPERVISIÓN DE OBRAS

b. NOMBRE DEL PROCESO:    INICIO DE PROCESO DE CONTRATACION DE COMPRA MENOR DE BIENES Y SERVICIOS (1,00 Bs HASTA 20.000,00 Bs.),  (20.000.00 Bs HASTA 50.000,00 Bs.)

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMPIU-DSO

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 03-de- 05

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

INICIO 

Responsable de Contratación de 
Personal y Adquisición de Bienes y 

Servicios  - D.S.O. Verificar el 
presupuesto del Programa Operativo 

Anual de la Institución.(1)
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Dirección de Contratación 
realiza la inscripción del 

Plrograma Anual de 
Contratación  en el SICOES. 

(3)

Responsable de Contratación de 
Personal y Adquisición de Bienes y 

Servicios  - D.S.O. Realizar el armado 
de las carpetas de acuerdo a 

requerimiento (4)

NO

Responsable de Contratación de 
Personal y Adquisición de Bienes y 
Servicios  - D.S.O. Elaborar nota de 

solicitud de preventivo. (6)

Dirección de Tesoro Municipal 
revisa el preventivo y  lo 

devuelven con la Certificación 
presupuestaria. (7)

Dirección de Contratación inicia el 
proceso de contratación envía 
invitación directa al Proveedor 

para presentación de propuesta. 
(8)

Responsable del proceso de Adjudicación de la 
Dirección de Contratación Realizar la evaluación 

preliminar de propuestas, si no hay propuestas se 
inicia nuevamente con el proceso de contratación y 

si hay propuesta continúa con el proceso de 
contratación. (9)

NO

Responsable de Contratación de 
Personal y Adquisición de Bienes y 

Servicios  - D.S.O. Realizar la 
evaluación técnica de propuestas. 

(10)

SI



DIRECTOR ADMNISTRATIVO DIRECTOR DE CONTRATACIOND.S.O. DIR. TESORO MUNICIPAL

Responsable de Contratación de 
Personal y Adquisición de Bienes y 
Servicios  - D.S.O. Realizar nota de 
adjudicación para presentación de 

documentación (requisitos).Elaborar 
y remite el Programa Anual de 

Contratación. (12)

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCIÓN DE SUPERVISIÓN DE OBRAS

b. NOMBRE DEL PROCESO:    INICIO DE PROCESO DE CONTRATACION DE COMPRA MENOR DE BIENES Y SERVICIOS (1,00 Bs HASTA 20.000,00 Bs.),  (20.000.00 Bs HASTA 50.000,00 Bs.)

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMPIU-DSO

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 03-de- 05

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Responsable de Contratación de 
Personal y Adquisición de Bienes y 

Servicios  - D.S.O. Realizar el informe 
de evaluación y de recomendación 

de la contratación. (11) Responsable del proceso de 
Adjudicación de la Dirección de 
Contratación. Responsable del 
proceso de Adjudicación de la 

Dirección de Contratación (13)

Asesor Legal de la Dirección de 
Contratación. Elaborar informe 

compulsa (14)

Asesor Legal de la Dirección de 
Contratación. Elaborar la orden de 

compra, orden de servicio, 
formulario 400 y/o contrato. (15)

Responsable del proceso de 
Adjudicación de la Dirección de 

Contratación. Devolver carpeta del 
proceso de contratación. (16)

F I N

1
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DIRECTOR 
ADMNISTRATIVO

DIRECTOR DE CONTRATACIOND.S.O. DIR. TESORO MUNICIPAL

Responsable de Contratación de 
Personal y Adquisición de Bienes y 

Servicios  - D.S.O. Elaborar y remite el 
Programa Anual de Contratación. (2)

Revisa y aprueba el 
formulario sello sin 

existencia, si aprueba 
sigue con el proceso. No 

aprueba lo devuelve para 
corregir observaciones al 

Área Financiera (5)

Pag. 
5.1

SI

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCIÓN DE SUPERVISIÓN DE OBRAS

b. NOMBRE DEL PROCESO:  INICIO DE PROCESO DE  CONTRATACION DE COMPRA ANPE (50.000,00 Bs. HASTA 200.000,00 Bs.), (200.000.00 Bs HASTA 1.000.000,00 Bs.), LICITACION PUBLICA (1.000.000,00 Bs HASTA 70.000.000,00 Bs.)

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMPIU-DSO

VERSIÓN: 1/2017

PROCESO: 04-de- 05

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

INICIO 

Responsable de Contratación de 
Personal y Adquisición de Bienes y 

Servicios  - D.S.O. Verificar el 
presupuesto del Programa Operativo 

Anual de la Institución. (1)

Dirección de Contratación 
realiza la inscripción del 

Plrograma Anual de 
Contratación  en el SICOES. 

(3)

Responsable de Contratación de 
Personal y Adquisición de Bienes y 
Servicios  - D.S.O. Realizar y remitir 

el armado de las carpetas. (4)

NO

Elaborar nota de solicitud de 
preventivo.

(6)

Dirección de Tesoro Municipal 
revisa el preventivo y  lo 

devuelven con la Certificación 
presupuestaria. (7)

Iniciar el proceso de contratación 
enviando invitación directa al 

Proveedor para que envié 
propuestas (8)

Responsable del proceso de Adjudicación de la 
Dirección de Contratación Realizar la evaluación 

preliminar de propuestas, si no hay propuestas se inicia 
nuevamente con el proceso de contratación y si hay 
propuesta continúa con el proceso de contratación. 

(10)

Responsable de Contratación de 
Personal y Adquisición de Bienes y 

Servicios  - D.S.O. Realizar la 
evaluación técnica de propuestas. 

(11)

RESPONSABLE DE 
CENTRO ADMINISRATIVO 

DE LA D.O.M.

Realizar las publicaciones en el 
SICOES (9)

NO
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DIRECTOR ADMNISTRATIVO DIRECTOR DE CONTRATACIOND.S.O. DIR. TESORO MUNICIPAL

Responsable de Contratación de 
Personal y Adquisición de Bienes y 
Servicios  - D.S.O. Realizar nota de 
adjudicación para presentación de 
documentación (requisitos). (13)

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCIÓN DE SUPERVISIÓN DE OBRAS
b. NOMBRE DEL PROCESO:    
                  INICIO DE PROCESO DE CONTRATACION DE COMPRA ANPE (50.000,00 Bs. HASTA 200.000,00 Bs.), (200.000.00 Bs HASTA 1.000.000,00 Bs.), LICITACION PUBLICA (1.000.000,00 Bs HASTA 70.000.000,00 
Bs.)

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMPIU-DSO

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 04-de- 05

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Responsable de Contratación de 
Personal y Adquisición de Bienes y 

Servicios  - D.S.O. Realizar el informe 
de evaluación y de recomendación 

de la contratación. (12)

Asesor Legal de la Dirección de 
Contratación. Elaborar informe 

compulsa (14)

Asesor Legal de la Dirección de Contratación. Elaborar la orden de 
compra, orden de servicio y/o contrato. En caso que la compra sea 

menor de 200.000,00 lo deriva directamente a Responsable del 
Proceso de adjudicación y en caso que la compra del bien, servicio 

y/o contrato sea mayor a Bs. 200.000,00 lo remite al Concejo 
Municipal del GAMEA.Elaborar la orden de compra, orden de 

servicio, formulario 400 y/o contrato. (15)

Responsable del proceso de 
Adjudicación de la Dirección de 

Contratación. Remite y devuelve carpeta 
del proceso de contratación. (17)

F I N

Pag. 
5.1

CONCEJO MUNICIPAL DEL 
G.A.M.E.A.

Concejo Municipal GAMEA recepciona ODC, 
ODS y/o contrato  y emite Resolución 

administrativa para la compra  y lo 
devuelve a Dirección de Contratación para 
que adjunte la resolución administrativa a 

la carpeta. (16)
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DIR. TESORO MUNICIPALDIR. SUP. OBRAS

Responsable de Contratación de Personal y Adquisición de Bienes y Servicios  - 
D.S.O. Remitir el Orden de pago a SMPIU para revisión y firma. (2)

Responsable de Contratación de Personal y Adquisición de Bienes y 
Servicios  - D.S.O. Remitir el Orden de pago a la Dirección del Tesoro 

Municipal para su proceso de pago correspondiente. (3)

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCIÓN DE SUPERVISIÓN DE OBRAS

b. NOMBRE DEL PROCESO:  INICIO DE PROCESO DE PAGO DE BIENES Y SERVICIOS

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMPIU-DSO

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 05-de- 05

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

INICIO 

Responsable de Contratación de Personal y Adquisición de Bienes y Servicios  - 
D.S.O. Elaborar el Orden de Pago (1)

Dirección de Tesoro Municipal revisa la Orden de pago  
y realiza el pago al proveedor. (4)

F  I  N
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UNIDAD DE SUPERVISIÓN DE OBRAS 
ESTRATÉGICAS  
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE SUPERVISIÓN DE OBRAS ESTRATÉGICAS 

b. NOMBRE DEL PROCESO:  INICIO DE OBRA DE CARÁCTER ESTRATEGICO

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

 deriva a la jefatura para 
dasignación de Supervisor de 

Obras estrategicas(2)

Elaboración de Memorándums de 
designación de supervisor y de inicio de 

obra (4)

Desglose de los memorándums y 
entrega para conocimiento (6)

SECRETARIA 
DIRECCIÓN DE SUPERVISIÓN DE 

OBRAS

DIRECTOR 
DIRECCIÓN DE SUPERVISIÓN DE 

OBRAS

JEFE DE UNIDAD DE OBRAS 
ESTYRATEGICAS

DIRECCIÓN DE SUPERVISIÓN DE OBRAS

TÉCNICO DE PROCESAMIENTO DE 
DATOS

SUPERVISOR DE OBRAS DE OBRAS 
ESTRATEGICAS 

Inicio

Recepción y registro de Comunicación 
Interna y Carpeta de Proyecto de obras 

estratégicas (1)

Realiza la designación de un 
supervisor y remite la carpeta del 

proyecto y la C.I. (3)

Devolución al director de supervisión de 
obras para la firma correspondiente (4)

Firma de  los Memorándums (5)

Recepción de memorándums y 
conocimiento del inicio de obras y 

coordinación de supervisor y empresa 
(7)

Fin 

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMPIU-DSO-USOE

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01-de- 08
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE SUPERVISIÓN DE OBRAS ESTRATÉGICAS 

b. NOMBRE DEL PROCESO: PAGO DE PLANILLA OBRAS ESTRATEGICAS GAMEA

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMPIU-DSO-USOE

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02-de- 08

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Revisa la documentación y 
verifica la solicitud en 

campo (3)

Elabora el informe de 
pagos y orden de pago  (4)

SECRETARIA 
DIRECCIÓN DE 

SUPERVISIÓN DE OBRAS

DIRECTOR
DIRECCIÓN DE 

SUPERVISIÓN DE 
OBRAS

SUPERVISOR DE OBRAS
ESTRATEGICAS

JEFE DE UNIDAD DE 
OBRAS ESTRATEGICAS

DIRECCIÓN DE 
SUPERVISIÓN DE OBRAS

TÉCNICO DE GESTIÓN DE 
INFORMACIÓN 
DIRECCIÓN DE 

SUPERVISIÓN DE OBRAS

Recepción de la solicitud de 
pago de planilla de avance 
obras ESTRATEGICAS con 
su respectivo respaldo (1)

inicio

Deriva la documentación 
mediante hoja de ruta (2)

SI hay observación se 
devuelve la 

documentación a la 
empresa (3) 

Remite el tramite de 
pago de planilla de 
avance o cierre De 

obras ESTRATEGICAS 
(5) 

Registra el monto de la 
planilla aprobado y 
certificado  por el 

supervisor de obras (6)
Da su Vo.Bo. Para su 

aprobación firmando el 
informe del supervisor de 

obra y la orden de pago (7)

SECRETARÍA MUNICIPAL 
DE PLANIFICACIÓN E 
INFRAESTRUCTURA 

URBANA

FISCAL DE OBRAS
DIRECCIÓN DEL 

TESORO MUNICIPAL

Remite mediante proveído 
la planilla de avance de 

obras ESTRATEGICAS  (8)

Revisa , aprueba y 
firma el proceso de 

pago (9)

Si existe observaciones 
devuelve el tramite a 

D.S.O. (9)

Da su Vo.Bo. Y firma la 
orden de pago y remite a 

la D.T.M. (10)

no

no

Fin 

si

Remite mediante proveído el 
proceso de pago a jefe de la 
Supervisión de Proyectos 

Especiales Unidad de 
Supervisión de obras 

estratégicas (11)

Realiza el desglose de las 
planillas, realiza las 

gestiones ante la Unidad de 
Supervisión de obras 
estratégicas para la 

aprobación y desembolso de 
los recursos para el pago. 

(12)
Recepciona y remite 

directamente con proveído a 
SMPIU (13)

 realiza el desglose de las 
planillas remite ala D. de 
Tesoro M. remite a D. de 

Educación para su registro 
contable.(14)
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE SUPERVISIÓN DE OBRAS ESTRATÉGICAS 

b. NOMBRE DEL PROCESO: PAGO DE PLANILLA OBRAS UPRE

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMPIU-DSO-USOE

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 03-de- 08

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Revisa la documentación y 
verifica la solicitud en 

campo (3)

Elabora el informe de 
pagos y orden de pago  (4)

SECRETARIA 
DIRECCIÓN DE 

SUPERVISIÓN DE OBRAS

DIRECTOR
DIRECCIÓN DE 

SUPERVISIÓN DE 
OBRAS

SUPERVISOR DE OBRAS
ESTRATEGICAS

JEFE DE UNIDAD DE ORAS 
ESTRATEGICAS
DIRECCIÓN DE 

SUPERVISIÓN DE OBRAS

TÉCNICO DE GESTIÓN DE 
INFORMACIÓN 
DIRECCIÓN DE 

SUPERVISIÓN DE OBRAS

Recepción de la solicitud de 
pago de planilla de avance 

obras estratégicas UPRE con 
su respectivo respaldo (1)

inicio

Deriva la documentación 
mediante hoja de ruta (2)

SI hay observación se 
devuelve la 

documentación a la 
empresa (3) 

Remite el tramite de 
pago de planilla de 

avance o cierre de obras 
estratégicas UPRE (5) 

Registra el monto de la 
planilla aprobado y 
certificado  por el 

supervisor de obras (6)
Da su Vo.Bo. Para su 

aprobación firmando el 
informe del supervisor de 

obra y la orden de pago (7)

SECRETARÍA MUNICIPAL 
DE PLANIFICACIÓN E 
INFRAESTRUCTURA 

URBANA

FISCAL DE OBRAS
DIRECCIÓN DEL 

TESORO MUNICIPAL

Remite mediante proveído 
la planilla de avance (8)

Revisa , aprueba y 
firma el proceso de 

pago (9)

Si existe observaciones 
devuelve el tramite a 

D.S.O. (9)

Da su Vo.Bo. Y firma la 
orden de pago y remite a 

la D.T.M. (10)

no

no

Fin 

si

Remite mediante proveído el 
proceso de pago a jefe de la 
Supervisión de Proyectos 

Especiales Unidad de 
Supervisión de obras 

estratégicas UPRE (11)

Realiza el desglose de las 
planillas, realiza las 

gestiones ante la Unidad de 
Supervisión de obras 
estratégicas para la 

aprobación y desembolso de 
los recursos para el pago. 

(12)
Recepciona y remite 

directamente con proveído a 
SMPIU (13)

 realiza el desglose de las 
planillas remite ala D. de 
Tesoro M. remite a D. de 

Educación para su registro 
contable.(14)
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE SUPERVISIÓN DE OBRAS ESTRATÉGICAS 

b. NOMBRE DEL PROCESO: APROBACIÓN CONTRATO MODIFICATORIO PARA OBRAS ESTRATEGICAS

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMPIU-DSO-USOE

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 04-de- 08

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Deriva la documentación al 
supervisor (2)

Revisa, verifica y elabora el 
informe de aprobación y 

planilla de Contrato 
Modificatorio (3)

Remite informe y planilla de 
contrato modificatorio a SMPIU 

(6)

SECRETARIA DE
DIRECCIÓN DE SUPERVISIÓN 

DE OBRAS

DIRECTOR 
DIRECCIÓN DE 

SUPERVISIÓN DE OBRAS

SUPERVISOR DE OBRAS 
ESTRATEGICAS

JEFE DE LA UNIDAD DE 
OBRAS ESTRATEGICAS

DIRECCIÓN DE SUPERVISIÓN 
DE OBRAS

TÉCNICO DE 
PROCESAMIENTO DE DATOS
DIRECCIÓN DE SUPERVISIÓN 

DE OBRAS

SECRETARÍA MUNICIPAL DE 
PLANIFICACIÓN E 

INFRAESTRUCTURA URBANA

Inicio

Recepción de la solicitud de 
modificación al contrato obra 

estrategica (1)

Remite el tramite para el registro 
(4)

Registra las modificaciones y 
deriva ala D.S.O.(5)

Da su Vo.Bo. Para su aprobación 
firmando el informe del 

supervisor de obra estratégica

Registra el contrato modificatorio 
y deriva a la secretaria 

correspondiente (7)

Remite mediante proveído el 
informe de contrato 

modificatorio a fiscal de obras 
(8)

FISCAL DE OBRAS

Revisa el contrato 
Modificatorio (9)

Si existe 
observaciones se 

devuelve el 
tramite a D.S.O. 

(9)

Aprueba y firma el 
informe de 

contrato 
Modificatorio y 

remite a SMPIU  (9)1

no
Da su Vo.Bo. Y firma el informe 
de Contrato Modificatorio (10)

Remite el contrato 
modificatorio  a la secretaria de 

DSO (17)
Entrega del contrato 

modificatorio al director D.S.O. 
(18)

2

Deriva al supervisor designado 
(19)

Entrega de contrato 
modificatorio (20)

3

4

Ejecuta el contrato 
modificatorio (22)

fin
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE SUPERVISIÓN DE OBRAS ESTRATÉGICAS 

b. NOMBRE DEL PROCESO: APROBACIÓN CONTRATO MODIFICATORIO PARA OBRAS ESTRATEGICAS

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMPIU-DSO-USOE

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 04-de- 08

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO
SECRETARÍA 

SECRETARÍA MUNICIPAL DE 
PLANIFICACIÓN E 

INFRAESTRUCTURA URBANA

DIRECCIÓN DE CONTRATACIONES 
ASESORÍA TÉCNICA Y JURÍDICA

(CORRESPONDIENTE)
SECRETARIA DE 

DESPACHO
MAE

ARCHIVO 
DIRECCIÓN DE 

SUPERVISIÓN DE OBRAS

1

Registra el contrato y lo deriva 
(11)

Genera la RAME del contrato 
modificatorio y realiza la 

evaluación (12)

Registra el contrato 
modificatorio y lo deriva a 

asesoría jurídica (13)

Revisa y valida para para remitir 
a la MAE para su 

correspondiente aprobación (14)

Registra el contrato 
modificatorio y lo deriva a la 

MAE (15)

Aprueba y refrenda con su 
firma el contrato 

modificatorio y remite a 
SMPIU (16)

2

3

Archiva documento para 
posterior respaldo (21)

4
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE SUPERVISIÓN DE OBRAS ESTRATÉGICAS 

b. NOMBRE DEL PROCESO: APROBACIÓN ORDEN DE CAMBIO POR CANTIDADES EN OBRAS ESTRATEGICAS

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMPIU-DSO-USOE

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 05-de- 08

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Deriva documentación al Supervisor de 
Obras estratégicas  (2)

Elabora informe, orden de cambio y 
planilla de variación de cantidades de 

obras estratégicas (3)

Registra las modificaciones y deriva a  
SMPIU (5) 

Si hay observaciones se devuelve la 
documentación(3)

SECRETARIA 
DIRECCIÓN DE SUPERVISIÓN DE 

OBRAS

DIRECTOR 
DIRECCIÓN DE SUPERVISIÓN DE 

OBRAS

SUPERVISOR DE OBRAS 
ESTRATEGICAS

JEFE DE UNIDAD DE OBRAS ESTRATEGICAS
DIRECCIÓN DE SUPERVISIÓN DE OBRAS

TÉCNICO DE PROCESAMIENTO DE DATOS
DIRECCIÓN DE SUPERVISIÓN DE OBRAS

Inicio 

Recepción de la solicitud De 
modificación a las cantidades 

contractuales provenientes del 
contratistas (1)

Revisa y evalúa la solicitud (3) 

Remite el tramite para el registro (4)

Da Vo.Bo. Para su aprobación firmando 
el informe y remite a SMPIU para su 

prosecución (6)

Registra el orden de cambio por 
cantidades y deriva a la secretaria 

correspondiente (7)

1

NO

Entrega la orden de cambio al director 
de S.O. (14)

Deriva al supervisor designado para 
prosecución de tramite (15)

Entrega de la orden cambio aprobada 
al supervisor de obras (16)

Recepciona las carpetas de la orden de 
cambio por cantidades De obras 

estratégicas hace conocer al contratista 
con la entrega de una copia y ejecuta 

de acuerdo a las modificaciones 
aprobadas (18)

2

3

4

Fin 

si
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE SUPERVISIÓN DE OBRAS ESTRATÉGICAS 

b. NOMBRE DEL PROCESO: APROBACIÓN ORDEN DE CAMBIO POR CANTIDADES EN OBRAS ESTRATEGICAS

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMPIU-DSO-USOE

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 05-de- 08

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

FISCAL DE OBRAS

SECRETARIA 
SECRETARÍA MUNICIPAL DE 

PLANIFICACIÓN E INFRAESTRUCTURA 
URBANA 

MAE
ARCHIVO 

DIRECCIÓN DE SUPERVISIÓN DE 
OBRAS

SECRETARÍA MUNICIPAL DE PLANIFICACIÓN 
E INFRAESTRUCTURA URBANA

1

Remite médiate proveído  orden de cambio  (8) Revisa informe de orden de cambio (9)

Si existe observaciones devuelve el 
tramite a la D.S.O. (9)

Firma el informe de orden de cambio y remite 
a SMPIU (9)

NO

Da Vo.Bo. Y firma el informe de la orden de 
cambio (10)

Registra la orden de cambio  y deriva a la 
MAE.(11)

Aprueba y suscribe la orden de 
cambio y remite a SMPIU (12)

Remite orden de cambio aprobada a D.S.O. (13)

2

3

Una copia se registra y archiva para 
posterior respaldo (17)

4
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE SUPERVISIÓN DE OBRAS ESTRATÉGICAS 

b. NOMBRE DEL PROCESO: APROBACIÓN ORDEN DE CAMBIO POR PLAZO EN OBRAS ESTRATEGICAS

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Hace de su conocimiento y vía 
secretaria deriva documentación al 

Supervisor de Obras estratégicas  (2)

Elabora informe, orden de cambio Por 
plazos  (3)

Registra las modificaciones y deriva a  
D.S.O. (5) 

Si hay observaciones se devuelve la 
documentación(3)

SECRETARIA 
DIRECCIÓN DE SUPERVISIÓN DE 

OBRAS

DIRECTOR 
DIRECCIÓN DE SUPERVISIÓN DE 

OBRAS

SUPERVISOR DE OBRAS 
ESTRATEGICAS

JEFE DE UNIDAD DE OBRAS ESTRATEGICAS
DIRECCIÓN DE SUPERVISIÓN DE OBRAS

TÉCNICO DE PROCESAMIENTO DE DATOS
DIRECCIÓN DE SUPERVISIÓN DE OBRAS

Inicio 

Recepción y registro de la solicitud De 
modificación a las cantidades 

contractuales provenientes del 
contratistas (1)

Revisa y evalúa la solicitud (3) 

Remite el tramite para el registro (4)

Da Vo.Bo. Para su aprobación firmando 
el informe y remite a SMDIP para 

prosecución de tramite(6)

Registra el orden de cambio por 
cantidades y deriva a la secretaria 

correspondiente (7)

1

NO

Entrega la orden de cambio al director 
de S.O. (14)

Deriva al supervisor designado para 
prosecución de tramite (15)

Entrega de la orden cambio aprobada 
al supervisor de obras Estratégicas 

(16)

Recepciona las carpetas de la orden de 
cambio para su cumplimiento del 

nuevo plazo aprobado y hace entrega 
de un acopia al contratista (18)

2

3

4

Fin 

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMPIU-DSO-USOE

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 06-de- 08

si
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE SUPERVISIÓN DE OBRAS ESTRATÉGICAS 

b. NOMBRE DEL PROCESO: APROBACIÓN ORDEN DE CAMBIO POR PLAZO EN OBRAS ESTRATEGICAS

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMPIU-DSO-USOE

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 06-de- 08

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

FISCAL DE OBRAS

SECRETARIA 
SECRETARÍA MUNICIPAL DE 

PLANIFICACIÓN E INFRAESTRUCTURA 
URBANA

MAE
ARCHIVO 

DIRECCIÓN DE SUPERVISIÓN DE 
OBRAS

SECRETARÍA MUNICIPAL DE PLANIFICACIÓN 
E INFRAESTRUCTURA URBANA

1

Remite médiate proveído  orden de cambio a 
fiscal de obras(8)

Revisa informe de orden de cambio (9)

Si existe observaciones devuelve el 
tramite a la D.S.O. (9)

Firma el informe de orden de cambio y remite 
a SMPIU (9)

NO

Da Vo.Bo. Y firma el informe de la orden de 
cambio y remite el tramite para su prosecución 

(10)

Registra la orden de cambio  y deriva a la 
MAE.(11)

Aprueba y suscribe la orden de cambio y 
remite a SMPIU (12)

Remite orden de cambio aprobada a D.S.O. (13)

2

3

Una copia se registra y archiva para 
posterior respaldo (17)

4

si
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE SUPERVISIÓN DE OBRAS ESTRATÉGICAS 

b. NOMBRE DEL PROCESO: APROBACIÓN DE RESOLUCIÓN DE CONTRATO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMPIU-DSO-USOE

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 07-de- 08

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Hace de su conocimiento y vía 
secretaria deriva la 
documentación (2)

Revisa y verifica la solicitud y 
según la modificación elabora 

el informe técnico de 
resolución de contrato (3)

SECRETARIA 
DIRECCIÓN DE SUPERVISIÓN 

DE OBRAS

DIRECTOR 
DIRECCIÓN DE 

SUPERVISIÓN DE OBRAS

SUPERVISOR DE OBRAS 
ESTRATEGICAS

JEFE DE LA UNIDAD DE 
OBRAS ESTRATEGICAS

DIRECCIÓN DE SUPERVISIÓN 
DE OBRAS

SECRETARÍA MUNICIPAL DE 
PLANIFICACIÓN E 

INFRAESTRUCTURA URBANA

SECRETARÍA MUNICIPAL DE 
PALNIFICACIÓN E 

INFRAESTRUCTURA URBANA

Inicio

Recepción y registro De La 
resolución de contrato de una 

clausula contractual proveniente de 
la empresa adjudicada (1)

Revisa la documentación  y deriva 
para firma de D.S.O. (4)

Refrenda con su firma el 
informe técnico de resolución 

de contrato (5)

Registra el Informe técnico de 
resolución de contrato y deriva a la 

secretaria correspondiente (6)
Registra el informe técnico de 

resolución de contrato y la 
deriva al fiscal de obras (7)

FISCAL DE OBRAS

Revisa el Informe técnico 
de resolución de contrato 

(8)

Si existe observaciones se 
devuelve el tramite a 

D.S.O. (8)

Compulsa el informe de 
aprobación  y remite a 

SMPIU (8)

1

NO
Refrenda con su firma el 

informe técnico de resolución 
de contrato para remitir a 

asesoría jurídica (9)

Remite la RAME a DSO (18)
Entrega de la RAME de 

resolución de contrato  (19)

2

3

Realiza la planilla de liquidación 
final de acuerdo ala RAME (22)

Registra el informe técnico de 
resolución de contrato y deriva 

a la MAE (10)

4

Entrega de la RAME de 
resolución de contrato  

aprobada  (21)

5

si
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE SUPERVISIÓN DE OBRAS ESTRATÉGICAS 

b. NOMBRE DEL PROCESO: APROBACIÓN DE RESOLUCIÓN DE CONTRATO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMPIU-DSO-USOE

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 07-de- 08

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA 
MAE

DIRECCIÓN JURÍDICA 
PARA RESOLUCIÓN DE 

CONTRATO

ASESORÍA TÉCNICA Y JURÍDICA
(CORRESPONDIENTE)

MAE
TÉCNICO DE PROCESAMIENTO 

DE DATOS  SUPERVISIÓN DE 
OBRAS

ARCHIVO 
DIRECCIÓN DE 

SUPERVISIÓN DE 
OBRAS

1

Revisa y valida para remitir a la 
MAE para correspondiente 

ejecución (11) 

Registra el informe técnico de 
resolución de contrato (12)

Genera la RAME de resolución 
de contrato (13)

Registra la RAME de resolución 
de contrato y deriva a la MAE 

(14)

Revisa y valida para remitir a la 
MAE (15)

Aprueba y refrenda con su 
firma la RAME de 

resolución de contrato 
(16)

2

5

Registra y archiva (23)

SECRETARIA 
JURÍDICA

Registra la resolución de 
contrato y lo deriva a SMPIU 

(17) 3

Registra la RAME de 
resolución de contrato y 

deriva a la secretaria de DSO 
(20) 

4

Fin 
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE SUPERVISIÓN DE OBRAS ESTRATÉGICAS 

b. NOMBRE DEL PROCESO: RECEPCIÓN DE OBRA ESTRATEGICA (PROVISIONAL Y DEFINITIVA)

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMPIU-DSO-USOE

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 08-de- 08

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Deriva la solicitud de obra norte 
asignado para revisión (2)

Visita la obra verificando la 
conclusión de la misma (3)

SECRETARIA 
DIRECCIÓN DE SUPERVISIÓN 

DE OBRAS

DIRECTOR 
DIRECCIÓN DE SUPERVISIÓN 

DE OBRAS

SUPERVISOR DE OBRAS 
ESTRATEGICAS

JEFE DE LA UNIDAD DE OBRAS 
ESTRATEGICAS 

DIRECCIÓN DE SUPERVISIÓN DE 
OBRAS

COMISIÓN DE RECEPCIÓN 

Inicio

Recepción de nota de recepción 
provisional y definitiva de obras 

estratégicas (1)

El jefe en coordinación con el 
supervisor de obra Eleva ficha de 

inspección de rechazó o 
aceptación y solicita la recepción 

de obras estrategicas  (4)

Hace de su conocimiento y 
remite la ficha de aceptación 

rechazo  (5) 

Elabora las correspondientes 
invitaciones a los integrantes de la 
comisión de recepción de obras (6)

RESPONSABLE DE ARCHIVOS 

Entrega de las invitaciones a los 
diferentes componentes de la 

comisión de recepción y controles 
sociales (7)

Elabora el acta de recepción 
provisional o definitiva de la 

obra (8)

Verificación visual de la obra en 
hora y fecha (9)

Firma del acta de recepción  por la 
comisión (10)

Realiza la entrega de actas 
firmadas (11) 

Verificación y registro y archivo de 
una copia de las actas de recepción 

provisional y definitiva (12)
Procede con la entrega 

inventariada de la carpeta del 
proyecto junto a las actas 

originales (13)

Verificación registro y archivo 
correspondiente de la carpeta del 

proyecto (14)

Fin 
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UNIDAD DE SUPERVISIÓN DE OBRAS 
MUNICIPALES

169



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE SUPERVISIÓN DE OBRAS MUNICIPALES 

b. NOMBRE DEL PROCESO:  INICIO DE OBRA DE CARÁCTER MUNICIPAL

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMPIU-DSO-USOM

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01-de- 07

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Deriva a la jefatura para dasignación de 
Supervisor de Obras municipales (2)

Elaboración de Memorándums de 
designación de supervisor y de inicio 

de obra (4)

Desglose de los memorándums y 
entrega para conocimiento (6)

SECRETARIA 
DIRECCIÓN DE SUPERVISIÓN DE 

OBRAS

DIRECTOR 
DIRECCIÓN DE SUPERVISIÓN DE 

OBRAS

JEFE DE UNIDAD DE OBRAS MUNICIPALES
DIRECCIÓN DE SUPERVISIÓN DE OBRAS

TÉCNICO DE PROCESAMIENTO DE DATOS SUPERVISOR DE OBRAS MUNICIPALES

inicio

Recepción y registro de Comunicación 
Interna y Carpeta de Proyecto de obras 

municipales (1)

Realiza la designación de un supervisor 
y remite la carpeta del proyecto y la 

Comunicación interna. (3)

Devolución al director de supervisión 
de obras para la firma correspondiente 

(4)
Firma de  los Memorándums (5)

Recepciona y coordina con el 
supervisor de obras municipales (7)

Recepciona y coordina con la empresa 
(7)

Fin 
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE SUPERVISIÓN DE OBRAS MUNICIPALES 

b. NOMBRE DEL PROCESO: PAGO DE PLANILLA OBRAS ESTRATEGICAS GAMEA

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMPIU-DSO-USOM

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02-de- 07

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Revisa la documentación y 
verifica la solicitud en campo 

(3)

Elabora el informe de pagos 
y orden de pago  (4)

SECRETARIA 
DIRECCIÓN DE 

SUPERVISIÓN DE OBRAS

DIRECTOR
DIRECCIÓN DE 

SUPERVISIÓN DE 
OBRAS

SUPERVISOR DE OBRAS 
MUNICIPALES

JEFE DE UNIDAD DE 
OBRAS MUNICIPALES

DIRECCIÓN DE 
SUPERVISIÓN DE OBRAS

TÉCNICO DE GESTIÓN DE 
INFORMACIÓN 
DIRECCIÓN DE 

SUPERVISIÓN DE OBRAS

Recepción de la solicitud de 
pago de planilla de avance de 

obras municipales con su 
respectivo respaldo (1)

inicio

Deriva la documentación 
mediante hoja de ruta (2)

SI hay observación se 
devuelve la 

documentación a la 
empresa (3) 

Remite el tramite de 
pago de planilla de 
avance o cierre (5) 

Registra el monto de la 
planilla aprobado y 

certificado  por el supervisor 
de obras municipales (6)Da su Vo.Bo. Para su 

aprobación firmando el 
informe del supervisor de 

obra y la orden de pago (7)

SECRETARIA MUNICIPAL 
DE PLANIFICACIÓN E 
INFRAESTRUCTURA 

URBANA

FISCAL DE OBRAS
DIRECCIÓN DEL 

TESORO MUNICIPAL

Remite mediante proveído la 
planilla de avance (8)

Revisa , aprueba y firma 
el proceso de pago (9)

Si existe 
observaciones 

devuelve el tramite 
a D.S.O. (9)

Da su Vo.Bo. Y firma la orden 
de pago y remite a la D.T.M. 

(10)
Registra en los estados 
contables , elabora el 
cheque y efectúa el 

correspondiente 
desembolso a la 

empresa (11)

NO

NO

Fin 
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE SUPERVISIÓN DE OBRAS MUNICIPALES 

b. NOMBRE DEL PROCESO: APROBACIÓN CONTRATO MODIFICATORIO PARA OBRAS MUNICIPALES

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMPIU-DSO-USOM

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 03-de- 07

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Deriva la documentación al 
supervisor (2)

Revisa, verifica y elabora el 
informe de aprobación y 

planilla de Contrato 
Modificatorio (3)

Remite informe y planilla de 
contrato modificatorio a 

SMPIU (6)

SECRETARIA 
DIRECCIÓN DE 

SUPERVISIÓN DE OBRAS

DIRECTOR 
DIRECCIÓN DE 

SUPERVISIÓN DE OBRAS

SUPERVISOR DE OBRAS 
MUNICIPALES

JEFE DE LA UNIDAD DE 
OBRAS MUNICIPALES  

DIRECCIÓN DE 
SUPERVISIÓN DE OBRAS

TÉCNICO DE PROCESAMIENTO 
DE DATOS

DIRECCIÓN DE SUPERVISIÓN 
DE OBRAS

SECRETARIA MUNICIPAL 
DE PLANIFICACIÓN E 
INFRAESTRUCTURA 

URBANA

Inicio

Recepción de la solicitud de 
modificación al contrato (1)

Remite el tramite para el 
registro (4)

Registra las modificaciones y 
deriva ala D.S.O.(5)

Da su Vo.Bo. Para su 
aprobación firmando el 

informe del supervisor de 
obra (6)

Registra el contrato 
modificatorio y deriva a la 
secretaria correspondiente 

(7)

Remite mediante proveído el 
informe de contrato 

modificatorio a fiscal de 
obras (8)

FISCAL DE OBRAS

Revisa el contrato 
Modificatorio (9)

Si existe observaciones 
se devuelve el tramite a 

D.S.O. (9)

Aprueba y firma el 
informe de contrato 

Modificatorio y remite 
a SMPIU  (9)1

NO

Da su Vo.Bo. Y firma el 
informe de Contrato 
Modificatorio (10)

Remite el contrato 
modificatorio  a la secretaria 

de DSO (17)

Entrega del contrato 
modificatorio al director 

D.S.O. (18)

2

Deriva al supervisor 
designado (19)

Entrega de contrato 
modificatorio (20)

3

4

Ejecuta el contrato modificatorio 
(22)

fin
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE SUPERVISIÓN DE OBRAS MUNICIPALES 

b. NOMBRE DEL PROCESO: APROBACIÓN CONTRATO MODIFICATORIO PARA OBRAS MUNICIPALES

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMPIU-DSO-USOM

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 03-de- 07

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARÍA 
SECRETARÍA MUNICIPAL DE 

PLANIFICACIÓN E 
INFRAESTRUCTURA URBANA

DIRECCIÓN DE 
CONTRATACIONES 

SECRETARIA 
DIRECCIÓN DE 

CONTRATACIONES

ASESORÍA TÉCNICA Y 
JURÍDICA

(CORRESPONDIENTE)

SECRETARIA DE 
DESPACHO

MAE
ARCHIVO 

DIRECCIÓN DE 
SUPERVISIÓN DE OBRAS

1

Registra el contrato y lo 
deriva (11)

Genera la RAME del contrato 
modificatorio y realiza la 

evaluación (12)

Registra el contrato 
modificatorio y lo deriva a 

asesoría jurídica (13)

Revisa y valida para para 
remitir a la MAE para su 

correspondiente aprobación 
(14)

Registra el contrato 
modificatorio y lo deriva a la 

MAE (15)

Aprueba y refrenda con su 
firma el contrato 

modificatorio y remite a 
SMPIU (16)

2

3

Archiva documento para 
posterior respaldo (21)

4

173



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE SUPERVISIÓN DE OBRAS MUNICIPALES 

b. NOMBRE DEL PROCESO: APROBACIÓN ORDEN DE CAMBIO POR CANTIDADES EN OBRAS MUNICIPALES

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMPIU-DSO-USOM

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 04-de- 07

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Deriva documentación al Supervisor de 
Obras (2)

Elabora informe, orden de cambio y 
planilla de variación de cantidades (3)

Registra las modificaciones y deriva a  
SMPIU (5) 

Si hay observaciones se 
devuelve la documentación(3)

SECRETARIA 
DIRECCIÓN DE SUPERVISIÓN DE 

OBRAS

DIRECTOR 
DIRECCIÓN DE SUPERVISIÓN DE 

OBRAS

SUPERVISOR DE OBRAS 
MUNICIPALES

JEFE DE UNIDAD DE OBRAS MUNICIPALES
DIRECCIÓN DE SUPERVISIÓN DE OBRAS

TÉCNICO DE PROCESAMIENTO DE DATOS
DIRECCIÓN DE SUPERVISIÓN DE OBRAS

Inicio 

Recepción de la solicitud De 
modificación a las cantidades 

contractuales provenientes del 
contratistas (1)

Revisa y evalúa la solicitud (3) 

Remite el tramite para el registro (4)

Da Vo.Bo. Para su aprobación firmando 
el informe y remite a SMPIU para su 

prosecución (6)

Registra el orden de cambio por 
cantidades y deriva a la secretaria 

correspondiente (7)

1

NO

Entrega la orden de cambio al director 
de S.O. (14)

Deriva al supervisor designado para 
prosecución de tramite (15)

Entrega de la orden cambio aprobada 
al supervisor de obras (16)

Recepciona las carpetas de la orden de 
cambio por cantidades hace conocer al 
contratista con la entrega de una copia 

y ejecuta de acuerdo a las 
modificaciones aprobadas (18)

2

3

4

Fin 

si
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE SUPERVISIÓN DE OBRAS MUNICIPALES 

b. NOMBRE DEL PROCESO: APROBACIÓN ORDEN DE CAMBIO POR CANTIDADES EN OBRAS MUNICIPALES

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMPIU-DSO-USOM

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 04-de- 07

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

FISCAL DE OBRAS

SECRETARIA 
SECRETARÍA MUNICIPAL DE 

PLANIFICACIÓN E INFRAESTRUCTURA 
URBANA 

MAE
ARCHIVO 

DIRECCIÓN DE SUPERVISIÓN DE 
OBRAS

SECRETARÍA MUNICIPAL DE PLANIFICACIÓN 
E INFRAESTRUCTURA URBANA

1

Remite médiate proveído  orden de 
cambio  (8)

Revisa informe de orden de cambio (9)

Si existe observaciones devuelve 
el tramite a la D.S.O. (9)

Firma el informe de orden de cambio y 
remite a SMPIU (9)

NO

Da Vo.Bo. Y firma el informe de la 
orden de cambio (10)

Registra la orden de cambio  y deriva a 
la MAE.(11)

Aprueba y suscribe la orden de cambio 
y remite a SMPIU (12)

Remite orden de cambio aprobada a 
D.S.O. (13)

2

3

Una copia se registra y archiva para 
posterior respaldo (17)

4

si
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE SUPERVISIÓN DE OBRAS MUNICIPALES 

b. NOMBRE DEL PROCESO: APROBACIÓN ORDEN DE CAMBIO POR PLAZO EN OBRAS MUNICIPALES

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMPIU-DSO-USOM

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 05-de- 07

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Hace de su conocimiento y vía 
secretaria deriva documentación al 

Supervisor de Obras Municipales (2)

Elabora informe, orden de cambio Por 
plazos  (3)

Registra las modificaciones y deriva a  
D.S.O. (5) 

Si hay observaciones se devuelve la 
documentación(3)

SECRETARIA 
DIRECCIÓN DE SUPERVISIÓN DE 

OBRAS

DIRECTOR 
DIRECCIÓN DE SUPERVISIÓN DE 

OBRAS
SUPERVISOR DE OBRAS MUNICIPALES

JEFE DE UNIDAD DE OBRAS 
MUNICIPALES

DIRECCIÓN DE SUPERVISIÓN DE 
OBRAS

TÉCNICO DE PROCESAMIENTO DE 
DATOS

DIRECCIÓN DE SUPERVISIÓN DE 
OBRAS

Inicio 

Recepción y registro de la solicitud De 
modificación al cronograma  
contractual provenientes del 

contratistas (1)

Revisa y evalúa la solicitud (3) 

Remite el tramite para el registro (4)

Da Vo.Bo. Para su aprobación firmando 
el informe y remite a SMPIU para 

prosecución de tramite(6)

Registra el orden de cambio por 
cantidades y deriva a la secretaria 

correspondiente (7)

1

NO

Entrega la orden de cambio al director 
de La D.S.O. (14)

Deriva al supervisor De obras 
municipales designado para 
prosecución de tramite (15)

Entrega de la orden cambio aprobada 
al supervisor de obras municipales 

(16)

Recepciona las carpetas de la orden de 
cambio para su cumplimiento del 

nuevo plazo aprobado y hace entrega 
de un acopia al contratista (18)

2

3

4

Fin 

si
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE SUPERVISIÓN DE OBRAS MUNICIPALES 

b. NOMBRE DEL PROCESO: APROBACIÓN ORDEN DE CAMBIO POR PLAZO EN OBRAS MUNICIPALES

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMPIU-DSO-USOM

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 05-de- 07

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

FISCAL DE OBRAS
SECRETARIA 

SECRETARÍA MUNICIPAL DE PLANIFICACIÓN 
E INFRAESTRUCTURA URBANA 

MAE
ARCHIVO 

DIRECCIÓN DE SUPERVISIÓN DE 
OBRAS

SECRETARÍA MUNICIPAL DE 
PLANIFICACIÓN E INFRAESTRUCTURA 

URBANA

1

Remite médiate proveído  orden de 
cambio a fiscal de obras(8)

Revisa informe de orden de cambio (9)

Si existe observaciones devuelve 
el tramite a la D.S.O. (9)

Firma el informe de orden de cambio y 
remite a SMPIU (9)

NO

Da Vo.Bo. Y firma el informe de la 
orden de cambio y remite el tramite 

para su prosecución (10)

Registra la orden de cambio  y deriva a 
la MAE.(11)

Aprueba y suscribe la orden de cambio 
y remite a SMPIU (12)

Remite orden de cambio aprobada a 
D.S.O. (13)

2

3

Una copia se registra y archiva para 
posterior respaldo (17)

4

si
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE SUPERVISIÓN DE OBRAS MUNICIPALES 

b. NOMBRE DEL PROCESO: APROBACIÓN DE RESOLUCIÓN DE CONTRATO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMPIU-DSO-USOM

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 06-de- 07

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Hace de su conocimiento y 
vía secretaria deriva la 

documentación (2)

Revisa y verifica la solicitud 
y según la modificación 

elabora el informe técnico de 
resolución de contrato (3)

SECRETARIA 
DIRECCIÓN DE 

SUPERVISIÓN DE OBRAS

DIRECTOR 
DIRECCIÓN DE 

SUPERVISIÓN DE OBRAS

SUPERVISOR DE OBRAS 
MUNICIPALES

JEFE DE LA UNIDAD DE 
OBRAS MUNICIPALES

DIRECCIÓN DE 
SUPERVISIÓN DE OBRAS

SECRETARÍA MUNICIPAL 
DE PLANIFICACIÓN E 
INFRAESTRUCTURA 

URBANA

SECRETARÍA MUNICIPAL 
DE PLANIFICACIÓN E 
INFRAESTRUCTURA 

URBANA

Inicio

Recepción y registro De La 
resolución de contrato de 
una clausula contractual 

proveniente de la empresa 
adjudicada (1)

Revisa la documentación  y 
deriva para firma de D.S.O. 

(4)

Refrenda con su firma el 
informe técnico de 

resolución de contrato (5)

Registra el contrato 
modificatorio y deriva a la 
secretaria correspondiente 

(6)

Registra el informe técnico 
de resolución de contrato y 
la deriva al fiscal de obras 

(7)

FISCAL DE OBRAS

Revisa el contrato 
Modificatorio (8)

Si existe observaciones se 
devuelve el tramite a D.S.O. 

(8)

Compulsa el informe de 
aprobación  y remite a SMDIP 

(8)

1

NO
Refrenda con su firma el 

informe técnico de 
resolución de contrato para 
remitir a asesoría jurídica 

(9)

Remite la RAME a DSO (18)
Entrega de la RAME de 

resolución de contrato  (19)

2

3

Realiza la planilla de liquidación 
final de acuerdo ala RAME (22)

Registra el informe técnico de 
resolución de contrato y deriva 

a la MAE (10)

4

Entrega de la RAME de 
resolución de contrato  

aprobada  (21)

5

si
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE SUPERVISIÓN DE OBRAS MUNICIPALES 

b. NOMBRE DEL PROCESO: APROBACIÓN DE RESOLUCIÓN DE CONTRATO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMPIU-DSO-USOM

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 06-de- 07

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA 
MAE

DIRECCIÓN JURÍDICA 
PARA RESOLUCIÓN DE 

CONTRATO

ASESORÍA TÉCNICA Y JURÍDICA
(CORRESPONDIENTE)

MAE
TÉCNICO DE PROCESAMIENTO 

DE DATOS  SUPERVISIÓN DE 
OBRAS

ARCHIVO 
DIRECCIÓN DE 

SUPERVISIÓN DE OBRAS

1

Revisa y valida para remitir a la 
MAE para correspondiente 

ejecución (11) 

Registra el informe técnico 
de resolución de contrato 

(12)

Genera la RAME de resolución de 
contrato (13)

Registra la RAME de resolución 
de contrato y deriva a la MAE 

(14)

Revisa y valida para remitir a la 
MAE (15)

Aprueba y refrenda con 
su firma la RAME de 

resolución de contrato 
(16)

2

5

Registra y archiva (23)

SECRETARIA 
JURÍDICA

Registra la resolución de 
contrato y lo deriva a 

SMPIU (17)
3

Registra la RAME de 
resolución de contrato y 

deriva a la secretaria de DSO  
(20)

4

Fin 
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE SUPERVISIÓN DE OBRAS MUNICIPALES 

b. NOMBRE DEL PROCESO: RECEPCIÓN DE OBRA MUNICIPALES (PROVISIONAL Y DEFINITIVA)

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMPIU-DSO-USOM

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 07-de- 07

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Deriva la solicitud de obra norte 
asignado para revisión (2)

Visita la obra verificando la 
conclusión de la misma (3)

SECRETARIA 
DIRECCIÓN DE SUPERVISIÓN DE 

OBRAS

DIRECTOR 
DIRECCIÓN DE SUPERVISIÓN DE 

OBRAS

SUPERVISOR DE OBRAS 
MUNICIPALES

JEFE DE LA UNIDAD DE OBRAS 
MUNICIPALES 

DIRECCIÓN DE SUPERVISIÓN DE 
OBRAS

COMISIÓN DE RECEPCIÓN 

Inicio

Recepción de nota de recepción 
provisional y definitiva de obras 

municipales  (1)

El jefe en coordinación con el 
supervisor de obra Eleva 

ficha de inspección de 
rechazó o aceptación y 

solicita la recepción de obras 
municipales  (4)

Hace de su conocimiento y remite 
la ficha de aceptación rechazo  (5) 

Elabora las correspondientes 
invitaciones a los integrantes de 

la comisión de recepción de obras 
(6)

RESPONSABLE DE ARCHIVOS 

Entrega de las invitaciones a los 
diferentes componentes de la 

comisión de recepción y controles 
sociales (7)

Elabora el acta de recepción 
provisional o definitiva de la obra 

municipal  (8)

Verificación visual de la obra en 
hora y fecha (9)

Firma del acta de recepción  por 
la comisión (10)

Realiza la entrega de actas 
firmadas (11) 

Verificación y registro y 
archivo de una copia de las 

actas de recepción 
provisional y definitiva (12)

Procede con la entrega 
inventariada de la carpeta del 

proyecto junto a las actas 
originales (13)

Verificación registro y 
archivo correspondiente de 
la carpeta del proyecto (14)

Fin 
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UNIDAD DE CIERRE DE PROYECTOS
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE CIERRE DE PROYECTOS

b. NOMBRE DEL PROCESO: CIERRE FINANCIERO DE LOS PROYECTOS RESUELTOS EN GESTIONES PASADAS

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO:SMPIU-DSO-UCPM

VERSION: 1/2018

PROCESO: 01-de- 02

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE CIERRE DE 
PROYECTOS 

DIRECTOR 
SUPERVISIÓN DE OBRAS

Inicio 

Recabar y derivar toda la 
documentación existente 

(1)

Registra y asigna un numero 
a la carpeta del proyectos 

solicitado(2)

Deriva la documentación al 
técnico asignado de la UCPM 

para revisión de 
documentación (3)

Revisa la documentación y 
elabora los informes con los 

cuales se procederá al 
devenga miento (4)

Revisa y compulsa los datos de 
la documentación y aprueba el 

informe y la planilla de devenga 
miento(5) 

Remite la planilla de 
devenga miento a 

SMPIU (6)

SUPERVISOR DE OBRAS
DIRECCIÓN DE SUPERVISOR DE 

OBRAS
SMPIU FISCAL DE OBRA

DIRECCIÓN DE TESORO 
MUNICIPAL

ARCHIVO

Revisa y compulsa datos 
de la documentación y 
aprueba el informe y 
planilla de devenga 

miento procediendo con 
la correspondiente  firma 

(8)

Da Vo.Bo. Y firma la 
orden de pago y 

remite a DTM (9)

Remite la planilla de 
devenga miento al fiscal de 

obras (7)

Registra los estados 
contables para su devenga 

miento (10)

Registra en archivo 
central (11)

Fin 
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Inicio 

Recabar y derivar toda la 
documentación existente 

(1)

Registra y asigna un 
numero a la carpeta del 
proyectos solicitado(2)

Deriva la documentación al 
técnico asignado de la UCP para 
revisión de documentación (3)

Revisa la documentación 
y elabora los informes 

con los cuales se 
procederá al devenga 

miento (4)

Revisa y compulsa los datos de 
la documentación y aprueba el 

informe y la planilla de devenga 
miento(5) 

Remite la planilla de 
devenga miento a 

SMPIU (6)

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE CIERRE DE PROYECTOS

b. NOMBRE DEL PROCESO: CIERRE FINANCIERO DE LOS PROYECTOS RESUELTOS EN GESTIONES PASADAS

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO:SMPIU-DSO-UCPM

VERSION: 1/2018

PROCESO: 02-de- 02

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE CIERRE DE 
PROYECTOS 

SUPERVISIÓN DE OBRAS
DIRECCIÓN DE 

SUPERVISIÓN DE OBRAS

JEFE DE UNIDAD DE CIERRE DE 
PROYECTOS SMPIU FISCAL DE OBRA

DIRECCIÓN DE TESORO 
MUNICIPAL

ARCHIVO

Da Vo.Bo. Y firma la orden de 
pago y remite a DTM (9)

Remite la planilla de devenga 
miento al fiscal de obras (7)

Revisa y compulsa 
datos de la 

documentación y 
aprueba el informe y 
planilla de devenga 
miento procediendo 

con la correspondiente  
firma (8)

Registra en 
archivo central 

(11)

Fin 

Registra los estados 
contables para su 

devenga miento (10)
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DIRECCIÓN DE OBRAS MUNICIPALES
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A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:  DIRECCIÓN DE OBRAS MUNICIPALES 

B. NOMBRE DEL PROCESO: CONTRATACIÓN DE PERSONAL EVENTUAL

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES DIRECCIÓN DE TALENTO HUMANO

CÓDIGO: SMPIU-DOM

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01-de-10

(3) Inicio de proceso de contratación 
de personal eventual

(1) Verifica el presupuesto (poa) y 
numero de vancantes del personal

Inicio

(2) Solicita la contratación de 
personal eventual

(4)Realiza la convocatoria para la 
contratación del personal eventual

(5) Se presenta con la documentación 
(hoja de vida y/o curriculum)

(6) Revisa la 
documentacion (hoja de 

vida y/o curriculum)

(7) Elabora los contratos 
administrativos

(8) Convoca al servidor público para 
firmar el contrato

(10) Remite el contrato 
administrativo firmado

SI

NO

(9) Firma el contrato administrativo

(11) Entrega el contrato 
administrativo y la manual 

organización de funciones al 
funcionario publico

Fin
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A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:  DIRECCIÓN DE OBRAS MUNICIPALES 

B. NOMBRE DEL PROCESO: RECEPCIÓN Y DESPACHO DE DOCUMENTACIÓN 

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

(1) Recepción de Correspondencia

Inicio

(3) Recepción y Atención a la  Hoja de Ruta 

(4) Registro de Retorno de Hoja de Ruta 

UNIDADES DEL GAMEA

Fin

(2)Derivado al Área Correspondiente 

DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES 

(5) Derivado a la Instancia Correspondiente 

(6) Archivo de la Correspondencia

CÓDIGO: SMPIU-DOM

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02-de-10
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A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:  DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES 

B. NOMBRE DEL PROCESO: SOLICITUD DE PAGO DE SUELDOS DEL PERSONAL EVENTUAL

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES DIRECCION DE FINANZAS

CÓDIGO: SMPIU-DOM
VERSIÓN: 1/2018
PROCESO: 03-de-10

SECRETARÍA MUNICIPAL DE  PLANIFICACION E 
INFRAESTRUCTURA URBANA

DIRECCION DE TALENTO HUMANO

(1) Solicitud de informe 
mensual de actividades

Inicio

(2) Elaboración y remisión de 
informe mensual

(3) Revisión de informe

(4) Elaboración y remisión de 
informe consolidado

SI

NO

(8) Vericacion de planilla de pago

(9) Realización depósito de pago a 
cuenta personal

(10) Elaboración y remisión de 
boletas de pago

Fin

(5) Revisión, aprobación y 
remisión de informe consolidado

 (6) Solicitud de planilla de 
pago

(7) Elaboración y remisión de 
planilla de pago

(11)Entrega de boleta de 
pago al funcionario publico
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A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:  DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES 

B. NOMBRE DEL PROCESO: AFILIACION AL SEGURO MEDICO PERSONAL

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES DIRECCION DE TALENTO HUMANO

CÓDIGO: SMPIU-DOM

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 04-de-10

Inicio

(2) Solicita al servidor público 
documentación para afiliación

(4) Realiza el llenado del 
formulario avc-04

(5) Procede hacer firmar el 
formulario avc-04

(6) Remite el formulario avc-04 
para firmas

(7) Devuelve el formulario avc-04 
firmado

(8) Recibe y presenta formulario 
avc-04 y documentos a la caja 

nacional de salud

(9) Recoge y devuelve la copia del 
formulario avc-04 con la 
asignación del policlinico

Fin

(1) Retiene la primera boleta de 
pago mensual del servidor 

publico

(3) Remite la documentación 
solicitada
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A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:  DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES 

B. NOMBRE DEL PROCESO: PAGO  DE BIENES O SERVICIOS

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES
SECRETARÍA MUNICIPAL DE PLANIFICACION E 

INFRAESTRUCTURA URBANA

CÓDIGO: SMPIU-DOM

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 05-de-10

Inicio

(1) Instructivo de pago

Fin

(3) Elaboracion de orden de 
pago

(4) Aprobacion de orden de 
pago

(6)  Realiza  el pago al proveedor

DIRECCION DE TESORO MUNICIPAL

(2) Verificación de 
documentación

(5) Verificación y aprobación de 
orden de pago
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A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:  DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES  

B. NOMBRE DEL PROCESO: ENTREGA DE MATERIAL O HERRAMIENTA

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES

CÓDIGO: SMPIU-DOM

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 06-de-10

Inicio

(4) Realiza la entrega de 
materiales y/o herramientas a  

la unidad solicitante

(3) Financiera verifica la 
existencia del material o 

herramienta en Almacenes

(2) Autoriza la solicitud de 
material 

(1) Solicita el material o 
herramienta

Fin

UNIDADES SOLICITANTES (UIM, UIV, UP, UMI Y UAM)

(6) Realiza la firmas de actas
(5) Genera de actas de entrega 
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A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:  DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES 
B. NOMBRE DEL PROCESO: CIERRE FINANCIERO DE PROYECTOS EJECUTADOS 

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

CÓDIGO: SMPIU-DOM
VERSIÓN: 1/2018
PROCESO: 07-de-10

Inicio

(2) Recepciona y realiza la revisión de la 
carpeta y si existe observación se verifica In 

situ del proyecto  

(3) Desarchivo de documentos de 
respaldo

(7) Elaboración y remisión de informe de 
cierre

(8) Revisa y despacha el informe de 
cierre para su aprobación

(5) Realiza una copia de las carpetas 
(Fotocopias y digital) Para Archivo

(10) Revision de carpetas de cierre

Fin

(1) Remite  las carpetas con información 
de respaldo 

(15) Validación de inversión de gastos 
públicos

(14) Corrige las observaciones de las 
carpetas y las despacha

(9) Aprueba y remite con nota el  informe 
de cierre financiero  y carpetas de cierre 

(12)  Devuelve la carpeta para correccion

NO

DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES DIRECCION DE TESORO MUNICIPAL

NO

(4) Elaboración de la matriz financiera

(11) Recepciona y remite la carpeta para 
corrección de observaciones

SI

SI

(13) Devuelve  la carpeta para corregir 
observaciones

(6) Armado de carpetas para cierre
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A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:  DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES 

B. NOMBRE DEL PROCESO:  CONTRATACION DE COMPRA MENOR DE BIENES, SERVICIOS Y CONSULTORIAS (1,00 Bs HASTA 20.000,00 Bs.),  (20.000.00 Bs HASTA 50.000,00 Bs.)

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE TESORO MUNICIPAL

CÓDIGO: SMPIU-DOM

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 08-de-10

(7) Revisa preventivo y 
devuelve con la certificación 

presupuestaria

(1) Verifica el presupuesto 
(POA)

Inicio

(6) Elabora la nota de solicitud 
de preventivo

(2) Elabora y remite el plan 
anual de contratacion (PAC)

(3) Realiza la inscripción  
del PAC en el Sicoes

(4) Realiza el armado y 
remisión de carpeta

 (5) Verifica y aprueba el 
sello sin existencia

(8) Inicia de proceso de 
contratación

(9) Evaluacion preliminar de 
propuestas

DIRECCION DE CONTRATACION DIRECCION ADMINISTRATIVA

SI

DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES

(10) Evaluación técnica

NO

NO

SI

1

192



A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:  DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES 

B. NOMBRE DEL PROCESO:  CONTRATACION DE COMPRA MENOR DE BIENES, SERVICIOS Y CONSULTORIAS (1,00 Bs HASTA 20.000,00 Bs.),  (20.000.00 Bs HASTA 50.000,00 Bs.)

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE TESORO MUNICIPAL

CÓDIGO: SMPIU-DOM

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 08-de-10

(15) Elabora orden de compra 
y formulario 400

(19) Coordinacion de entrega 
de material

(20) Realiza  entrega de 
material en obra con nota de 

entrega

Fin

(12) Remite nota de 
adjudicación para 

presentación requisitos

(13) Entrega los requisitos 
para contratación

DIRECCION DE CONTRATACION DIRECCION ADMINISTRATIVA

(11) Realiza informe de 
evaluación y recomendación

(14) Elabora informe de 
compulsa

(18) Elabora  informe para 
entrega de material

(16) Devuelve la carpeta del 
proceso de contratacion

(17) Realiza una fotocopia de 
la carpeta del proceso de 
contratación y la remite

DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES

1
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A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:  DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES 

B. NOMBRE DEL PROCESO:  CONTRATACION DE COMPRA ANPE (50.000,00 Bs. HASTA 200.000,00 Bs.), (200.000.00 Bs HASTA 1.000.000,00 Bs.), LICITACION PUBLICA (1.000.000,00 Bs HASTA 
70.000.000,00 Bs.)

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE CONTRATACION CONCEJO MUNICIPAL DEL GAMEA

CÓDIGO: SMPIU-DOM
VERSIÓN: 1/2018
PROCESO: 09-de-10

(7) Revisa preventivo y 
devuelve con la certificación 

presupuestaria

(1) Verifica el presupuesto 
(POA)

Inicio

(6) Elabora la nota de 
solicitud de preventivo

(3)Realiza la inscripción del 
PAC en el Sicoes

(4) Realiza el armado y remisión 
de carpeta

 (5) Verifica y aprueba 
el sello sin existencia

(8) Inicia de proceso 
de contratación

(9)Realizan la 
convocatoria pública 

mediante el sicoes

(10) Evaluacion 
preliminar de 

propuestas

DIRECCION DE TESORO MUNICIPALDIRECCION ADMINISTRATIVA

(2) Elabora y remite el plan anual de 
contratación (PAC)

DIRECCIÓN DE OBRAS MUNICIPALES

NO

SI

(11) Evaluacion Tecnica

NO

SI

1
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A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:  DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES 

B. NOMBRE DEL PROCESO:  CONTRATACION DE COMPRA ANPE (50.000,00 Bs. HASTA 200.000,00 Bs.), (200.000.00 Bs HASTA 1.000.000,00 Bs.), LICITACION PUBLICA (1.000.000,00 Bs HASTA 
70.000.000,00 Bs.)

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE CONTRATACION CONCEJO MUNICIPAL DEL GAMEA

CÓDIGO: SMPIU-DOM
VERSIÓN: 1/2018
PROCESO: 09-de-10

(19) Elabora informe para entrega de 
material

(20) Coordinación de entrega de 
material

Fin

(12) Realiza informe de 
evaluación y 

recomendación
(13) Realiza y remite nota de 

adjudicación para presentación 
requisitos

(14) Elabora informe de 
compulsa

(17) Devuelve carpeta de 
proceso de contratación

DIRECCION DE TESORO MUNICIPALDIRECCION ADMINISTRATIVA

(16) Recepciona Odc, Ods y/o 
Contrato y emite resolución 
administrativa de concejo

(18) Realiza una fotocopia de la 
carpeta del proceso de contratación 

DIRECCIÓN DE OBRAS MUNICIPALES

SI

NO
15) Elabora Orden de Compra, 

Orden de Servicio y/o Contrato, Si 
el monto es mayor a Bs. 500.000 
se lo remite a Consejo Municipal

1
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A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:  DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES 

B. NOMBRE DEL PROCESO: UTILIZACION DE MATERIAL DE CONSTRUCCION, EN EL CASO DE REMANENTES, FALTANTES Y/O PERDIDAS  EN PROYECTOS Y OBRAS EJECUTADAS.

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDADES SOLICITANTES (UIM, UIV, UPAV, UMI Y UAM)

CÓDIGO: SMPIU-DOM

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 10-de-10

Inicio

(2) Recepciona el informe técnico y registra el 
material sobrante

(6) Cuando exista faltantes de material  para la conclusión 
del proyecto,  solicitaran a la DOM la utilización de 
materiales sobrantes. Si el material que se requiere sea el 
mismo.

Fin

(7) Realiza el traspaso y lo envía con nota el material 
sobrante al Residente de Obra   para que concluya la 

ejecución de proyectos y /u obra.

(9) Para el cierre financiero de Proyectos se contemplara el análisis de 
volúmenes totales y en los cuales se hará el estudio de pérdidas de 
material de construcción con un margen de perdida del 2% previa 

justificación.

(8) Recepcionan el material sobrante o remanente para 
la conclusión  del proyecto  y/u obra.

(3) Dispone del material sobrante para otros 
proyectos que así lo requieran

(1) Realiza un  informe técnico del material sobrante, 
faltantes y perdidas 

DIRECCIÓN DE OBRAS MUNICIPALES

(5) Cuando  exista perdida del material  de un  proyecto, 
realizara un informe justificando la perdida de material 

(4) Cuando obra y/o proyecto sea cancelada su 
ejecución al 100%, dispone del material de 
construcción adquirido para otras obras y/o  
proyectos  que así lo requieran.
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UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA 
MUNICIPAL
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A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:  UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA MUNICIPAL 

B. NOMBRE DEL PROCESO: EJECUCION DEL PROYECTO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARÍA MUNICIPAL 
DE PLANIFICACION E 
INFRAESTRUCTURA 

URBANA

DIRECCIÓN DE 
SUPERVISIÓN DE OBRAS

UNIDAD DE 
INFRAESTRUCTURA 

MUNICIPAL 

DIRECCIÓN DE 
FISCALIZACIÓN DE 

OBRAS

CÓDIGO: SMPIU-DOM-UIM

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01-de-01

Inicio

(10) Programacion de 
Material y Logística

(1) Instructivo para inicio de 
obra

(4) Asignación de Fiscal 
con orden de inicio

(5) Asignación de 
Supervisor con 

orden de proceder

(7) Solicitud material y logística

(11) Programacion de 
RR.HH.

(13) Realiza la 
apertura del libro de 

ordenes

DIRECCIÓN DE TESORO 
MUNICIPAL

 

UNIDAD DE 
ADMINISTRACION DE 

MAQUINARIA

(8) solicita la dotación de 
Movilidad y Maquinaria

(12) Programación 
de Movilidad y 

Maquinaria

 

DIRECCION DE OBRAS 
MUNICIPALES

 

(2) Se remite la carpeta técnica  
del proyecto para su ejecucion

(3) Se solicita Fiscal y 
Supervisor a ambas 

direcciones par ejecutar las 
obras

(6) Se realiza la asignación del 
Residente de  Obra

 

(9) Solicitud  de 
RR.HH.

1
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A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:  UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA MUNICIPAL 

B. NOMBRE DEL PROCESO: EJECUCION DEL PROYECTO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARÍA MUNICIPAL 
DE PLANIFICACION E 
INFRAESTRUCTURA 

URBANA

DIRECCIÓN DE 
SUPERVISIÓN DE OBRAS

UNIDAD DE 
INFRAESTRUCTURA 

MUNICIPAL 

DIRECCIÓN DE 
FISCALIZACIÓN DE 

OBRAS

CÓDIGO: SMPIU-DOM-UIM

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01-de-01

(20) Verifica los documentos  
del Informe de Cierre

Fin

(17) Valida el informe de 
justificación

(18) Recepciona las actas de 
conclusion del proyecto

(23) Validación de inversión 
de gastos públicos

(14) Elaboracion de informe 
mensual del estado de la obra

(19) remite informe de cierre 
y la carpeta técnica de 

proyecto

(22) Elaboración cierre 
financiero

DIRECCIÓN DE TESORO 
MUNICIPAL

(21) Recibe y remite la recepción 
definitiva de las actas de 

conclusión y las carpetas técnicas 
del proyecto ejecutado

UNIDAD DE 
ADMINISTRACION DE 

MAQUINARIA

DIRECCION DE OBRAS 
MUNICIPALES

(16) Realiza la revisión del 
in forme de justificación

(15) Realiza  informe de 
justificacion en caso de 

modificacion

si

no

1
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UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA VIAL
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A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:  UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA VIAL 
B. NOMBRE DEL PROCESO: EJECUCION DE  PROYECTO (PAVIMENTO RIGIDO, PAVIMENTO FLEXIBLE Y PAVIMENTO ARTICULADO)

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO
SECRETARÍA MUNICIPAL 

DE PLANIFICACION E 
INFRAESTRUCTURA

DIRECCION DE 
FISCALIZACION DE OBRAS 

DIRECCION DE TESORO 
MUNICIPAL 

DIRECCION DE 
SUPERVISION DE OBRAS 

CÓDIGO: SMPIU-DOM-UIV
VERSIÓN: 1/2018
PROCESO: 01-de-01

(3) Asigna el supervisor para la 
ejecución de la obra

Inicio

UNIDAD DE 
INFRAESTRUCTURA VIAL

(2) Asigna al fiscal para la 
ejecución de la obra

(4) Designa al residente de 
la obra 

(6) Solicita La dotación de 
material y logística para 

iniciar la obra 

(7) Solicita dotación de recursos 
humanos para iniciar la obra 

(9) Programa la solicitud 
de material y losgistica

DIRECCION DE OBRAS 
MUNICIPALES

(10) Programa la solicitud 
de recursos humanos

(12) Realiza la apertura de 
libros de Ordenes y Actas de 

inicio de obra

(14) Realiza Ordenes de 
Cambio en caso de que haya 

alguna modificación 

(17) Recibe y despacha la 
recepción definitiva de las 
actas de conclusión y las 

carpetas técnicas

(15) Validada y Aprobada la 
Orden de Cambio dan 

continuidad del proyecto

(16)Realiza la recepción 
definitiva de actas de 

conclusión de proyecto

(18) Elabora cierre financiero del 
proyecto ejecutado

(19) Validación de la 
Inversión de Gastos del 

proyecto 

Fin

(1) SMPIU  remite el 
instructivo para inicio de obra 

a D.S.O – D.F.O.-D.O.M

(5) Se encarga de realizar el 
Orden del Proceder para el inicio 

de la ejecución de una obra 

UNIDAD DE 
ADMINISTRACION DE 

MAQUINARIA

(8) Solicita la dotación de 
Movilidad y Maquinaria

(11) Programa la solicitud de 
la dotación de Movilidad y 

Maquinaria 

(13)Elabora y remite un informe 
mensual de la ejecución de la obra 
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UNIDAD DE PAVIMENTOS
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PAVIMENTOS

b. NOMBRE DEL PROCESO: PRODUCCION DE PAVIMENTOS (LOSETAS. HORMIGON PREMEZCLADO Y MEZCLA ASFALTICA)

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDADES SOLICITANTES (UIM, UIV Y UMI) DIRECCION DE TESORO MUNICIPAL

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES

CÓDIGO: SMPIU-DOM-UP

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01-de-02

UNIDAD DE PAVIMENTOS

Inicio

(1) Realizan  la solicitud  de   
producción de pavimentos

(2) Revisa y despacha la solicitud de producción  de 
pavimentos con un instructivo para iniciar

(6) Programación de materiales

(13) Realiza el cierre financiero de la 
producción

(11) Revisa el informe recibido  de la 
producción  elabora  informe

(10) Elaboración de informe de 
utilización del producto NO

(14) Validación de inversión del gasto 
publico

SI

Fin

SI

(7) Programación de recursos 
humanos

(8) Realiza la producción de pavimentode acuerdo a 
la demanda producción y lo entrega a las Unidades 

Solicitantes

(5) Solicitud de recursos humanos

(3) Recepcióna la solicitud y elabora el 
orden de proceder para inicio de  

producción

(4) Solicitud de materiales

(9) Recepciónan la producción de pavimento y 
realizan la Ejecución de Proyectos

(12) Revisa el informe de  descargo de los 
recursos utilizados en la producción

NO
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A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:  UNIDAD DE PAVIMENTOS

B. NOMBRE DEL PROCESO: EJECUCION DE PROYECTO DE MEJORAMIENTO VIAL (PAVIMENTO RIGIDO Y PAVIMENTO FLEXIBLE )

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARÍA MUNICIPAL 
DE PLANIFICACION E 
INFRAESTRUCTURA 

URBANA

DIRECCION DE 
FISCALIZACION DE OBRAS 

DIRECCION DE TESORO 
MUNICIPAL 

DIRECCION DE 
SUPERVISION DE OBRAS 

CÓDIGO: SMPIU-DOM-UP

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02-de-02

(5) Asigna el supervisor para 
la ejecución de la obra

Inicio

UNIDAD DE PAVIMENTOS

(4) Asigna al fiscal para la 
ejecución de la obra

(6) Asigna al residente de la 
obra 

(7) Solicita La dotación de 
material y logística para 

iniciar la obra 

(8) Solicita dotación de recursos 
humanos para iniciar la obra 

(10) Programa la solicitud de 
material y losgistica

DIRECCION DE OBRAS 
MUNICIPALES

(11) Programa la 
solicitud de 

recursos humanos

(13) Realiza la apertura de 
libros  y Actas de inicio de 

obra

(1) Remite el instructivo para 
inicio de obra.

UNIDAD DE 
ADMINISTRACION DE 

MAQUINARIA

(9) Solicita la dotación de 
Movilidad y Maquinaria

(12) Programa la solicitud de la 
dotación de Movilidad y 

Maquinaria 

(2) Se remite la carpeta técnica 
del proyecto para su ejecución.

(3) Se solicita Fiscal y 
Supervisor de Obras a ambas 

direcciones.

1
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A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:  UNIDAD DE PAVIMENTOS

B. NOMBRE DEL PROCESO: EJECUCION DE PROYECTO DE MEJORAMIENTO VIAL (PAVIMENTO RIGIDO Y PAVIMENTO FLEXIBLE )

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARÍA MUNICIPAL DE 
PLANIFICACION E 

INFRAESTRUCTURA 
URBANA

DIRECCION DE 
FISCALIZACION DE OBRAS 

DIRECCION DE TESORO 
MUNICIPAL 

DIRECCION DE 
SUPERVISION DE OBRAS 

CÓDIGO: SMPIU-DOM-UP

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02-de-02

UNIDAD DE PAVIMENTOS
DIRECCION DE OBRAS 

MUNICIPALES

(21) Recibe y remite el 
informe de cierre del 

proyecto adjunto la carpeta 
técnica

(16) Realiza la revisión del 
informe de justificación, para 

su aprobación

(18)Realiza la recepción 
definitiva de actas de conclusión 

de proyecto

(22) Elabora cierre 
financiero del proyecto 

ejecutado

(23) Validación de la 
Inversión de Gastos del 

proyecto 

Fin

UNIDAD DE 
ADMINISTRACION DE 

MAQUINARIA

(14) Elabora y remite un 
informe mensual de la ejecución 

de la obra 

(15 ) Realiza informe de 
Justificación  en caso de que 

haya alguna modificación  

(17) Valida el informe de  
justificacion

(19)Remite informe de 
cierre de  proyecto adjunto 

la carpeta técnica de 
proyecto ejecutado

(20) Verifica los documentos 
del informe de cierre  

1
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UNIDAD DE MANTENIMIENTO 
DE INFRAESTRUCTURA
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A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:  UNIDAD DE  MANTENIMIENTO DE  INFRAESTRUCTURA 

B. NOMBRE DEL PROCESO: ATENCIÓN DE SOLICITUD DE TRABAJOS DE MANTENIMIENTO DE VÍAS.

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARÍA  MUNICIPAL DE 
PLANIFICACIÓN E 

INFRAESTRUCTURA URBANA

UNIDAD DE  MANTENIMIENTO DE  
INFRAESTRUCTURA 

DIRECCION DE SUPERVISIÓN DE 
OBRAS

CÓDIGO: SMPIU-DOM-UMI

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01-de-03

DIRECCION DE FISCALIZACIÓN DE 
OBRAS

DIRECCIÓN DE OBRAS MUNICIPALES

Inicio

(1) Remite el instructivo para inicio del 
mantenimiento de obra.

(2) Asigna el Fiscal (3) Asigna el Supervisor
(4) Remite el instructivo para el inicio de 

mantenimiento de obras

(5) Realiza el orden de proceder y/o servicio 
para el inicio de mantenimiento de una obra.

(6) Solicita la dotación de material y logística 
para el mantenimiento 

(7) Solicita la dotación de Recursos Humanos 
para el mantenimiento

(8) Financiera realiza la programación 
del material  para iniciar el 

mantenimiento

(9) Realiza la dotación de 
personal.

(10) Inicia el mantenimiento de 
una obra

(13) Realiza la conclusión del mantenimiento de la 
obra con un acta de conformidad

Fin

(12) Elabora el informe de conclusión de 
mantenimiento de una obra (11) Realiza ejecución de  mantenimiento de una 

obra
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A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:  UNIDAD DE MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA

B. NOMBRE DEL PROCESO: EJECUCION  DE OBRAS CIVILES DENTRO (ÁREAS VERDES, AVENIDAS, PLAZAS, COLEGIOS, CANCHAS, SEDES SOCIALES Y OTROS)

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARÍA  MUNICIPAL DE 
PLANIFICACIÓN E INFRAESTRUCTURA 

URBANA

DIRECCION DE SUPERVISION DE 
OBRAS

DIRECCION DE FISCALIZACION  DE 
OBRAS

CÓDIGO: SMPIU-DOM-UMI

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02-de-03

UNIDAD DE MANTENIMIENTO DE 
INFRAESTRUCTURA

DIRECCIÓN DE OBRAS MUNICIPALES

Inicio

(1) Remite el instructivo para inicio del proyecto 
ejecución de nuevas jardineras 

(2) Elabora del Orden de Inicio para 
ejecución de Obra

(3) Elabora del Orden de Proceder para 
ejecución de Obra

(4) Remite el instructivo para el inicio de 
ejecución de Obras civiles

Fin

(10) Realiza la conclusión del mantenimiento de la 
obra con un acta de conformidad

(6) Solicita la dotación de material, logística y 
Recursos Humanos para iniciar la ejecución 

de obras civiles 

(7) Coordina el inicio de Obra

(8) Inicia el  mantenimiento de Obras

(9) Elabora informe de recepcion de la obra y lo 
remite a la D.O.M  y S.M.P.I.U.

(5) Realiza el instructivo para  el 
inicio de ejecución del proyecto
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A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:  UNIDAD DE MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA

B. NOMBRE DEL PROCESO: ALQUILER DE EQUIPO Y/O MAQUINARIA

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA

CÓDIGO: SMPIU-DOM-UMI

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 03-de-03

(1) Remite la Orden de Servicio del Alquiler u Contrato de Equipo y/o 
Maquinaria a la Unidad de Mantenimiento de Infraestructura.

(3) Recibe la Orden de Servicio de Alquiler de Equipo y/o Maquinaria, 
Contrato y requerimientos de las Unidades Solicitantes (UIM, UIV y UPAV) y 
se realiza la programación de maquinaria. 

(2) Recibe la Orden de Servicio de Alquiler de Equipo y/o Maquinaria u 
Contrato y lo remite al Programador de Maquinaria y se designa los 
supervisores para el control de la maquinaria con Comunicación Interna o 
Memorándum de Designación.

(6) Se genera; el acta de Conclusión dando fe y conformidad de la 
conclusión del servicio,  informe técnico de conclusión, en caso de que 
exista paralización de una obra también se debe realizar un informe de 
paralización de obra y la carpeta para cierre financiero.

Fin

Inicio

UNIDADES SOLICITANTES (UIM, UIV Y UPAV) Y DIRECCION DE 
OBRAS MUNICIPALES DIRECCION DE TESORO MUNICIPAL

(4) Con la programación de la maquinaria se generan sub productos para 
control de la maquinaria como ser; partes diarias firmadas por responsable 
de la obra y la empresa contratada e informes semanales.

(7) Se revisa la información recibida, el acta de Conclusión, informe técnico 
de conclusión, informe de paralización de obra en caso que exista y la 
carpeta de cierre.

(8) El Responsable de la CAF remite una copia de toda la documentación 
recibida; el Acta de Conclusión, Informe Técnico de Conclusión, Informe 
de Paralización de Obra en caso que exista, registro de Ejecución de 
Gastos, Formulario 200 y 500, Orden de Pago.

(9) El Responsable de Cierre Financiero  
elabora el cierre financiero del proyecto 
ejecutado y lo remite.

(10)  Realiza la validación de inversión del gasto 
público  del servicio solicitado.

(5) Remite el Cronograma de Programación a Gestión de 
Recursos Humanos para que realice el respectivo control de 
personal.
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UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN DE 
MAQUINARIAS
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FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMPIU-DOM-UAM

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01-de-06

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN DE MAQUINARIAS

b. NOMBRE DEL PROCESO: SUPERVISION DE MAQUINARIA EN OBRA

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

D.O.M. - SUB ALCALDÍAS - DIRECCIONES SOLICITANTES UNIDAD DE ADMINISTRACION DE MAQUINARIA

(3) Programación de la maquinaria

(5) Atención a solicitud

(2) Revisión de la solicitud 
y disponibilidad

Inicio

(7) Actualización de la base de datos 
de control de atenciones de 

Maquinaria y/o equipo

(4) Asignación de control técnico

Fin

 (1) Solicitud de servicio

(6) Supervisión de maquinaria en obra
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A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:  UNIDAD DE ADMINISTRACION DE MAQUINARIA

B. NOMBRE DEL PROCESO: ATENCION A SOLICITUDES  DE EQUIPO Y/O MAQUINARIA

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN DE MAQUINARIA

CÓDIGO: SMPIU-DOM-UAM

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02-de-06

DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES

Inicio

(1) Solicitan  Equipo y/o Maquinaria

(2) Verifica y autoriza las solicitud

(3) Remite la autorizacion de la solicitud

(5) Realiza  cronograma  para planificación

(6) Remite el cronograma de programación

(7) Realiza distribución de vales

(8) Realizan  la carga del combustible

(9) Realizan el control de actividades

(10)  LLevan planilla de partes diarias para hacer 
sellar

(11 ) Remiten las planillas de partes diarias
(12) Remiten el informe semanal con hoja de ruta de 

las actividades realizadas

Fin

SECRETARÍA MUNICIPAL DE ATENCION Y CONTROL DE 
GOBERNANZA, SECRETARÍA MUNICIPAL DE PLANIFICACION E 
INFRAESTRUCTURA, SADS Y  UNIDADES SOLICITANTES DE LA 

DOM

(4) Inicia la programación de maquinaria
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 a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN DE MAQUINARIA

b. NOMBRE DEL PROCESO: ADMINISTRACIÓN DE COMBUSTIBLE

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE ADMINISTRACION DE MAQUINARIAS DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES

(2) Acopio y distribución de 
combustible,asignación de vale

(3) Ejecución del trabajo de 
maquinaria pesada

(4) Registro de datos y 
reportes diarios

(6) Armado de carpeta de 
descargo

(5) Descargo del trabajo 
realizado

CÓDIGO: SMPIU-DOM-UAM

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 03-de-06

Fin

Inicio

(1) Recepción de vales y 
registro

(7) Informe y envió de carpeta 
de descargo

213



A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:  UNIDAD DE ADMINISTRACION DE MAQUINARIA

B. NOMBRE DEL PROCESO: MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE EQUIPOS Y/O MAQUINARIAS

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE ADMINISTRACION DE MAQUINARIA DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES

CÓDIGO: SMPIU-DOM-UAM

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 04-de-06

(1) Solicitan la evaluación de equipo

(4) Elabora informe del estado de equipo y/o 
maquinaria

(2) Recepcionan solicitud y designa mecánico 
automotriz

(3) Realiza el diagnostico del estado de la maquinaria

(5) Solicita el requerimiento de bienes 
(Respuestos)

(6) Recepciona y verifica la solicitud del requerimiento 
de los bienes (Respuestos)

(8) Recibe el requerimiento de los bienes (Respuestos) 
y lo entrega a la unidad

(10) Asigna los bienes al mecánico para que realice el 
mantenimiento

(11) El mecánico elabora informe final del 
mantenimiento preventivo del Equipo y/o Maquinaria

(12)  El jefe de unidad deriva el informe con nota para 
realizar el descargo

(7) Realiza la adquisición del  requerimiento de los bienes 
(Respuestos)   

(9) Recibe la compra  de los bienes (Respuestos)

Fin

Inicio
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A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:  UNIDAD DE ADMINISTRACION DE MAQUINARIA

B. NOMBRE DEL PROCESO: MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE EQUIPO Y/O MAQUINARIA

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN DE MAQUINARIA

CÓDIGO: SMPIU-DOM-UAM
VERSIÓN: 1/2018
PROCESO: 05-de-06

DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES

Inicio

(1) Operador solicitan la evaluación de equipo

(2) Recepcionan solicitud y designa mecánico automotriz 
para realizar diagnostico

(3) Realiza el diagnóstico del estado de la maquinaria

(5) Autoriza al responsable realizar las cotizaciones 
para mantenimiento 

(6) Verifica el poa y deriva a coordinación para que 
ejecute  la solicitud

(7) Realiza la programación del presupuesto de acuerdo a las 
cotizaciones y lo deriva al Jefe de Unidad

(8) Realiza la programación del presupuesto de acuerdo a las 
cotizaciones y lo deriva al Jefe de Unidad

(9) Recepciona la solicitud del requerimiento del servicio y las cotizaciones para el armado de 
carpeta

(10)  Realiza el proceso de contratación del servicio

(11) Informa la conclusión del proceso de contratación del 
servicio solicitado 

(14) Entrega la maquinaria reparada en la unidad solicitante de 
acuerdo a las especificaciones técnicas

(13) Realiza  el acta de entrega del estado actual de la maquinaria 
al  proveedor 

(12) Se presenta  en la unidad solicitante y recoge la maquinaria 
para replegar al taller de la empresa

(15) Recepción realiza la verificación de la maquinaria reparada

Fin

(4) Elabora informe del estado de equipo y/o 
maquinaria
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A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:  UNIDAD DE ADMINISTRACION DE MAQUINARIA

B. NOMBRE DEL PROCESO: SOLICITUD DE ADQUISICION DE MATERIALES Y/O HERRAMIENTAS

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE ADMINISTRACION DE MAQUINARIA DIRECCIÓN DE OBRAS MUNICIPALES

CÓDIGO: SMPIU-DOM-UAM

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 06-de-06

(1) Verifica el presupuesto de la unidad Programa 
Operativo Anual (POA)

(2) Remite el POA 

(5) Remite con nota la lista de requerimientos y las 
cotizaciones

(4) Realiza las cotizaciones del bien solicitado

(6) Autorice la adquisición

(3) Realiza una lista de 
requerimiento del bien y/o 

servicio

(8) Realiza el proceso de adjudicación de la compra del 
bien

(7) Recepciona las cotizaciones para la adjudicación

(9) Proceso de  Adquisición de la compra

(10) Entrega el bien  

(11) Recepcionan y revisan el bien 

Fin

SI NO

Inicio
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SECRETARÍA MUNICIPAL DE SEGURIDAD 
CIUDADANA
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2. Entrega de documento al SMSC para 
análisis y asignación al área 

correspondiente

 Inicio

A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SECRETARÍA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUDADANA

b. NOMBRE DEL PROCESO: RECEPCION DE CORRESPONDENCIA

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMSC

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01-02

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARÍA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUDADANA

i. Asesoría Jurídica de SMSC
Ii. Dirección de Prevención
Iii. Dirección de Seguridad Publica
Iv. Dirección de Tecnología y Mejoramiento 
Urbano
V. Otra dependencia del GAMEA

4. Entrega el documento al Recepcionista 
con el respectivo proveído  

DIRECCIONES Y UNIDADES DEPENDIENTES

5. Registra el proveído y lo entrega a la Dirección o 
Área a la cual se asigno el documento para su 

atención y tratamiento.

 Fin 

1. Recepción de correspondencia y 
registro.
     Entrega de documento de a 
Despacho del Secretario Municipal.

3.  Análisis del documento de acuerdo al 
tipo  y naturaleza lo deriva mediante 

proveído 
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2. Elabora la Comunicación Interna

INICIO

A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SECRETARÍA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUDADANA

b. NOMBRE DEL PROCESO: REGISTRO Y SEGUIMIENTO DE COMUNICACIÓN INTERNA

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMSC

VERSIÓN1/2018

PROCESO: 02-de-02

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARÍA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUDADANA

5. Registra la Comunicación Interna y entrega a Dirección de Prevención

Registra la Comunicación Interna y entrega a  Dirección de seguridad Pública

Registra la Comunicación Interna y entrega a  Dirección de Tecnología y 
Mejoramiento Urbano

6. Seguimiento de la comunicación 
Interna de acuerdo al registro 

interno de la SMSC

DIRECCIONES Y UNIDADES DEPENDIENTES

7. informe a la MAE o interesados para su 
conocimiento.
Instruye archivo de documento, ampliar 
informe, en caso que corresponda solicitar  
memorándum de llamada de atención

Fin 

8. Toma nota y cumple con las instrucciones 

emitidas por el Secretario Municipal 

1. Instruye las elaboración 
de Comunicación Interna

3. Análisis de Comunicación 
Interna  y Firma

4. entrega de Comunicación 
Interna al recepcionista 
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DIRECCION DE SEGURIDAD PÚBLICA
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE SEGURIDAD PÚBLICA

b. NOMBRE DEL PROCESO: SUPERVISIÓN, CONTROL Y SEGUIMIENTO DEL  CUMPLIMIENTO DE NORMATIVA MUNICIPAL, EN RESGUARDO Y BIENESTAR DE LA POBLACIÓN DE LA CIUDAD EL ALTO.

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO:SMSC -DSP 

VERSIÓN: 01-2018

PROCESO: 01-de-03

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

INTENDENCIA MUNICIPAL GUARDIA MUNICIPAL 

Inicio

Fin

DIRECCIÓN DE SEGURIDAD PÚBLICA

Recepciòn de tramite(1)

Remisión, análisis y compulsa (2 )

Recepciòn y verificaciòn (3)

Remisión y registro en el libro de actas de 
recepción (4) 

Análisis y compulsa del objeto del tramite - 
Respuesta(5) 

Remisión de la respuesta a lo solicitado (6)

Revisión de respuesta y remisión (7)
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA

b. NOMBRE DEL PROCESO: CONVOCATORIA EXTERNA PARA RECLUTAMIENTO DE GUARDIAS MUNICIPALES.

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO:SMSC -DSP

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02-de-03

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARÍA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUDADANA
DIRECCIÓN DE SEGURIDAD PÚBLICA

Inicio

Reunión de coordinación (1)

Evaluar al personal sujetos a Contrato o Ítem 
de la Guardia Municipal. (3)

Evaluación física  y evaluación medica 
(4-5)

 

Postulantes aprobados pasan a ser 
contratados (6)

Convocatoria externa para los interesados 
para ser parte de la G.M. (2)

Fin

UNIDAD DE PROYECTOS E INFRAESTRUCTURA DE  SEGURIDAD 
CIUDADANA.

Gestión de los contratos de los postulantes 
aprobados (7)
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA

b. NOMBRE DEL PROCESO: ELABORACIÓN Y COORDINACIÓN DE PLANES Y OPERATIVOS PARA LA INTENDENCIA MUNICIPAL Y GUARDIA MUNICIPAL

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO:SMSC -DSP
 
VERSIÓN: 01/2018

PROCESO: 3-de-03

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA  DE LA DIRECCIÓN DE SEGURIDAD 
PÚBLICA

GUARDIA MUNICIPAL

Inicio

Recepción de Instructivo o 
comunicación interna para 
apoyo de operativos (1) 

Coordinación, planificación y organización para el plan operativo (2)  

Fin

Recepción de notas externas y/o 
comunicación interna para realizar 

operativos. (3) 

Inspección del lugar (5)

SECRETARÍA MUNICIPAL DE 
SEGURIDAD CIUDADANA

INTENDENCIA MUNICIPAL

Recepción de los instructivos para 
intervenir en la denuncia (3)

Si, la actividad económica infringe a 
la Normativa Municipal Vigente 

procede al decomiso (6)

Revisada, firmada y aprobado 
los Informes pasa a la S.M.S.C. 

(7)

Coordinación con la Guardia 
Municipal para brindar apoyo 

efectivo(4)

Coordinación con la Intendencia 
Municipal para brindar apoyo 

efectivo(4)
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GUARDIA MUNICIPAL
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FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMSC-DSP-GM

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01 de 02

INOCUIDAD ALIMENTARIAINTENDENCIA MUNICIPALGUARDIA MUNICIPAL

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: GUARDIA MUNICIPAL

b. NOMBRE DEL PROCESO: REALIZAR  OPERATIVOS CON EL FIN DE CUMPLIR LA NORMATIVA MUNICIPAL VIGENTE

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Inicio 

Agendar el operativo 
(2)

Disposición de personal 
(3)

Disloque de personal 
requerido (4)

Verificar productos en mal estado 
(5)

Decomiso previa 
verificación (6)

Según documentación se entiende 
notificación o citación (7)

Fin 

Entrega de bienes decomisados al 
responsable de almacenes de la 

intendencia (8)

Recepcion de denuncia 
de forma verbal y 

escrita (1)
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INSTRUCTORES DE LA GUARDIA MUNICIPALGUARDIA MUNICIPAL
SECRETARIA DE LA GUARDIA MUNICIPAL Y/O
COMANDANTE DE LA GUARDIA MUNICIPAL

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: GUARDIA  MUNICIPAL

b. NOMBRE DEL PROCESO:  RESGUARDO EN MANIFESTACIONES.

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMSC-DSP-GM

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02 de 02

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Inicio 

Recepción de llamadas 
o solicitud de apoyo (1)

Identificación de 
manifestación y/o 

problema (2)

Disposición de personal 
al lugar requerido (3)

Verificación del 
problema (4)

Manejo adecuado del 
lugar (6)

Ordenes de acción 
inmediata (7)

Mantener el resguardo 
hasta su conclusión 

(8) 

Coordinación interna 
para su conclusión 
favorable con los 

afectos (9)

Fin

Resguardo del lugar 
(5)
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INTENDENCIA MUNICIPAL
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inicio

Patrullaje preventivo (1)

Retiro del comercio informal 
(2) 

Si se hace caso omiso  se 
procede al decomiso de los 
productos expuestos a la 

venta (3)

Se hace entrega a almacenes (4)

Fin 

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

INTENDENCIA MUNICIPAL ASESORIA LEGAL - ALMACENES

Se firma de un acta de 
compromiso

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:  INTENDENCIA MUNICIPAL

b. NOMBRE DEL PROCESO:  CONTROLAR EL COMERCIO FORMAL E INFORMAL

CÓDIGO: SMSC-DSP-IM

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01-de-04

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GUARDIA  MUNICIPAL 
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inicio

Recepción de denuncia en 
forma escrita (1)

Verificación y 
seguimiento denuncia 

(2)

Decomiso de bienes y 
bebidas alcohólicas (4)

Se recomienda cumplir con 
normativa y no dejar ingresar a 

menores de edad (5)

Fin

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

GUARDIA MUNICIPAL          –          INTENDENCIA MUNICIPAL           –          ASESORIA LEGAL SECRETARÍA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUDADANA

SI

Entrega de actas de 
intervención, acta de 

decomiso, acta de citación, 
de precinto de clausulas 

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:  INTENDENCIA MUNICIPAL

b. NOMBRE DEL PROCESO:  CONTROLAR EL EXPENDIO Y/O CONSUMO DE BEBIDAS ALCOHOLICAS

CÓDIGO: SMSC-DSP-IM

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02-de-04

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

NO
Se declara actividad clandestina 

(3)
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inicio

Recepción de denuncia en 
formulario o vía teléfono (1)

Fin 

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

ASESORIA LEGAL           -              INTENDENCIA MUNICIPAL          –           INOCUIDAD ALIMENTARIA               –             GUARDIA MUNICIPALSECRETARÍA MUNICIPAL DE SEGURIDAD 
CIUDADANA

SI

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:  INTENDENCIA MUNICIPAL

b. NOMBRE DEL PROCESO:  CONTROLAR LA INOCUIDAD ALIMENTARIA POR MEDIO DE UNA UNIDAD DE DEFENSA DEL CONSUMIDOR

CÓDIGO: SMSC-DSP-IM

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 03-de-04

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

NO
Decomiso de productos de 

mal estado(3)

Entrega de acta de 
intervención, acata de 

decomiso, citación, precinto 
de clausura

Verificación y 
seguimiento denuncia (2)

Citación ala actividad económica para 
presentase en la intendencia municipal (4)
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Inicio 

Descarga de bienes 
decomisados y bebidas 

alcohólicas (1)

Recepción de bienes  decomisados (2)
Codificación de bienes y bebidas alcohólicas

Disposición de bienes decomisados según la 
naturaleza de la actividad económica legal o 

ilegal (4)

Ubicación de acuerdo a la organización 
interna de almacenes

 (3)

Fin 

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

INTENDENCIA MUNICIPAL ÁREA DE ALMACENES

Elaboración del acta de 
entrega  con la conformidad 
de la institución beneficiada 

(5)

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:  INTENDENCIA MUNICIPAL

b. NOMBRE DEL PROCESO:  CONJUNTO DE OPERACIONES EN ALMACENES

CÓDIGO: SMSC-DSP-IM

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 04-de-04

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

ASESORÍA LEGAL 
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UNIDAD DE RECUPERACIÓN DE 
ESPACIOS PÚBLICOS
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE RECUPERACION DE ESPACIOS PUBLICOS

b. NOMBRE DEL PROCESO: RECUPERACION DE ESPACIOS PUBLICOS UNIDADES EDUCATIVAS-PLAZAS-PARQUES-CANCHAS 

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE RECUPERACION DE 
ESPACIOS PUBLICOS

CÓDIGO: SMSC-DTMU-UREP

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01 de 01

INICIO

Diagnostico socio espacial para el 
relevamiento de información de 

espacios públicos.(1)

INFORME ELABORADO. (4)

Procesar la información de los 
datos para identificar los espacios 

públicos.(2)

Identificar factores de riesgo(3)

Identificar distritos para los 
patrullajes y recuperación de 

espacios públicos.(5)

Coordinar los patrullajes municipales preventivos de las unidades educativas.(6)

Coordinación para la realización de operativos y/o patrullajes municipales preventivos para  la prevención del consumo de alcohol en las 
canchas, plazas y parques.                                        

  (7)

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA INTENDENCIA MUNICIPAL
OBSERVATORIO MUNICIPAL DE 

SEGURIDAD CIUDADANA
GUARDIA MUNICIPAL

Coordinar con las juntas vecinales para 
acciones en temáticas de prevención en 

seguridad ciudadana (8)

Fin

Coordinar los operativos para el levantamiento de tarima en vía publica con intendencia y SMMUS (9)
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DIRECCIÓN DE PREVENCIÓN
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A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCIÓN  DE PREVENCIÓN

B. NOMBRE DEL PROCESO: DESARROLLAR PROGRAMAS Y PROYECTOS DE EQUIPAMIENTO,  FORTALECIMIENTO Y DE PREVENCIÓN EN SEGURIDAD CIUDADANA   

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

 

Inicio

DIRECCIÓN DE PREVENCIÓN RESPONSABLE DE SEGUIMIENTOS

Dirigir y coordinar la elaboración de  Carpetas 
de los Proyectos (1)

Seguimiento al cumplimiento en el cronograma de Plazos 
establecidos (4)

Verificación de que la carpeta de proyecto (3)

Seguimiento al Contrato suscrito con el proponente minuta 
de contrato y/o orden de compra y/o orden de servicio (5)

Seguimiento al proceso de pago del proceso de contratación 
del bien adquirido.  (6)

Fin

Remisión de la carpeta de proyectos a la 
Dirección Administrativa, Dirección del tesoro 
Municipal y la Dirección de Contrataciones (2)

CÓDIGO:SMSC-DP

VERSIÓN:1/2018

PROCESO: 01-de-08

Solicitud de cierre de proyectos (7)
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A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCIÓN DE PREVENCIÓN

B. NOMBRE DEL PROCESO: REGISTRO Y SEGUIMIENTO A COMUNICACIÓN INTERNAS Y NOTAS INTERNAS Y/O EXTERNAS E INFORMES 

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

 

Inicio

DIRECTOR DE PREVENCIÓN JEFES DE UNIDADES DIRECCION DE PREVENCIÓN PERSONAL TÉCNICO – DIRECCION DE PREVENCIÓN

Emisión de la comunicación 
internas y notas internas y/o 

externas e informes (1)

Entrega al personal técnico de la 
Dirección (3)

Recepción de Informes (4)

Fin

Registro de la comunicación 
internas y notas internas y/o 

externas e informes (2)

CÓDIGO:SMSC-DP

VERSIÓN:1/2018

PROCESO: 02-de-08
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A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCIÓN  DE PREVENCIÓN

B. NOMBRE DEL PROCESO: ESTABLECER PROYECTOS DE EQUIPAMIENTO Y FORTALECIMIENTO EN COORDINACION CON LA POLICIA BOLIVIANA Y SUB ALCALDIAS

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

 

Inicio

DIRECCIÓN DE PREVENCIÓN SECRETARÍA MUNICIPAL DE PLANIFICACION E INFRAESTRUCTURA URBANA

Recepción de la solicitud de la POLICIA BOLIVIANA 
en coordinación con las Sub Alcaldías (1)

Seguimiento de lo solicitado (4) 

Revisión de la documentación para su posterior análisis de los 
proyectos (3)

Fin

Remisión del informe a las unidades competentes 
para su posterior prosecución de  tramite de los 

proyectos (2)

CÓDIGO:SMSC-DP

VERSIÓN:1/2018

PROCESO: 03-de-08
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A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCIÓN  DE PREVENCIÓN

B. NOMBRE DEL PROCESO: GESTIONAR LOS MECANISMOS LEGALES PARA LA DISPOSICION DE LOS BIENES QUE SON ENTREGADOS A LA POLICIA BOLIVIANA

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

 

Inicio

DIRECCIÓN DE PREVENCIÓN SECRETARÍA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUDADANA

Recepción de la copia de la nota de ingreso a Unidad de Almacenes y/o 
Unidad de Activos Fijos del equipamiento a la Policía Boliviana (1)

Remisión de la documentación necesaria al área legal de la Secretaria Municipal de 
Seguridad Ciudadana y posterior prosecución de trámite para la disposición de los 

proyectos (3)

Fin

Elaboración del informe del equipamiento a la Policía Boliviana  y revisión 
de los mismos (2)

CÓDIGO:SMSC-DP

VERSIÓN:1/2018

PROCESO: 04-de-08
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A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCIÓN  DE PREVENCIÓN

B. NOMBRE DEL PROCESO:REVISION Y VISTO BUENO DEL PLAN ANUAL DE CONTRATACIONES (POA) y (PAC) 

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

 

Inicio

DIRECCIÓN DE PREVENCIÓN DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL 

Recepción del PLAN ANUAL DE CONTRATACIONES (POA) (1)

Revisión y posterior inscripción de los proyectos del 
POA-05 (5)

Fin

Revisión  y visto bueno de POA  de la gestión en coordinación con 
las unidades competentes de la SECRETARIA MUNICIPAL DE 

SEGURIDAD CIUDADANA (2)

CÓDIGO:SMSC-DP

VERSIÓN:1/2018

PROCESO: 05-de-08

Revisión y posterior inscripción del 
PAC (6)

DIRECION DE CONTRATACIONES

Revisión del P
OA -05 y  el PAC de acuerdo a instructivo emanado por la 

Secretaria Municipal de Administración y Finanzas (3)

Seguimiento de la inscripción de los proyectos POA-05  y  PAC (7)

Revisión del POA-05 y PAC (Plan Anual Contrataciones) (4)
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A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCIÓN  DE PREVENCIÓN

B. NOMBRE DEL PROCESO: COORDINAR Y GESTIONAR LA IMPLEMENTACIÓN DE PROYECTOS DE INFRAESTRUCTURA EN SEGURIDAD CIUDADANA  CON LAS UNIDADES ESPECIALIZAD AS DEL G.A.M.E.A. 
Y OTRAS INSTITUCIONES

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Inicio

DIRECCIÓN DE PREVENCIÓN RESPONSABLE DE PROYECTOS DE INFRAESTRUCTURA 

Emisión de la comunicación interna (1) Registro de la comunicación interna (2)

CÓDIGO:SMSC-DP

VERSIÓN:1/2018

PROCESO: 06-de-08

Remisión de solicitud de elaboración de Estudio de Diseño Técnico de 
Pre Inversión e Inversión  a instancias especializadas del G.A.M.E.A. (3)

Fin
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A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCIÓN  DE PREVENCIÓN

B. NOMBRE DEL PROCESO: COORDINAR CON LAS SUB ALCALDIAS Y OTRAS INSTANCIAS DEL MUNICIPIO LA IMPLEMENTACION DE PROGRAMAS  DE PREVENCION EN TEMATICAS DE SEGURIDAD CIUDADANA

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

 

Inicio

DIRECCIÓN DE PREVENCIÓN UNIDAD DE DIFUSION Y CAPACITACION EN SEGURIDAD CIUDADANA

Recepción de solicitudes en temáticas de prevención  en seguridad 
ciudadana, de Sub Alcaldías y otras instituciones que correspondan.   (1)

Fin

Remisión con hoja de ruta de la solicitud a la UDCSC (2)

CÓDIGO:SMSC-DP

VERSIÓN:1/2018

PROCESO: 07-de-08

Remisión  mediante informe sobre  la atencion de lo solicitado a Sub 
Alcaldías y otras instituciones que competen    (5)

Seguimiento de la documentación necesaria en atencion a solicitud 
requerida (3)

Revisión  mediante informe en atencion a solicitud requerida (4)
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A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCIÓN  DE PREVENCIÓN

B. NOMBRE DEL PROCESO: REVISION Y VERIFICACION  DE LAS PLANILLAS DE LOS PROYECTOS  DE INVERSION 

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

 

Inicio

DIRECCION DE PREVENCION  DIRECCION DE TALENTO HUMANO 

Recepción de la planilla de asistencia de los proyectos de 
inversión, personal dependiente de la Secretaria 

Municipal de Seguridad Ciudadana. (1)

Remisión de toda la documentación para el pago de 
mensual a la Dirección de Talento Humano dependiente 
de la Secretaria Municipal de Administración y finanzas,  

para su posterior pago (4)

Fin

Elaboración del informe de planilla de pago (2)

CÓDIGO:SMSC-DP

VERSIÓN:1/2018

PROCESO: 08-de-08

DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL 

Seguimiento del proceso de pago mensual (6)

Revisión y visto bueno de la documentación requerida 
para este fin (3)

Remisión de la planilla de pago a la Dirección del Tesoro 
Municipal para el posterior pago dependiente de la 

Secretaria Municipal de Administración y finanzas,   (5)
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UNIDAD DE PROYECTOS E 
INFRAESTRUCTURA DE SEGURIDAD 

CIUDADANA
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A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PROYECTOS E INFRAESTRUCTURA DE SEGURIDAD CIUDADANA

B. NOMBRE DEL PROCESO: EQUIPAMIENTO POLICIA BOLIVIANA

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

 

INICIO

UNIDAD SOLICITANTE DIRECCION DE TESORO MUNICIPAL

Inscripcion del POA (1)

Inscripción
en el Programa Anual 
de Contratación (2)

Elaboración de 
especificaciones técnicas y 
precios referenciales (3)

Llenado de formularios(4)

Certificación 
presupuestarIa(7)

Solicitud de contratación 
directa(8)

Elaboración de informe 
de justificación del 

gasto(5)

1

Solicitara nota expresa 
a la unidad de 

finanzas(6)

CÓDIGO:SMSC-DP-UPISC

VERSIÓN:1/2018

PROCESO: 01-de-04
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A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PROYECTOS E INFRAESTRUCTURA DE SEGURIDAD CIUDADANA

B. NOMBRE DEL PROCESO: EQUIPAMIENTO POLICÍA BOLIVIANA

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

 UNIDAD SOLICITANTE
DIRECCION DE TESORO 

MUNICIPAL

MÁXIMA AUTORIDAD 
EJECUTIVA, SECRETARÍA 

MUNICIPAL DE ATENCION 
CIUDADANA Y GOBERNANZA 

DIRECCIÓN DE 
CONTRATACIONES

UNIDAD ACTIVOS FIJOS 
y/o ACTIVOS

DIRECCION 
ADMINISTRATIVA

UNIDAD  DE 
ADQUISICIONES  Y 
CONTRATACIONES 

MENORES

Elaboración de invitación 
escrita (11)

Recepción y evaluación 
de propuesta(12)

Elaboración del 
contrato u orden de 

compra(13)

Autorización para el inicio 
de proceso de contratación 

directa(9)

1

Suscripción de 
contrato / orden de 

compra y/o 
servicio(14)

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

La MAE autoriza el inicio de 
proceso de contratación(10)

- Recepción de bienes 
- emisión de informe de 

conformidad(15)

- Recepción de bienes 
- emisión de informe de 

conformidad(15)

CÓDIGO:SMSC-DP-UPISC

VERSIÓN:1/2018

PROCESO: 01-de-04

Proceso de transferencia a 
la policía boliviana (16)

Elaboración de la orden de 
pago (17)

Pago 

Fin
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A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PROYECTOS E INFRAESTRUCTURA DE SEGURIDAD CIUDADANA

B. NOMBRE DEL PROCESO: FORTALECIMIENTO Y EQUIPAMIENTO A LA SECRETARÍA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUDADANA Y SUS DEPENDENCIAS EN PERSONAL , BIENES Y SERVICIOS.

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

 

INICIO

UNIDAD SOLICITANTE
DIRECCION DE TESORO 

MUNICIPAL

Inscripcion del POA (1)

Inscripción
en el Programa Anual 
de Contratación (2)

Elaboracion de 
especificaciones 

tecnicas y precios 
referenciales (3)

Llenado de formularios(4)

Certificación 
presupuestarIa(7)

Solicitud de inicio de  
contratación (8)

MÁXIMA AUTORIDAD 
EJECUTIVA/ SECRETARÍA 
MUNICIPAL DE ATENCION 

CIUDADANA Y GOBERNANZA

DIRECCIÓN DE 
CONTRATACIONES

UNIDAD ACTIVOS FIJOS
DIRECCION 

ADMINISTRATIVA

UNIDAD  DE 
ADQUISICIONES  Y 
CONTRATACIONES 

MENORES

Elaboración de informe 
de justificación del 

gasto(5)

1

Solicitara nota expresa 
a la unidad de 

finanzas(6)

CÓDIGO:SMSC-DP-UPISC

VERSIÓN:1/2018

PROCESO: 02-de-04
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A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PROYECTOS E INFRAESTRUCTURA DE SEGURIDAD CIUDADANA

B. NOMBRE DEL PROCESO: FORTALECIMIENTO Y EQUIPAMIENTO A LA SECRETARÍA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUDADANA Y SUS DEPENDENCIAS EN PERSONAL , BIENES Y SERVICIOS.

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

 UNIDAD SOLICITANTE
DIRECCION DE TESORO 

MUNICIPAL

MÁXIMA AUTORIDAD 
EJECUTIVA /SECRETARÍA 
MUNICIPAL DE ATENCION 

CIUDADANA Y GOBERNANZA

DIRECCIÓN DE 
CONTRATACIONES

UNIDAD ACTIVOS FIJOS 
y/o ACTIVOS

DIRECCION 
ADMINISTRATIVA

UNIDAD  DE 
ADQUISICIONES  Y 
CONTRATACIONES 

MENORES

Realiza los procesos 
administrativos de 

acuerdo a modalidad    
(10)

Recepción y evaluación 
de propuesta(11)

Elaboración del 
contrato u orden de 

compra(12)

Autorización para el inicio 
de proceso de contratación 

(9)1

Suscripción de contrato / 
orden de compra y/o 

servicio(13)

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

- Recepción de bienes 
(14)

- Recepción de bienes 
- emisión de informe de 

conformidad(14)

CÓDIGO:SMSC-DP-UPISC

VERSIÓN:1/2018

PROCESO: 02-de-04

Remisión del proceso de 
contratación  (15)

Elaboración de la orden de 
pago (16)

FIN
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A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PROYECTOS E INFRAESTRUCTURA EN SEGURIDAD CIUDADANA 

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE PREVENCION 

Inicio

SECRETARÍA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUDADANA 

Recepción de nota de solicitud de 
requerimiento zonal  (1)

Remisión de la  nota al Comando Policial 
de El Alto solicitando el informe de 

viabilidad o no viabilidad de lo solicitado 
en cumplimiento a la ley No. 264 (4)

Fin

Remisión de la nota a la Dirección de 
Prevención y posterior remisión a la 

UNIDAD DE PROYECTOS E 
INFRAESTRUCTURA DE SEGURIDAD 

CIUDADANA  (2)

CÓDIGO:SMSC-DP-UPISC

VERSIÓN:1/2018

PROCESO: 03-de- 04

Seguimiento de lo remitido (5)

Seguimiento de lo remitido (10)

Elaboración de la nota dirigida al 
Comando Policial de El Alto (3)

UNIDAD DE PROYECTOS E 
INFRAESTRUCTURA EN SEGURIDAD 

CIUDADANA 

SECRETARIA MUNICIPAL PARA EL 
DESARROLLO TERRITORIAL

Recepción del informe de viabilidad o no 
viabilidad por parte del Comando Policial 

de El Alto (6)

Elaboración del informe para su 
posterior remisión a la Secretaria 

Municipal de Planificación  e 
Infraestructura Urbana (7)

Revisión y posterior remisión  a las 
unidades competentes para su 

inscripción en el POA  de la gestión  
(9)

Remisión de respuesta  de los 
solicitado del informe del comando 

sea  viable o inviable para su 
conocimiento (11)

B. NOMBRE DEL PROCESO: ATENCIÓN DE  PROYECTOS ZONALES 

Elaboración del informe para su 
posterior remisión a la Secretaria 

Municipal para el Desarrollo Territorial  
para proyectos del sistema de alumbrado 

público.(8)
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A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PROYECTOS E INFRAESTRUCTURA EN SEGURIDAD CIUDADANA 

B. NOMBRE DEL PROCESO: REGISTRO Y SEGUIMIENTO A COMUNICACIÓN INTERNAS Y NOTAS INTERNAS Y/O EXTERNAS

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

 

INICIO

UNIDA DE PROYECTOS E INFRAESTRUCTURA EN SEGURIDAD CIUDADANA

Emisión de la comunicación 
internas y notas internas y/o 

externas(1)

Recepción de informes(3)

Fin

Registro de la comunicación 
internas y notas internas y/o 

externas(2)

CÓDIGO:SMSC-DP

VERSIÓN:1/2017

PROCESO: 04-de-04
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UNIDAD DE DIFUSIÓN Y CAPACITACIÓN 
EN SEGURIDAD CIUDADANA

250



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE DIFUSIÓN Y CAPACITACIÓN EN SEGURIDAD CIUDADANA

b. NOMBRE DEL PROCESO: DESARROLLAR PROGRAMAS DE PREVENCIÓN EN SEGURIDAD CIUDADANA

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

 

Inicio

UNIDAD DE DIFUSIÓN Y CAPACITACIÓN DE SEGURIDAD CIUDADANA DIRECCIÓN DE PREVENCIÓN

Elaboración de programas de prevención(1)

Elaboración de proyectos de prevención(2)
Selección y preparación de los contenidos 

para los ejes temáticas, elaboración de 
material educativo(3)

Elaboración de material audiovisual(4)

Promover la participación para desarrollar las 
acciones planificadas.(5)

Procesamiento e interpretación de 
resultados(6)

Fin

CÓDIGO:SMSC-DP-UDCSC

VERSIÓN:1/2018

PROCESO: 01-de-03

Remisión del informe final (7)
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE DIFUSIÓN Y CAPACITACIÓN EN SEGURIDAD CIUDADANA

b. NOMBRE DEL PROCESO: COORDINACIÓN INTERINSTITUCIONAL PARA LA IMPLEMENTACIÓN DE ACTIVIDADES DE PREVENCIÓN EN SEGURIDAD CIUDADANA.

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

 

Inicio

UNIDAD DE DIFUSIÓN Y CAPACITACIÓN EN SEGURIDAD CIUDADANA DIRECCIÓN DE PREVENCIÓN

oordinación con instituciones públicas, 
privadas y organizaciones cívicas para crear 

alianzas estratégicas. (1)

Remisión de propuestas de planes de 
actividad conjuntas.(2)

Elaboración de planes de capacitación con 
objetivos, justificación, metodología, 

población, beneficiarios y resultados que se 
quiere alcanzar.(3)

Promover la participación de los actores 
para desarrollar las actividades planificadas. 

(4)

Seguimiento y cumplimiento de 
compromisos por ambas partes.(5)

Elaboración de informes de alianzas 
semestrales y/o anuales.(6)

Fin

CÓDIGO:SMSC-DP-UDCSC

VERSIÓN:1/2018

PROCESO: 02-de-03

Remisión del informe final.(7)
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE DIFUSIÓN Y CAPACITACIÓN EN SEGURIDAD CIUDADANA

b. NOMBRE DEL PROCESO:SEGUIMIENTO Y MONITOREO DE LOS  PROGRAMAS DE PREVENCIÓN 

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

 

Inicio

UNIDAD DE DIFUSIÓN Y CAPACITACIÓN EN SEGURIDAD CIUDADANA DIRECCIÓN DE PREVENCIÓN

Propuesta de planificación anual de 
actividades por proyecto (1)

Diseño de instrumento de seguimiento de 
actividades.(2)

Remisión de notas de coordinación con 
instituciones.(3)

Desarrollo de actividades de prevención en 
seguridad ciudadana y difusión de medios 

comunicacionales. (4)

Remisión de informes a la conclusión de la 
actividad dirigida.(5)

Informe de cumplimiento de resultados 
semestral.(6)

Fin

CÓDIGO:SMSC-DP-UDCSC

VERSIÓN:1/2018

PROCESO: 03-de-03

Reunión para socializar alcances y resultados 
de programa de proyectos.(7)

Remisión del informe final de prevención por 
UDCSC.(8)
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE DIFUSIÓN Y CAPACITACIÓN EN SEGURIDAD CIUDADANA

b. NOMBRE DEL PROCESO: DESARROLLAR E IMPLEMENTAR  EL  PROYECTO EDUCADORES URBANOS “CEBRAS”

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

 

Inicio

UNIDAD DE DIFUSIÓN Y CAPACITACIÓN EN SEGURIDAD CIUDADANA DIRECCIÓN DE PREVENCIÓN

Planificación Anual de Actividades (1)

Cualificar la formación de los educadores urbanos 
“Cebras”, en temas de Seguridad Ciudadana, prácticas de 

valores,  derechos y obligaciones..(2)

Control de Asistencia de educadores urbanos “Cebras”.(3)

Desarrollo  de actividades de Difusión y Capacitación  
de Educadores Urbanos “Cebras” (4)

Control y seguimiento de actividades del equipo de 
Educadores Urbanos  “Cebras” (5)

Fin

CÓDIGO:SMSC-DP-UDCSC

VERSIÓN:1/2018

PROCESO: 04-de-04
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Coordinar las actividades a solicitud de la ciudadanía y 
elaboración correspondiente de cada mes. (6)

Controlar y evaluar los resultados  a partir de las  
actividades  desarrolladas.  (7)



DIRECCIÓN DE TECNOLOGIAS Y 
MEJORAMIENTO URBANO

255



A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE TECNOLOGIAS Y MEJORAMIENTO URBANO

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO
 

Inicio

Seguimientos de procesos 
asignados(1)

CÓDIGO:SMSC-DTMU

VERSIÓN:1/2018

PROCESO: 01-de-02

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

UNIDAD DE SOLUCIONES TECNOLOGICAS
UNIDAD TECNOLOGICA DE ILUMINACION 

URBANA

Seguimiento en la implantación de sistemas 
distribuidos de georreferenciacion  (6)

Seguimiento sobre la recopilación de información 
de entidades internas y externas (2)

Seguimiento del proceso de análisis e 
interpretación de la información (3) 

Seguimiento de la información Integral sobre 
inseguridad ciudadana tanto cualitativa, 

cuantitativa y georreferenciada (4) 

Seguimiento por el sistema de rastreo por GPS  
(7) Seguimiento al proyecto de 

iluminación con implementación e 
instalación de nuevas y antiguas 

luminarias (8)

Fin

Remisión de información consolidada y 
desarrollo tecnológico integral (10)

Seguimiento de nuevas o mejoras en las 
aplicaciones desarrolladas  (5)

SECRETARÍA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUDADANA
UNIDAD DEL OBSERVATORIO MUNICIPAL DE 

SEGURIDAD CIUDADANA Y GOBIERNO ABIERTO
DIRECCION DE TECNOLOGIAS Y MEJORAMIENTO 

URBANO

Ejecutando el plan estratégico de la 
red de iluminación urbana y nuevas 

fuentes de energía  (9)

B. NOMBRE DEL PROCESO: INNOVACIÓN DEL DESARROLLO TECNOLÓGICO INTEGRAL.
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A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCIÓN DE TECNOLOGIAS Y MEJORAMIENTO URBANO

B. NOMBRE DEL PROCESO: REGISTRO Y SEGUIMIENTO A COMUNICACIÓN INTERNAS Y NOTAS INTERNAS Y/O EXTERNAS.

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

INICIO

DIRECTOR DE TECNOLOGIAS Y 
MEJORAMIENTO URBANO JEFES DE UNIDAD

PERSONAL DE LA DIRECCION DE TECNOLOGIAS Y 
MEJORAMIENTO URBANO

Emisión de la comunicación internas y 
notas internas y/o externas(1)

Elaboración de respuesta de acuerdo a 
competencias establecidas (4)

Recepción de informes(5)

Fin

Registro de la comunicación internas y notas internas y/
o externas(2)

CÓDIGO:SMSC-DTMU

VERSIÓN:1/2018

PROCESO: 02-de-02

UNIDADES DEPENDIENTES

Entrega al personal de la Dirección(3)
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UNIDAD DEL OBSERVATORIO 
MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUDADANA 

Y GOBIERNO ABIERTO
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A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: OBSEVATORIO MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUDADANA Y GOBIERNO ABIERTO 

B. NOMBRE DEL PROCESO: RECOPILAR, PROCESAR, ANALIZAR E INTERPRETAR LA INFORMACIÓN.

FORMULARIO MPP-01
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

INICIO

OBSERVATORIO MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUDADANA Y 
GOBIERNO ABIERTO

UNIDAD DE SOLUCIONES TECNOLOGICAS DIRECCIÓN DE  TECNOLÓGICAS Y MEJORAMIENTO URBANO

Recopilación de información (1)

Disgregar la información 
entregada por las distintas 

entidades.(2)

Organizar los datos en funcion a 
las variables preestablecidas.(3)

Procesamiento de datos(5)

Generación de información 
geoestadistica.(6)

Remisión del informe final (8)

FIN

Interpretación de datos para 
orientar la formación de políticas, 
planes, programas y proyectos de 

seguridad ciudadana.(7)

Procesamiento y validación de 
datos y generación de 

información espacial(4)
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A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: OBSEVATORIO MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUDADANA Y GOBIERNO ABIERTO 

B. NOMBRE DEL PROCESO: INTERPRETAR Y ANALIZAR ANUALMENTE LA INFORMACION RECOPILADA A NIVEL MUNICIPAL.

FORMULARIO MPP-02
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

INICIO

OBSERVATORIO  MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUDADANA Y GOBIERNO ABIERTO DIRECCIÓN DE TECNOLÓGICAS Y MEJORAMIENTO URBANO

Recopilación de datos. (1)

Generacion de informacion 
cualitativa y cuantitativa. (3)

FIN

Remision de informe final. (5) 

Procesamiento y validacion de 
datos. (2) 

Interpretar la informacion para 
cuadyuvar en politicas, planes, 
programas y proyectos a nivel 

Municipal. (4)
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A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: OBSEVATORIO MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUDADANA Y GOBIERNO ABIERTO 

B. NOMBRE DEL PROCESO: COADYUVAR CON LA GENERACION DE INDICADORES EN LOS DIFERENTES AMBITOS DE SEGURIDAD CIUDADANA. 

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

INICIO

SECRETARIA  MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUDADANA

Medicion de areas de influencia 
de inseguridad ciudadana en la 

urbe alteña. (2)

Medicion de impacto. (3)

Remision del informe final. (4)

FIN

Analizar los factores criticos o 
importantes sobre seguridad 

ciudadana. (1)

OBSERVATORIO MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUDADANA Y GOBIERNO ABIERTO
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A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: OBSEVATORIO MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUDADANA Y GOBIERNO ABIERTO 

B. NOMBRE DEL PROCESO:  GENERAR INFORMACIÓN GEO ESTADÍSTICA SISTEMATIZADA.

FORMULARIO MPP-04
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

INICIO

OBSERVATORIO MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUDADANA Y 
GOBIERNO ABIERTO

UNIDAD DE SOLUCIONES TECNOLÓGICAS SECRETARÍA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUDADANA

Recopilación de datos. (1)

Analisis geografico y estadistico. 
(3)

FIN

Generacion de resultados. (5)

Organización de la informacion 
recopilada. (2)

Procesamiento y validacion de 
datos. (4)

Remision del informe final. (6)
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UNIDAD DE SOLUCIONES TECNOLOGICAS

263



A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SOLUCIONES TECNOLÓGICAS  

B. NOMBRE DEL PROCESO: PLANIFICACIÓN, DISEÑO, E IMPLEMENTACIÓN DE NUEVAS APLICACIONES 

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

INICIO

UNIDAD DE SOLUCIONES TECNOLOGICAS DIRECCIÓN DE TECNOLOGÍAS Y MEJORAMIENTO URBANO

Requerimientos de usuario (1)

Diseño de la base de datos (2)

CÓDIGO:SMSC-DTMU-UST

VERSIÓN:1/2018

PROCESO: 01-de-04

Remisión de informe final (8)

Diseño del Sistema (3)

Implementación del sistema (6)

FIN

Pruebas del Sistema (5)

Capacitación del sistema (7) 

Codificación del Sistema (4)
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A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SOLUCIONES TECNOLÓGICAS 

B. NOMBRE DEL PROCESO: DISEÑAR E IMPLEMENTAR SISTEMAS DE SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO DE LAS INSTITUCIONES MUNICIPALES

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

INICIO

UNIDAD DE SOLUCIONES TECNOLOGICAS
OBSERVATORIO MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUDADANA Y 

GOBIERNO ABIERTO

Requerimiento s de usuario (1)

Diseño de la base de datos (2)

CÓDIGO:SMSC-DTMU-UST

VERSIÓN:1/2018

PROCESO: 02-de-04

DIRECCIÓN DE TECNOLOGÍAS Y MEJORAMIENTO URBANO

Supervisión del manejo de la información en el sistema 
(7)

Diseño del Sistema (3)

Codificación del Sistema (4)

Pruebas del Sistema (5)

Implementación del sistema (6)

Capacitacion (8) Remisión de informe final (9)

FIN
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A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SOLUCIONES TECNOLÓGICAS 

B. NOMBRE DEL PROCESO: DESARROLLAR, IMPLEMENTAR Y MANTENER ACTUALIZADOS LOS SISTEMAS DISTRIBUIDOS DE GEORREFERENCIACIÓN PARA LOS SERVICIOS MUNICIPALES DEL 
GOBIERNO AUTÓNOMO MUNICIPAL DE EL ALTO Y OTRAS ENTIDADES PÚBLICAS

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

INICIO

UNIDAD DE SOLUCIONES TECNOLOGICAS
OBSERVATORIO MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUDADANA Y 

GOBIERNO ABIERTO

CÓDIGO: SMSC-DTMU-UST

VERSIÓN:1/2018

PROCESO: 03-de-04

DIRECCIÓN DE TECNOLOGÍAS Y MEJORAMIENTO URBANO

Recopilación de 
información (1)

Procesar la 

información(2)

Obtener los 
requerimientos de 

usuario(3)

Elaborar el plan adaptativo 

del sistema(4)

Actualización adaptativa 

del sistema(5) Supervisión del manejo de la 

información en el sistema(6)
Remisión de informe final 

(7)

FIN
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A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SOLUCIONES TECNOLÓGICAS 

B. NOMBRE DEL PROCESO: RECOPILACIÓN PERIÓDICA DE LA INFORMACIÓN MUNICIPAL

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

INICIO

UNIDAD DE SOLUCIONES TECNOLÓGICAS

CÓDIGO:SMSC-DTMU-UST

VERSIÓN:1/2018

PROCESO: 04-de-04

DIRECCIÓN DE TECNOLOGÍAS Y MEJORAMIENTO URBANO

Recopilación de información (1)

Procesar la información (2)

Actualizar la Base de Datos (3) Remisión de informe final (4)

FIN
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UNIDAD TECNOLOGICA DE ILUMINACIÓN 
URBANA

268



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD TECNOLOGICA DE ILUMINACION URBANA

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

INICIO

Vº Bº
(Especificaciones tecnicas)

Comisión de calificación
(Propuestas por parte de los 

operantes)

UNIDAD TECNOLOGICA DE ILUMINACION URBANA Y ESPECIALISTA EN EL AREA  ESPECIALISTA EN EL AREA – UNIDAD TECNOLOGICA DE ILUMINACION URBANA

CÓDIGO: SMSC-DTMU-UTIU

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01 de 02

Comisión de recepción

Elaboración de especificaciones 
técnicas

FIN

b. NOMBRE DEL PROCESO: ELABORACION, REVISION Y AUTORIZACION DE ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA PROYECTOS DE ILUMINACION EXTERNA
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD TECNOLOGICA DE ILUMINACION URBANA

b. NOMBRE DEL PROCESO: PAGO DEL SUMINISTRO DE ENERGIA PARA EL ALUMBRADO PUBLICO DE LA CIUDAD DE EL ALTO (PAGO MENSUAL)

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Inicio

Proceso de firmas (2)

Armado de carpeta y elaboración de la orden de 
pago (1)

Vº Bº firma de la orden de pago (3)

Pago y fin de proceso (4)

Fin

UNIDAD TECNOLOGICA DE ILUMINACION URBANA
DIRECCIÓN DE TECNOLOGIAS Y 

MEJORAMIENTO URBANO
SECRETARÍA MUNICIPAL DE SEGURIDAD 

CIUDADANA
DIRECCIÓN DEL TESORO MUNICIPAL

CÓDIGO: SMSC-DTMU-UTIU

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02  de02
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