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FR N COMN VUELD PROPIO

GEEERRG AUTONIWNG MUMIGPAL DE EL ALTO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Y -
CODIGO: SMDT

FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018

PROCESO: 01 de 08
N

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

(b. NOMBRE DEL PROCESO: GESTION EN LA ELABORACION Y APROBACION DEL PLAN TERRITORIAL DE DESARROLLO INTEGRAL-PTDI

N/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO TERRITORIAL

DIRECCION DE PLANIFICACION

(e )

A
Recepcion para revision del
Plan Territorial de

Desarrollo Integral PTDI (1)

Si la elaboracién del Plan Territorialde
Desarrollo Integral PTDI tiene

»< ;observaciones? Sk

NO
|

observaciones remitir a la Unidad
organizacional responsable (2)

v

Si la elaboracién del Plan Territorial de
Desarrollo Integral, no tiene observaciones
remitir a Despacho para su gestién hasta el

Ministerio de Planificacién del Desarrollo

(3

Recepcionado el informe del Ministerio de Planificacién delf
«| Desarrollo, si existen observaciones en el PTDI por el ente

;observaciones?

NO

v

Recepcionado el informe del
Ministerio de Planificacion del
Desarrollo, si NO existen

(%2}

7| rector remitir a la Unidad organizacional responsable para
proceder su actualizacion parasubsanar observaciones (4)

Remitir a laUnidad organizacional responsable para
proceder a la presentaciony socializacién del PTDI a nivel

Y

observaciones en el PTDI, la MAE
Remite a Concejo Municipal para su
aprobacion por Ley Municipal (5)

interno institucional y externo conlapoblacién altefia (6)

Cw




' Y -
»'? Q‘ E L FORMULARIO MPP-03 CODIGO: SMDT
(,.9) A LTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
hﬁ::?;...HEE'.‘i.’.if:'fﬂ'?'f?ﬂ'.'f’. MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCESO: 02 de 08
AN

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

(b. NOMBRE DEL PROCESO: GESTION EN LA ELABORACION Y APROBACION DEL PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL PEI

N/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO TERRITORIAL DIRECCION DE PLANIFICACION

e )

A
Recepcion para revisién del Si la elaboracién del Plan Estratégico
producto elaborado del Plan »< ;observaciones? N » Institucional tiene observaciones remitir a
Estratégico Institucional (1) laUnidad organizacional responsable (2)

NO

A 4

Si la elaboracién del Plan Estratégico
Institucionall, no tiene observaciones
remitir a Despacho para su gestion hasta el
Concejo Municipal (3)

Recepcionado el informe del Concejo Municipal, si existen
. w| Observaciones en el PEI, remitir a la Unidad organizacional
N » s
responsable para proceder A su actualizacion para subsanar
observaciones (4)

¢;observaciones?

NO

v

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 laUnidad organizacional responsable para
»| proceder a su presentaciény socializacién a nivel interno
institucional y externo con la poblacién altefia (6)

L
C
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GOBERRG AUTOROW MUMICEAL 0F EL ALTO

Y -
FORMULARIO MPP-03 CODIGO: SMDT
FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENT OS | Proceso- 03 de 08

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

(b. NOMBRE DEL PROCESO: GESTION EN LA ELABORACION, APROBACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO TERRITORIAL/DIRECCION DE PROGRAMACION E INVERSION PUBLICA

( Inicio

A
Remisién de notas e instructivos a
Inicio del Proceso de Formulacién del POA | Ias Unidades Organizacionales, para
(€))] "11a formulacién de los programas y
proyectos Para el POA (2)
" Pys . .
Elaboraciény evaluacion para laasignacion Remlslon, de notas e instructivos a _lgs
. . 2 o | Subalcaldias y actores sociales para el inicio
presupuestaria de inversién y gasto en talleres de P de formulacion de los prosramas
consenso con las unidades organizacionales. (3) . progr Y
proyectos aser considerados en el POA (4)

Remision del POA ante Concejo Municipal
para su consideracién (6)

Elaboraciény evaluacién para laasignacién

presupuestaria de inversion y gasto, proyectosy |

obras enlos distritos municipales y actores
sociales. (5)

A

-

Fin )
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GOBERRG AUTOROW MUMICEAL 0F EL ALTO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENT OS

Y -
CODIGO: SMDT

PROCESO: 04 de 08
A

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

(b. NOMBRE DEL PROCESO: GESTION EN LA ELABORACION Y APROBACION DEL PRESUPUESTO ANUAL Y PLURIANUAL

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO TERRITORIAL /DIRECCION DE PROGRAMACION
E INVERSION PUBLICA

SECRETARIA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO TERRITORIAL/DIRECCION DE PLANIFICACION/
DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL

 w

cio )

A

A

Presupuest

Comunicacién para registro digital del
Presupuesto Plurianual y Formulacién del

0 Anual. (1)

Coordinacién y habilitacién de usuarios con perfiles:
-31 JEFE INSTITUCIONAL DE PRESUPUESTO
-32 ENCARGADO DE PRESUPUESTO INSTITU CIONAL

7| -46 OPERADOR INSTITU CIONAL DE PLANIFICACION
-48 RESPONSABLE INSTITU CIONAL DE PLANIFICACION
-278 JEFE POA - PRESUPUESTO (2)

\ 4

Validacion por jerarquia de perfiles el
presupuesto anual y plurianual (3)




.':;'Q‘"E L FORMULARIO MPP-03
<.,,> A LTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO
WAL ConVumoracFio MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GOBERRG AUTOROW MUMICEAL 0F EL ALTO

Y -
CODIGO: SMDT

VERSION: 1/2018

PROCESO: 05de 08
A

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SECRETARIA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO TERRITORIAL

(b. NOMBRE DEL PROCESO: GESTION EN LA ELABORACION Y APROBACION DEL AJUSTADO EN EL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO TERRITORIAL /DIRECCION DE PROGRAMACION E INVERSION PUBLICA

( Inicio )

A

Remision de notas e instructivos a las unidades
organizacionales, para el inicio de reformulacién de los
programas y proyectos a ser considerados enel POA (2)

Inicio del Proceso de Reformulacién del POA

O

Y

Y
Remisién de notas e instructivos a las
Subalcaldias para el inicio de reformulacién

de los programas y proyectos a ser >
considerados a observacién o a proseguir su
ejecucion en el POA (3)

Remision del POA ante Concejo

A

Consolidacién de la informacién
consensuada a nivel institucional (4)

Municipal via MAE (5)




YA~EL FORMULARIO MPP-03
f*(.§ ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO
‘.

ol CON VUELG PROPIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GOBERRG AUTOROW MUMICEAL 0F EL ALTO

Y -
CODIGO: SMDT

VERSION: 1/2018

PROCESO: 06 de 08
A

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SECRETARIA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO TERRITORIAL

(b. NOMBRE DEL PROCESO: GESTION EN LA REVISION Y APROBACION DE PLANIMETRIAS

AN

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO TERRITORIAL

( Inicio )

y
Recepcion del informe y
documentos de tramites de
aprobacion de planimetrias. (1)

a| Revision de informes y documentacion.
)

Remision de la documentacién e informes
recepcionados ala MAE para proceder ala aprobacién
de la planimetria mediante RAME. (3)

C w0

10



YR N\
_'?'Q‘!EL FORMULARIO MPP-03 CODIGO: SMDT
@AALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
&ﬂ:&...NEET,‘.?'I.':TE,???E'E MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCESO: 07 de 08
AN J

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SECRETARIA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO TERRITORIAL

(b. NOMBRE DEL PROCESO: GESTION EN LA ELABORACION Y APROBACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES / MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

AN

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO TERRITORIAL/DIRECCION DE PLANIFICACION

( Inicio >

A 4

Recepcion de laDireccién de Planificacion el informe técnicoy Revisa el informe técnico ylineamientos del Manual de
lineamientos de las Normativa Bésica aelaborary /o actualizar de »| Organizaciény Funciones/Manual de Procesos y Procedimientos.
acuerdo a iniciativa y necesidades identificadas. (1) 2)

\ 4
El Secretario Municipal para el Desarrollo Territorial remite el
informe técnicoy proyecto de MOF/MPP por conducto regular a la
MAE para su aprobacion por decreto correspondiente.

(3

C

11



';}vQ‘E L FORMULARIO MPP-03
L'2.<?’>A CA |_T0 FLUJOGRAMA DEL PROCESO

ol CON VUELG PROPIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GOBERRG AUTOROW MUMICEAL 0F EL ALTO

Y - N\
CODIGO: SMDT
VERSION: 1/2018
PROCESO: 08 de 08

AN J

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SECRETARIA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO TERRITORIAL

(b. NOMBRE DEL PROCESO: GESTION EN LA ELABORACION Y APROBACION DE LOS REGLAMENTOS ESPECIFICOS DE LOS SISTEMAS DE LALEYN21178

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO TERRITORIAL /DIRECCION DE PLANIFICACION

( Inicio >

A 4
Recepcion de laDireccién de Planificacién el informe técnicoy
lineamientos de las Normativa Bésica aelaborary /o actualizar de >
acuerdo a iniciativa y necesidades identificadas. (1)

Revisa el informe técnico ylineamientos delReglamento
Especifico a elaborar. (2)

\ 4
El secretario Municipal para el Desarrollo Territorial postula el
informe técnico y proyecto de reglamento especifico ala MAE para
su remisién al 6rgano rector parasu compatibilizacion.

(3

C

12
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J‘ \. CON VUELO PROPIO
ALTO

COORDINACION SMDT
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[ ~
'?‘VQ‘ E_LT FORMULARIO MPP-03 CODIGO: C-SMDT

6’,> FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
IS ConVURL o oo MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENT OS PROCESO: 01 de 02

GOEERRND AUTCHOMD MUSICIFAL DE B aLTO

N
(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: COORDINACION SMDT )
[b. NOMBRE DEL PROCESO: SEGUIMIENTO, REVISION A LOS PROYECTOS, PROGRAMAS DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES DE LA SMDT ]
c. PARTICIPANTES DEL PROCESO
SMDT COORDINACION SMDT UNIDADES ORGANIZACIONALES SMDT

Inicio

- Reunién con Unidades

Coordinacién con eun
Organizacionales de 1a SMDT (4)

SECRETARIA Municipal -
SMDT (1)

A 4
Revisién delos proyectos, programas

w| Ejecucion de los proyectos,

4

A 4

Solicitud del estado de avance (5)

A

Seguimiento a laejecucion de los
proyectos (6)

A 4

Verificacion de resultados (7)

Y

Remisién de informeal Secretario
Municipal de SMDT (8)

14




Yo .,
W EL FORMULARIO MPP-03 CODIGO: C-SMDT
@g ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
ﬁ:ﬁﬁf&ﬁﬂﬂﬁfﬁ?ﬁ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCESO: 02 de 02

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: COORDINACION SMDT

[b. NOMBRE DEL PROCESO: COORDINACION DE ACTIVIDADES INTRAINSTITUCIONALES

— N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESARROLLO

TERRITORIAL COORDINACION SMDT DIRECCIONES SMDT

‘ inicio ’

A 4

Coordinacioén Secretaria Municipal SMDT

@)

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

\ 4

P Desarrollo de actividades programadas (3) Presentacion de resultados (4)

Fin

15
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CON VUELO PROPIO

DIRECCION DE PLANIFICACION

16
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,"'?,"'Q\‘! EL FORMULARIO MPP-03 CODIGO: SMDT-DP

(’)~. SMALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
Ll Con\ U0 prcio MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ,
GOEEANG AUTOHOMO MUMCIPAL OE EL ALTO PROCESO: 01-de- 02
N J
@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE PLANIFICACION )
( N
b. NOMBRE DEL PROCESO: FORMULACI()N, SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE PLANES ESTRATEGICOS MUNICIPALES Y PLANES DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL
g J
c. PARTICIPANTES DEL PROCESO
DIRECTOR JEFE YTECNICOS JEFE DE LA UNIDAD DE ORDENAMIENTO TECNICOS
DIRECCI()N DE PLANI FlCACION UNIDAD DE PLANI FlCACION ESTRATI::GICA TERRITORIAL UNIDAD DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL

( Inicio

)

Formula planes estratégicos municipales (1)

del PTDI - PEL (2)

Elaborar, implemenmtar, ajustar y guardar custodia

—

laprogramacion operativa (7)

Articulacidn de laPlanificacion Estratégica con

Formulacién del Plan de »

Ordenamiento Urbano Territorial (3)

Implementacion del Sistema de
Informacién Geografica. (4)

Institucional del PTDI y PEI con el POA (6)

-

Articulacion del Plan de
Ordenamiento Territorial con el PTDI. [

)

Revisiény elaboracién de los ITCP'S »

©)

Seguimiento y Evaluacién a la Ejecucion
del Plan de Ordenamiento Territorial [«

(10)

Registro de informacién
geograficadel POA (9)

Seguimiento y Evaluacién a la Ejecucion del
PTDI y PEI (11)

v

C_w

|
|
|
|
|
|
——+—
|
|
|
|
|
|
|
Articulacion con los planes de desarrollo
-t | p
|
|
|
|
[
[
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

17
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7 'Q‘,E L FORMULARIO MPP-03 CODIGO: SMDT-DP
@ A LTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
&E:;\_ CON VUELD PROPIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCESO: 01-de- 02
UTONOMD MUMICIPAL OE EL ALTOD A N
@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE PLANIFICACION )
( N
b. NOMBRE DEL PROCESO: ELABORACI()N, SEGUIMIENTO Y AJUSTES EN EL MARCO DEL DESARROLLO ORGANIZACIONAL.

g

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECTOR

DIRECCION DE PLANIFICACION JEFE DE LA UNIDAD DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL

C Inicio )

Formula la implementacién del Desarrollo Organizacional. (1) » Proponer un disefio de la estructura organizacional. (2)

Y

Formular el Manual de Organizacién y Funciones (3)

> Formular el Manual de Procesos y Procedimientos. (4)

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

Y

Ajustes MOF, MPP y Reglamentos Especificos |4
(6)

C_w

18
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CON VUELO PROPIO

UNIDAD DE PLANIFICACION
ESTRATEGICA

19



CON VUELD PROPIO

GOEEAKD AUTONOMD MUMCIPRAL DE EL ALTD

FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Y,
CODIGO:

SMDT-DP-UPE

VERSION: 1/2018

PROCESO: 01-de- 11

Alcaldesa (9)

para aprobacion) (8)

Operativo

Documento PTDI
(versién para
Aprobacién)(7)

>

sociales (6)

Remite al Ministeriode
Planificacién parael

Desarrollo hasta la emision
del informe de
concoordancia (10)

D

AN J
@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PLANIFICACION ESTRATEGICA )
(b. NOMBRE DEL PROCESO: ELABORACION, GESTION DE APROBACION, PUBLICACION, DIFUSION Y CUSTODIA DEL PLAN TERRITORIAL DE DESARROLLO INTEGRAL PTDI )
c. PARTICIPANTES DEL PROCESO
SECRETAR{A MUNICIPAL 4 UNIDAD DE UNIDAD DE A
PARA EL DESARROLLO PT:]\II‘IIC F(I::I(I)Xl:lll%i PLANI FlC’ACI(')N ORDENAMIENTO UNIDA];S%K;%Z:E;CACION DESPACHO ALCALDESA CONCE]J O MUNICIPAL
TERRITORIAL ESTRATEGICA TERRITORIAL

| | | | | |

| | | | | |

| | | | | |

| | ~ | | I |

| | 0 Prelpar'a,cmn y 1 | Procesamientoy | | |

| | 1 btgan.lz,aCCllOT ];?l‘li;l 2 | Sistematizacién de | | |

| | elaboradon ed 1 con | Informacion Estadisticay | | |

| | partlmpac?op el concejo | Datos Espacales (2) | I |

| | municipal (1) | | | |

| | | | | |

| | | | \ 4 | |

| | | | Participacion en el Proceso 1 |

| | Formulacién de la | | y suministro de | |

| | Estrategia de Desarrollo [ | | Informaciény ] |

| | | | Doaumentacién 1 |

| | Documen.to ]?iagnostico | | Cuestionarios 1 |

| | Territorial (4) | | Entrevistas (3) | |

| | | | _—1 |

| | | | | |

| | | | | |

| | | | Participacién y consenso | |

| | } } P  conActores sociales e 1 |

| | | | Institucionales (5) | |

| | | | | |

| | | | ¢ | |

| | | | | |

Remite a Despacho ‘| Revisién y ajuste de! ) ‘| Elaboracién del Marco | o | | Participaciérfyc?nsenso ] |

T documento PTDI (version 7 T conorganizaciones 1 |

| | | | |

| | | | |

| | | | |

| | | | |

| | | | |

| | | | |

| | | | |

f f f T |

| | | | |

| | | | |

| | | | |

| | | | |

| | | | |

| | | | |

20



Y.
CODIGO:  SMDT-DP-UPE

FORMULARIO MPP-03

OASEL
?zé A LTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
r

“w"48 CoN VUELO PROFIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GOEERKD AUTCHOMD MUMICIPAL [E EL ALTD PROCESO: 01-de- 11
AN

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PLANIFICACION ESTRATEGICA

(b. NOMBRE DEL PROCESO: ELABORACION, GESTION DE APROBACION, PUBLICACION, DIFUSION Y CUSTODIA DELPLAN TERRITORIAL DE DESARROLLO INTEGRAL PTDI

AN/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA MUNICIPAL A
DIRECCION DE UNIDAD DE UNIDAD DE 5
PARA EL DESARROLLO PLANIFICACION PLANIFICACION ORDENAMIENTO UNIDAD DE PLANIFICACION DESPACHO ALCALDESA CONCEJ O MUNICIPAL
TERRITORIAL - ESTRATEGICA
ESTRATEGICA TERRITORIAL

Y

Recepcién documento
PTDI por parte del
Ministerio de Planificacion
del Desarrollo

Informe de concordancia
an

Aprobacion del documento
PTDI (13)

Remite al Concejo
Municipal (12)

A 4

v

Remite el PTDI al Ejecutivo
Municipal Aprobado por Ley
Municipal. (14)

v

Remite un ejemplardel PTDI al

Ministerio de Planificaciond el
Desarrollo yal CEA. (15)

v

Remite el PTDIa la SMDT (16)

Remite ala Direccién de | g
Planificacion (17)

Remite un ejemplarala
» Unidad de Planificacién
Estratégica (18)

Publicacién, difusion y
>» resguardo del PTDI
aprobado (19)

FIN
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'pvd EL FORMULARIO MPP-03
@ ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO

%5l CoN VUELO PROPIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GOEERND AUTOROMD MUMICIPAL DE EL ALTD

Yo,
CODIGO:

SMDT-DP-UPE

VERSION: 1/2018

-

PROCESO: 2-de- 11

Gl. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PLANIFICACION ESTRATEGICA

(b. NOMBRE DEL PROCESO: ELABORACION, APROBACION, PUBLICACION Y DIFUSION Y CUSTODIA DEL PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL PEI

N/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO
-SECRETARIA MUNICIPAL A A
- - UNIDAD DE PLANIFICACION UNIDAD DE PLANIFICACION DIRECCION GENERAL DE
PARA EL DESARROLLO | DIRECCION DE PLANIFICACION - 2 DESPACHO ALCALDESA
TERRITORIAL ESTRATEGICA ESTRATEGICA ASESORIA LEGAL
| | | | |
| | | | |
| | | | |
| | | | |
| | | | |
| | Preparacién y | | |
I I Organizacion parala T I I
| | elaboradéndel PEI (1) | | |
| | | | |
| | | | |
[ [ [ . | [
| | | | |
| | | Participacion en el Proceso y | |
| | | suministro de Informadény | |
| | | Documentacién | |
: : : -Cuestionarios : :
| | Formulacién de la | “Entrevistas.(2) | |
| | Estrategia de Desarrollo [« 1 -  — | |
| | Institucional | | |
| | NP | | |
| | Docum ento Diagnostico | Participacién y consenso I I
| | Institucional (3) T conActores I |
| | | Institucionales (4) | I
| | \_/—\ | | |
| | | | |
y
| | | | |
| | | Elaboracién del Marco | |
| | | Operativo | |
| | | | |
Remitea h | Revisién y ajuste del | | Documento PEI (Versién | |
er:i el?ie esp;c 0 <! documento PEI (versién [« } } para Aprobacién)(5) | |
caldesa (7) | para aprobacién) (6) | | | |
| | [ - [
| | | | |
| | | | | Remite al Ministerio de
| | | | | Planificacién de Desarrollo
hastala emision del
I I I | | . .
informe de concordancia
| | | | |
| | | | | o
| | | | |
| | | | |
| | | 1 1
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r,

NOAEL
SNALTO

i
k # % 4 COM VUELD PROPIO
GOEERAND AUTONOMO MUMICIPAL DE EL ALTD

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Y,
CODIGO: SMDT-DP-UPE

VERSION: 1/2018

PROCESO: 02-de- 11
AN

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PLANIFICACION ESTRATEGICA

(b. NOMBRE DEL PROCESO: ELABORACION, APROBACION, PUBLICACION Y DIFUSION Y CUSTODIA DEL PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL PEI

NI NN

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO TERRITORIAL

DIRECCION DE PLANIFICACION

UNIDAD DE PLANIFICACION
ESTRATEGICA

DIRECCION GENERAL DE
ASESORIA LEGAL

DESPACHO ALCALDESA

Remite ala Direccion de | g

Y

Recepcion PEI por parte
del Ministerio

Informe de concordancia

)

v

Elaborala RAME de
aprobacion de PEI (11)

Remiteala DGAL (10)

w| Recepcion RAME para Firma de la

MAE (12)

v

Remite un ejemplaral Ministerio de
Planificacién del Desarrollo y
Contraloria General del Estado. (13)

v

Remite a la Secretaria Municipal
para el Desarrollo Territorial.
(14)

Planificacién (15)

Remiteala Unidad de

Publicacion, difusion y

Planificacién Estratégica
(16)

resguardo del PEI aprobado
a7

fin
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HYSEL

*
F N COM VUELD PROPIO
GOBERKD AUTONOWO MUNMICPAL DE EL ALTD

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Yo,
CODIGO:  SMDT-DP-UPE

VERSION: 1/2018

PROCESO: 03-de- 11
\

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PLANIFICACION ESTRATEGICA

(b. NOMBRE DEL PROCESO: CONSTRUCCION Y/0 AJUSTE DE METODOLOGIAS Y HERRAMIENTAS PARA LA PLANIFICACION

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE PLANIFICACION ESTRATEGICA

DIRECCION DE PLANIFICACION

SECRETARIA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO TERRITORIAL

( Inicio )
v

Identificacién del (los)
documento(s) de
Planificacién(1)

v

Construcciény/o ajuste de la
metodologfa y herramientas de

planificaciéna través de la

Identificaciony alcance del
mismo(2).

A

y

Visto bueno ala metodologia y
herramientas de
seguimiento(3).

Tiene Observacion?

NO

!

Envio de la(s) metodologia(s) y
herramienta(s) construidasa la

Visto bueno ala metodologia y

Secretaria Municipal de Planificacién e
Infraestructura Urbana para fines
consiguientes (4).

> herramientas de
seguimiento(5).

W )
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GOEERANGD AUTOROWSS MUMCPAL DE EL ALTO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Y -
CODIGO:  SMDT-DP-UPE

VERSION: 1/2018

PROCESO: 04-de- 11
\

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PLANIFICACION ESTRATEGICA

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

NN/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE PLANIFICACION ESTRATEGICA

DIRECCION DE PLANIFICACION

SECRETARIA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO TERRITORIAL

( Inicio )
v

Seleccion dela metodologfa y herramientas
para el seguimiento(1).

v

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

v

Recepcién deinformes de avance de las
distintas Unidades Organizacionales(3).

v

Procesamiento y sistematizacion de la
informacién de laejecucién delos programas
o proyectos relacionados al PTDI (4).

Almacenamiento de informacién en el
sistema de seguimiento al Plan Territorial de
Desarrollo Integral(5).

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

Informe de Seguimiento a la ejecucién

- @

QT

- Recepcion del Informe de Seguimiento ala
d ejecucién para consideracion.(7).

Tiene

Sk

Observaciones?,

NO
v

Recepcién del Informe de Seguimiento a la

Remisiénde informe ala Secretaria (8)

ejecucion para la toma de decisiones(9).

¥
)
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F, N

7 OAEL FORMULARIO MPP-03
@NALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO

IS Con Vi peoTio MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GOBERKD AUTONIMD MUMICIPAL DE EL ALTD

Y,
CODIGO:  SMDT-DP-UPE

VERSION: 1/2018

PROCESO: 05-de- 11

AN

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PLANIFICACION ESTRATEGICA

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

NN/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE PLANIFICACION ESTRATEGICA DIRECCION DE PLANIFICACION

SECRETARIA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO TERRITORIAL

C Inicio )
v

Seleccion dela metodologfa y herramientas
para la evaluacion (1).

v

Proceso de evaluacién a los programas o
proyectos en base alas metas yresultados
planteados a través del informe de Ejecucion
del Plan Territorial de Desarrollo Integral(2).

v

Almacenamiento de informacién en el
sistema de evaluacién del Plan Territorial de
Desarrollo Integral.(3).

> Generacion/ajuste de informes de:
resultados del proceso de evaluacion (4)

Recepcién deInformede evaluacion y
Ajustes para consideracion (5).

Informe(s) de Evaluaciény Ajustes

-

Tiene
Observaciones?,

Q-
Sk

]iO

Remisién delinforme de evaluaciéna la

»| Recepciondel Informe de evaluacién para la

Secretarfa (6)

A

toma de decisiones (7).

'
)
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L/ L]
OIALTO
k i COM VUELD PROPIO
GOBEANO AUTONOMD MUMICIPAL OE EL ALTD

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Yo,
CODIGO:  SMDT-DP-UPE

VERSION: 1/2018

PROCESO: 06-de- 11
AN

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PLANIFICACION ESTRATEGICA

(b. NOMBRE DEL PROCESO: SEGUIMIENTO A LA EJECUCION DEL PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE PLANIFICACION ESTRATEGICA

DIRECCION DE PLANIFICACION

SECRETARIA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO TERRITORIAL

( Inicio )
v

Seleccion dela metodologia y herramientas
para el seguimiento(1).

Solicitud del avance de ejecucién del POA de
los proyectos relacionados al PEI de las
Unidades Organizacionales (2).

Recepcion deinformes de avance de las
distintas Unidades Organizacionales(3).

2

Procesamiento y sistematizacion de la
informacién de la ejecucién delos programas
o proyectos relacionados al PEI (4).

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

2

Generacion/Ajuste de Informes de
Seguimiento a laEjecucion relacionados al
PEI de las Unidades Organizacionales. (6)

Informe de Seguimiento a laejecucion

—

n Recepcion del Informe de Seguimiento ala

- @

Q-

ejecucion para consideracion.(7).

Tiene

Sk

Observaciones?,

NO
h 4

Remision delinforme de evaluaciéna la

Recepcion del Informe de Seguimiento a la

A 4

Secretaria (8)

ejecucion para la toma de decisiones(9).

¥
C w )
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k RN ‘ COM vusl.u FRDFID
GOBEAND AUTONOMD MUMICIPAL OE B ALTD

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

2\
CODIGO:  SMDT-DP-UPE

VERSION: 1/2018

PROCESO: 07-de- 11
A

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PLANIFICACION ESTRATEGICA

(b. NOMBRE DEL PROCESO: EVALUACION A LA EJECUCION DEL PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

NEANEAN

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE PLANIFICACION ESTRATEGICA

DIRECCION DE PLANIFICACION

SECRETARIA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO TERRITORIAL

( Inicio )

v

Seleccion dela metodologia y herramientas
para la evaluacién (1).

v

Proceso de evaluacién a los programas o
proyectos en base alas metas yresultados
planteados a través del informe de Ejecucion
del Plan Estratégico Institucional (2).

Almacenamiento de informacién en el
sistema de evaluacién PEI (3).

v

Generacién/ajuste de informes de:
resultados del proceso de evaluacion (4)

Informe(s) de Evaluaciény Ajustes

-

o | Recepcién de Informes de evaluacion y ajuste

Q-

para consideracion (5)

Tiene

S

Observaciones?

NO

Remision delinforme de evaluaciéna la

o] Recepciondel Informe de evaluacién para la
Lad

Secretaria (6)

toma de decisiones (7).

v
" w )
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F, v

? QE L FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

&E:t; ‘ CoN ““EW PROPIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

UTGROMD MUMICIRAL DE EL ALTD

Y,
CODIGO:  SMDT-DP-UPE

VERSION: 1/2018

PROCESO: 08-de- 11
\

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PLANIFICACION ESTRATEGICA

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

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE PLANIFICACION ESTRATEGICA

DIRECCION DE PLANIFICACION

( Inicio )
v

Identificacion de aspectos a gjustar (1)

v

Coordinacién equipo de trabajo para
determinacion de laviabilidad y
correspondencia del ajuste (2).

y

Determinacion si el ajuste es de caracter
estructural o de forma (3).

Es decaracter estructural?

(4)

N Coordina con las Unidades
Organizacionales afectadas (5)

ST

no

v

Ajuste al documento (PTDI) (6) I:

|

Revisién delos ajustes realizados(7)

v

Impresion del documento ajustado

Documento Impreso (8)

A 4

Elaboracién de informe de ajuste (9)

- )

Remision delinforme a la MAE via Secretaria para dar
curso a la Ley Municipal (10)

]
O
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'pvd EL FORMULARIO MPP-03
ONALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO

v
IR oo provio MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GOBERND AUTONOMD MUMICIFAL DE EL ALTD

Yo,
CODIGO:  SMDT-DP-UPE

VERSION: 1/2018

PROCESO: 09-de- 11

AN

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PLANIFICACION ESTRATEGICA

(b. NOMBRE DEL PROCESO: AJUSTE Y FORMALIZACION AL PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

N/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE PLANIFICACION ESTRATEGICA UNIDAD ORGANIZACIONAL

DIRECCION DE PLANIFICACION

( Inicio )
v

Identificacién de aspectos a ajustar (1)

v

Coordinacién equipo de trabajo para
determinacion de laviabilidad y
correspondencia del ajuste (2).

v

Determinacion si el ajuste es de caracter
estructural o de forma (3).

nl Coordina con las Unidades
Organizacionales afectadas (5)

Es decaracter estructural?

(4)

(%]

NO
A 4

A

Ajuste al documento (PEI) (6)
v

Revisién delos ajustes realizados(7)

v

Impresion del documento ajustado(8)

Documento Impreso P  Elaboracion de informe de ajuste(9)
\_/_\
Informe de ajuste
\_/_\

Remision delinforme a la MAE via Secretaria para dar
curso a la Resolucién Administrativa Municipal Ejecutiva

(RAME) (10).

I
C w )
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'QVQ E L

L —— ‘ con “"'E'-‘:' PROfO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GOEEAKD AUTONOMD MUMCIPRAL DE EL ALTD

FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO

Y,
CODIGO:  SMDT-DP-UPE

VERSION: 1/2018

PROCESO: 10-de- 11
\

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PLANIFICACION ESTRATEGICA

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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

~ N/

UNIDAD DE PLANIFICACION ESTRATEGICA

DIRECCION DE PLANIFICACION

C Inicio )

v

Recepcidn delistado de programas, proyectos inscritos en el Plan Operativo Anual
(POA) respectivo de lagestion o ajustado correspondiente.(1)

v

Articulacion de cada unade acciones del POA (programas y proyectos)

A

correspondiente, a la Estructura Programatica del PDES que contemplael Pilar, la
Meta, el Resultado y la Accién (2).

v

Sistematizacién dela informacion en la Matriz de Planificacién PTDI-PEL

Matrizimpresa (3)

-

NO

Se deriva la Matriz de Planificacién para su aprobacion (4)

A 4

Matriz Aprobada? (5)

v

Generacion del documento Matriz de Planificacién como
fuente deinformacién para el monitoreo, evaluaciény
seguimiento de los planesy proyectos del PTDI, PEI (6)

v
C w )

=

F— — - - - - - Ve e | —_—_——_— e —_— —_—_ =
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' ‘
@HNALTO
k & % M COM VUELD PROPIO
GOBEAKND SUTONOMD MUMICPAL OE B ALTD

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Yo,
CODIGO: SMDT-DP-UPE

VERSION: 1/2018

PROCESO: 11-de- 11
AN

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PLANIFICACION ESTRATEGICA

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

NI NN

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE PLANIFICACION
ESTRATEGICA

DIRECCION DE INVERSION
PUBLICA

UNIDAD DE ORDENAMIENTO
TERRITORIAL

DIRECCION DE PLANIFICACION

SECRETARIA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
TERRITORIAL

INICIO

Solicitud de informacién recopilada

Sistematiza la informacién y

de los proyectos de Infraestructura
de los Encuentros Vecinales (1)

Analizala informadén y formula | g

P hace el envié de la misma segin
requerimiento UPE (2)

Informe seguin requerimiento
UPE

Herramientas y metodologias (3)

v

Solicitud de informe en funcién ala
infamacién obtenida delaDIP de
los Encuentros Vednales (4)

- )

Analisis Espacial y territorializacion

y

Informe DIP r

de accionessegiin Informe DIP de
Encuentros Vecinales (5)

Informe UOT

y

Andlisis segtin Informes DIP y UOT
Através de la metodologiay
herramientas planteadas (6)

Informe de recomendacion parala

- )

Recepcion del Informe de

P Verificacién y Visto Bueno (7)

priorizacién de Proyectos

-  —

L recomendacion para toma de
decisiones (8)

(i
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UNIDAD DE ORDENAMIENTO
TERRITORIAL
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FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENT OS

Y

CODIGO:SMDT-DP-UOT

VERSION:1/2018

PROCESO: 01-de-05

/\. J
(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL )
(b. NOMBRE DEL PROCESO: SEGUIMIENTO Y EVALUACION A LA ELABORACIO PLAN DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL (PLOT) )
| c. PARTICIPANTES DEL PROCESO
SECRETARIO MUNICIPAL
UNIDAD DE PLANIFICACION
PARA EL DESARROLLO 1y 1oy 1N DE PLANIFICACION ESTRATEGICA UNIDAD DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL MAE CONCEJO MUNICIPAL
TERRITORIAL
.
|
Formulacién de |
Formulacién de Directrices para el |
Lineamiento generales » proceso de | Realizar la revision, Reunit Evaluacién del __
para la planificacién Elaboracién del Plan N seguimiento y inf eunton d ) Diagnéstico Integral de Remisién al Aprobacién
territorial(1) de Ordenamiento | 71| evaluaciéndel (PLOT). m 10 rma.n,va 4e territorio y Documento ‘C_oncejo P mediante Ley
Territorial (PLOT)(2) | 3) aclaracién (4) Preliminar (PLOT) (5) Municipal parasu Municipal (12)
Aprobacién (11)
| A
|
|
|
v |
Articulaciony :
Concordancia de la |
Propuesta de PLOT
con el PTD1y PEI (6) :
NO !
| Formulacion del Remisién ala
| Validacion Técnica de Marco Operativo y . S
B Secretarfa Municipal
SI—»{ laPropuesta del PLOT Mecanismosde — [—W
- para el Desarrollo
(W) Implementacion del Territorial (9)
PLOT. (8)

Remision alaMAE

(10)

para su Aprobacion [«

Difusiény Publicacién

del PLOT (13)

v

Fin

A
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FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Y

CODIGO:SMDT-DP-UOT

VERSION:1/2018

AN

PROCESO: 02-de-05

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

(b. NOMBRE DEL PROCESO: ELABORACION DE INFORME TECNICO DE CONDICIONES PREVIAS (ITCP)

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD SOLICITANTE SMDT DIRECCION DE PLANIFICACION UNIDAD DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL MAE
. | | | |
? | | | |
| | | |
| | I | - |
pescmcndeapes| | [tepindeapeae] | [Fudnicnm] | [Reepdid |
solicitandola | Solicitud de elaboracién T elaboracién del ITCP 71 elaboracién del ITCP |
elaboracién del ITCP (1) | del ITCP (2) | 3) | 4 |
A | | | |
| | | |
| | | |
| | | |
| | | Revision de |
| | | requerimientos |
| | | NO minimos para |
| | | CUMPLE elaboradéndel |
| | | ITCP (5) |
: : : Elaboracién de informe de I
observacionesy remision I
: : : a unidad solicitante (5) :
[ [ | s |
| | | CUMPLE |
| | | |
| | | |
| Remite informe de P ! Remite informe P ! Remite informe Elaboracién del informe P Elaboracién del |
: aprobacién alaMAE (9) [€ i Técnico (ITCP) Vo.Bo. [ +— Técnico (ITCP) Vo.Bo. [€— para aprobaci6n del ITCP [« ITCP(5) |
(8) | ] (6) |
| | | |
| | | |
| | | |
| | | |
| | | |
| | | |
| | | |
| | | |
| | | | w| Aprobacién del ITCP

[ | | I i (10)
| | | |
| | | |
| | | |

| | | | Fin
| | | |
| | | |
| | | |
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FRN COMNVUELD PROFIO
GOEEAND AUTOHOMO MUMCPAL DE EL ALTO

FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Y

CODIGO:SMDT-DP-UOT

VERSION:1/2018

AN

PROCESO: 03-de-05

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

(b. NOMBRE DEL PROCESO: REVISION DE INFORME TECNICO DE CONDICIONES PREVIAS (ITCP)

— A/ \

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD SOLICITANTE

SMDT

DIRECCION DE PLANIFICACION

UNIDAD DE ORDENAMIENT O TERRITORIAL

MAE

Presentacién de carpeta

solicitando larevisién
del ITCP (1)

A

A 4

Recepciénde carpeta

Recepcién de carpeta

de Solicitud de
revisiondel ITCP (2)

Recepcién de carpeta

> de solicitud de
revision del ITCP (3)

» de solicitud de
revision del ITCP (4)

NO

lCUMPLE

Remite informe de

Vo.Bo (9)

aprobacion a laMAE con [«

Elaboracién de informe de
observaciones y remisién a
unidad solicitante (6)

Vo.Bo. Jefe de Unidad

Vo.Bo. Director (8) |

(7

- Revisién de
requisitos
- Revisién del
ITCP (5)

S
CUMPLE

Remite Informe para
aprobacion dela MAE
del ITCP(6)

\ 4

Aprobacién del ITCP
(10)
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GOEEAND AUTCHOMD MUMICIPAL DE EL ALTO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Y
CODIGO:SMDT-DP-UOT

VERSION:1/2018

PROCESO: 04-de-05

AN

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

(b. NOMBRE DEL PROCESO: ACTUALIZACION DE LA INFORMACION GEOGRAFICA TEMATICA PARA LA PLANIFICACION TERRITORIAL

— N\

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDADES ORGANIZACIONALES GAMEA

UNIDAD DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL

DIRECCION DE PLANIFICACION

SMDT

Elaboracion y Remisién de los |

( Inicio )

Informe Técnico de Justificacion
que identifique la necesidad de

Elaboracioén de notas de solicitud

para actualizacién (2)

J\

Recepcion del informe de

justificacion Firma / Vo.Bo. (3)

Recepcién del informe de
justificaciéon Firma / Vo.Bo. (3)

v

Distribucién de las notas

datos solicitados por la UOT (5)

solicitadas (4)

Recepcion de los datos solicitados

Recepciony verificaciéon (8) [«

v

Procesamiento de los datos (9)

v

Informacién geografica tematica
actualizada. (10)

( Fin )

porla UOT y suremisiéon (7)

Recepcion de los datos solicitados
porla UOT y suremisiéon (6)
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GOEEAND AUTCHOMD MUMICIPAL DE EL ALTO

FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Y

CODIGO:SMDT-DP-UOT

VERSION:1/2018

PROCESO: 05-de-05

AN J
(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL )
GJ. NOMBRE DEL PROCESO: DISENO DE LA CARTERA DE INVESTIGACION TERRITORIAL )
c. PARTICIPANTES DEL PROCESO
UNIDAD DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL DIRECCION DE PLANIFICACION SMDT

( Inicio )

v

Informe Técnico de Justificacion y aprobaciéndela

Cartera de Investigacién (1)

Aprobacién delinforme de justificacion (2)

Cronograma de actividades (3) <

Z
o

Se aprueba

w

Elaboracién de Metodologfa de trabajo (5)

S—

A 4

Desarrollo de actividades, Trabajo de Campo (6)

v

Procesamiento dela informacién obtenida (7)

v

Analisis y revision yestructuraciéon del documento

M

Valoracién del cronograma de actividades (4)

Aprobacién del documento final (9)

-
o

Se aprueba

Publicacién ydifusion (10)

v
C Fin )

A

w
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W EL FORMULARIO MPP-03
' ﬁ ' FLUJOGRAMA DEL PROCESO
LuJe‘LmTO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO: SMDP-DP-UDO

VERSION: 1/2018

PROCESO: 01-de-02

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

b. NOMBRE DEL PROCESO: DISENO Y/0 REDISENO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

MAE / DIRECCION GENERAL DE ASESORIA LEGAL

C Inicio )

Solicitud de informacién de actores o] Recepciéndela informacién previa » Analisis de viabilidad de las
internos (1) revision (2) solicitudes (3)

A
De acuerdo a la naturaleza de la
solicitud se realiza el trabajo parael
redisefio (4)

A

Aprobado el disefio redisefio dela

unidad Organizacional se inicia la
etapa de formalizacién (5)

Remisién ala MAE para su

consideracion (6)

Socializaciény comunicacion | 4
bl

A

8

l

Archivo de los antecedentes

©)

C v

La MAE emite norma municipal
de aprobacién (7)

40




WREL FORMULARIO MPP-03
20 FLUJOGRAMA DEL PROCESO
Lule\LmTO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO: SMDT-DP-UDO

VERSION1/2018

PROCESO: 02-de-02

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

b. NOMBRE DEL PROCESO: ACTUALIZACION O ADECUACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF) Y MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS (MPP)

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

MAE / DIRECCION GENERAL DE ASESORIA LEGAL

( Inicio )
v

Emision de notas a las diferentes

unidades organizacionales del GAMEA

informe? (3)

Actualizacién del texto del MOF o MPP
y remision ala MAE (4)

A

SI

1
A
A 4
Analisis de viabilidad de las Recepciéndesolicitud y
solicitudes (3) h formularios (2)
No
¢ esta completo el

o | Previo informe dela DGALla MAE

Socializaciény Comunicaciéon | g

emite normamunicipal (5)

mediante remisién de notas (6)

Archivo de los antecedentes (7)

v
C i )
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DIRECCION DE PROGRAMACION E
INVERSION PUBLICA

42



AEL FORMULARIO MPP-03
gdg ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO

A8 CON VUELO PROFIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GEREFNG AUTORIWG MUMGCEAL [ ALTE

Y,
CODIGO: SMDT-DPIP

VERSION: 1/2018

PROCESO: 01-de- 04
A

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE PROGRAMACION E INVERSION PUBLICA

[b. NOMBRE DEL PROCESO: CONSOLIDACION DEL POA, SU FORMULACION, REFORMULACION Y REGISTRO EN EL SIGEP

—

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE PROGRAMACION DE OPERACIONES/ UNIDAD DE

ORGANO RECTOR /MAE/ AUTORIDAD COMPETENTE DEL GAMEA DIRECCION DE PROGRAMACION E INVERSION PUBLICA INVERSION PUBLICA
( Inicio )
¢ Generacién de Instructivo para la Formulacién
del POA, para el cumplimiento de Unidades
Inicio del proceso de formulacién del POA (1) P Ejecutoras. (2)

Verificacion, Consolidacién y Validacién (3)

A 4

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

Concejo Municipal Aprueba

La MAE Promulga la Ley Municipal que aprueba el
POA

Registro en SISIN WEB'Y SIGEP (4)
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AEL FORMULARIO MPP-03
a&g ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO

A"l CON VUELO PROPIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GOEERRG AUTONIWG MG, DE EL ALTO

Y -
CODIGO: SMDT-DPIP

VERSION: 1/2018

PROCESO: 02-de- 04
-

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE PROGRAMACION E INVERSION PUBLICA

(b. NOMBRE DEL PROCESO: MONITOREOY EVALUACION DEL SEGUIMIENTOA LA INVERSION PUBLICA

AN/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE PROGRAMACION E

INVERSION PUBLICA ANALISTA DE SEGUIMIENTO/ JEFE DE UNIDAD MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA

VIPFFE

( Inicio )
'

Supervisién que los resultados del seguimiento
de inversion publica programados en el POA sean
correctamente registrados en los sistemas
oficiales (1)

y

Instruir, emitir reportes de seguimiento
administrativo, ejecuciones fisicasy financieras,
Evaluacion de informes semestrales y de gestion

(2

_ _ __ |Elaboracién de reportes a SMDT, SMACG Y MAE

A

Instruir a la Unidad de seguimiento y Evaluacién
de inversion publica. Registrar los proyectos de
inversion publica y la ejecuciéon mensual al
sistema Sobreinversiones (SISIN WEB) (3)

Registro SISIN WEB 6 i L FIRMA MAE __

( )

1

_ REPORTES DE EJECUCION SISINWEB
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.'?'Q:.E L FORMULARIO MPP-03

) FLUJOGRAMA DEL PROCESO

Wil

Lne\LmTo MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Y,
CODIGO: SMDT-DPIP

VERSION: 1/2018

PROCESO: 03-de- 04
AN

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE PROGRAMACION E INVERSION PUBLICA

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

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

JEFE DE UNIDAD DE GESTION RECURSOS DE COOPERACION Y

DIRECCION DE PROGRAMACION E INVERSION PUBLICA FINANCIAMIENTO EXTERNO /ANALISTA

SMACG /MAE/ORGANO RECTOR

( Inicio )

NO

A 4

|

|

|

|

|

Emision de instructivo para lagestion de :
financiamiento (1) |
|

|

|

|

|

|

Programa de Requerimiento de Financiamiento
Cumplimiento dela RM. 115/215

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

Documentos, respaldos, informes

\/\

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

Documentacién requerida parala aprobaciény
______ N registro de presupuesto.

\/\

Evaluaciony verifica¥6n de informes sobre
adicion de recursos (4)

A 4

Instructivos, reportes e informes

\/\

Solicitar seguimiento al cumplimiento de
convenios de financiamiento (5)

( )

Suscripcién de convenio de financiamiento.
Aprobacién de Convenio en el Concejo Municipal

Aprobacién de modificacion presupuestaria.
Registro por parte del Organo Rector.

\/\
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GOEERNG AUTOROM MUMGCEAL D EL ALTO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

"
CODIGO: SMDT-DPIP

VERSION: 1/2018

PROCESO: 04-de- 04
A

Gl. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE PROGRAMACION E INVERSION PUBLICA

(b. NOMBRE DEL PROCESO: SUPERVISION Y COORDINACION EN LA EJECUCION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL

N/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE PROGRAMACION E INVERSION

UNIDAD DE PROGRAMACION DE OPERACIONES

UNIDAD DE INVERSION PUBLICA

UNIDAD DE SEGUIMIENTOY EVALUACION A

Tomas de decisiones (3)

Instruccién y supervision (4)

v

( Fin

e TS

Instructivos
— — —{ Memorandums -

el e o E

Instructivos
— — Memorandums -

PUBLICA LA INVERSION PUBLICA
( Inicio
h 4

Acta de Reunién Actas de Reunién

Coordinacién con jefaturas (1) — — —{ Agenda de Tareas [~ — — + — — Agenda de Tareas
\_/_\ \/_\
Instructivos Instructivos

Control de cumplimiento (2) — — —{ Memorandums = — — + — —{ Memorandums
\_/_\ \/_\

0

Instructivos
— [ Memorandums
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UNIDAD DE INVERSION PUBLICA
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FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

" EL
EIALTO

GORIEAND AUTONOMD MUNICIFAL DE EL ATG

o
CODIGO: SMDT-DPIP-UIP

VERSION: 1/2018

\PROCESO: 01-de- 05

G\. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE INVERSION PUBLICA

(b. NOMBRE DEL PROCESO: REALIZAR LA PROGRAMACION Y REGISTRO DE LA INVERSION PUBLICA MUNICIPAL DEL GAMEA (PROYECTOS CON CONVENIO FINANCIAMIENTO)

| c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Remite la Solicitud con
sus antecedentes a la
VIPFE (inversion) o al

Proyecto de Ley

MEFP (Actividades)
para el registro en el
marco de lanormativa
vigente (9).

SECRETARIA PARA EL DIRECCION DE UNIDAD DE UNIDAD DE DIRECCION GENERAL CONCEJO
- - UNIDAD SOLICITANTE 4 DESPACHO £ MAE
DESARROLLO TERRITORIAL| INVERSION PUBLICA INVERSION PUBLICA PRESUPUESTO DE ASESORIA LEGAL MUNICIPAL
|
| | |
| | | | | | | |
| I | I l : : I
| I | I : | | [
| - 9 | |
Recepciona la/s solicitudes : | SOhClt'Ud de programacion I I | | | :
de registro de presupuesto | | de registro di presupuesto | I | | | |
2). ; | | |
| : 1. Formulario de constancia RM. 115/ : : | | | :
2015.
: | §.énfo[r‘ne Tgcnd.co de Justificacion. | | | | | |
I 1| 4 convenio de Finan damiento | | | | | |
5. Poa 05. I I I
I Hosars @ s ' ' '
| | | 7cronogram de Beaudon Esica I | | | | I
| | 8. Informe Téaico de Jusificadén de| | | | | | |
gasto.
- Crtiiacon de recurss. I l I
| : ?nc tgmwenmd de  financiamiento I I | | | I
| | ?\T;‘nhzdn por el Concejo Municipal de El | | | | | |
| hoa | | |
| | ronograma de Fjeaudg | | | | | |
| I | I | : : I
I | [ | |
| | Analiza el informe de Técnicoy dabora una [ [ | : : |
I ' s | ] ' I | | |
| I I I I | | I
| I I I I | | I
| I I I I | | I
| I | I : | | I
| | | - | ) Evaltay aprueba| |
| | | anteclzzgtzsl Osara ol | | Analizael informe I Rem(ljte los 1 elInformeLegal, | |
| Recepciona la/s | | respectivo ar?élisis | | Analisis Presupuestario |l Técnico, remite a I'| antece entes a I Informe Técnico, | | loa |
P solicitudes con los Solicitudimplic programacion p ; H» yloremite ala DGAL despacho para su | C_chelo | los POAS 05, Promulga la
| antecedentes (2). PRt Upl?ssl&p;le;tal’lo dela | 4). revisién y analisis | Municipal para » firma el Proyecto Ley Municipal
| nidad de 3;‘esupuest0 | (). | su arlal}%ls, de Ley Municipal (8).
d I tnforme Técnico I || evaluaciony iteal
| . | Presup uestario Informe Legd aprobacion (6) y remite a la Ley Mun cipal
| tnforme Técrico ) | | apP : MAE (7). Yy P
I ' :
[ ' |
I ' |
| |
[ ' !
[ ' :
|
| | |
[ ' !
|
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GOSN ALITORNCMO MUNGEIRL DE BL ALTO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

(.-
CODIGO: SMDT-DPIP-UIP

VERSION: 1/2018

\PROCESO: 02-de- 05

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE INVERSION PUBLICA

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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD EJECUTORAS /SMDT

UNIDAD DE INVERSION
PUBLICA

DIRECCION GENERAL DE
ASESORIA LEGAL

SMACG

ASESOR GENERAL DE DESPACHO/
DESPACHO

CONCE]J O MUNICIPAL

( Inicio )

A

Genera Informe Técnico de
Justificacién y lo remite con
notade atencién a SMDT - DIP
- Unidad de Inversién

Publica(1)
. Convenio Borrador
. Informe T écnico

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

Genera el Informe Econémico de
Conformidad y lo remite con nota de

|
|
|
|
|
|
7 7 I
atencion a Direccion General de_|‘>solicitud, remite a Despacho

Asesoria]Juridica. (3)

. Convenio Borrador

. Informe Técnico

. Informe Econémico de
Conformidad.

\/_\

Analiza el informe Econémico
de Conformidad, para su
validacién o invalidacién a la

Revisa y analiza la

para surevision y andlisis. (4)

. Informe legal
. Proyecto de Ley
Municipal

Elabora nota de atencién
para, remite al Concejo

Andlisisdela
Documentaciony
genera informe,

| para suremis i6n a

documentacién

remitida a Asesoria

Legal. (5)

. Convenio
Original.

. Informe
Téamico

. Informe
Econdémico de
Conformidad.

. Informe legal

. Proyecto de

Ley Municipal

A .. Pyl
| Municipal, para su remision

a Sesion Ordinaria.(6)

. Convenio Original
Definitivo para
suscripcion

. Informe Técnico

. Informe Econémico de
Conformidad.

. Informe legal

. Proyecto de Ley
Municipal

-

sesion ordinaria

Se Aprueba el
Convenio
mediante Ley

historica

(7) Municipal. (7)
. Informe de
aprobacion. Ley Municipal.
. Documentacién

Desglosede
_documentaciona < Promulgalaley |
Areas Competentes Municipal. (8) h
)
Fin
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- COMN ‘."UELO PRDPII.’.‘.I
GOEERAKD AUTONOMS MUNICIPAL DE EL ALTO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Y, N\
CODIGO: SMDT-DPIP-UIP
VERSION: 1/2018
PROCESO: 03-de- 05
J

AN

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE INVERSION PUBLICA

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

AN N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD EJECUTORA

ANALISTA DE UNIDAD DE INVERSION PUBLICA

UNIDAD DE INVERSION PUBLICA

( Inicio )

A 4

Programa su ejecucion Reporta su ejecucién mensual
.
mensual cada mes (1)

. Cronograma de ejecucion Informe Mensual
proyecto. . ., Ejecucién Fisico-
. Programa de ejecucién

Financiera.
Mensual

Evaluacién de lainformaciéon remitida |4

de ruta (2)

Adjuntahoja de rutaa
lasolicitud

Recepciona la informaciény lo remite
alaunidad de inversion Publica para
su andlisis y evaluacion.(3)

. Informe Trimestral de
Ejecucion.

. Presentacion de Indicadores,

desviosy otros.

Analisis y evaluacion dela
informacién (4)

y

para la toma de desiciones (6) B

. Fichas de seguimiento

. Informe trimestraldela
ejecucion

. Actas dereunion
Evaluacién de in

|
|
|
|
|
|
o | Recepciona lainformacién, asignahoja »
Lad
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
I
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
]

Revisiony firma del informe (5)

Genera informe trimestral de la

ejecucion con la informacién emitida
por la unidad ejecutora (5)

. Fichas de seguimiento

. Informe trimestraldela
ejecucion

. Actas dereunion

J\
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rpvd E L FORMULARIO MPP-03 YCODIG?: SMDT-DPIP-UIP )
<’>~. MALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 172018
IR ConVumtoproFio MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS P ROCESO: Ode. 05

N J

(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE INVERSION PUBLICA
(b. NOMBRE DEL PROCESO: MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA MUNICIPAL DIRECCION DE

PARA EL DESARROLLO
TERRITORIAL

PROGRAMACION E
INVERSION PUBLICA

UNIDAD DE INVERSION
PUBLICA

UNIDAD SOLICITANTE

UNIDAD DE
PRESUPUESTO

DIRECCION DE ASESORIA
LEGAL

SMACG

DESPACHO

CONCEJO

Recepciona la/s
notas elInforme
Técnico de

Justificacién, remite
los antecedentes a la
Direccio

. Hoja de Ruta
adjunto
antecedentes

Recepciona la/s
solicitudes con los
antecedentes, lo
remite a laUnidad de
Inversién Publica. (2)

Verificacién y analiza
su viabilidad, remite

inicio

Solicita a SMDT la
modificacion
presupuestaria. (1)

Informe Técnico.

. Acta de
conform idad.

. Solicitud de
ejecucion.

POA 05.

Analisis

Secretaria. (3)

.___________________________v_____________.____

. Informe Técnico
adjunto
antecedentes.

Realizar la
verificaciénlo

|
|
|
|
|
|
|
|
|
]
ala Direccién y |
|
|
[
[
|
|
|
|
|
remiten al VIPFE O I

Presupuestario ylo
remite a laDGAL. (4)

Informe
Técnico
Presupuestario.

Analizael informe
Técnico de
Conformidad, remite

e P despacho parasu

revisiony analisis.

(5)

Informe Legal.
. Proyecto de Ley
Munici pal.

Revisa y analiza la
documentacién
remitida a Asesoria
Legal. (6)

Nota de atencion
para, remite al
Concejo Municipal.

(7)

Aprobacién de la
solicitud mediante
Documento Legal. (8)

« Informe Legal.
e Documento Legalparala
aprobacién de la modificaciéon.

* Nota de Atencién .
« Informe Legal

« Documento Legaly
antecedentes.

Aprobacién de la

MEF parasu
aprobacién enel
sistema. (10)

o o o o o

POA 05.

Documento Legal.
Informe Técnico.

Acta de conformid ad.
Solicitud de ejecucién.

solicitud mediante

Documento Legal. (9)

e Aprobacion del Documento
Legal.

o Documento Legaly
antecedentes debidamen te
revisado y aprobado.

51



FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018

V?VQ‘E L FORMULARIO MPP-03 [ CODIGO: SMDT-DPIP-UIP
SALT

)
IS Convutto proFio MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GOEERRG AUTONIMNG MUMGEaL DE EL ALTO P PROCESO: 05-de- 05
(.

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE INVERSION PUBLICA

(b. NOMBRE DEL PROCESO: EVALUAR INDICAD ORES DE GESTION

AN/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE PLANIFICACION DIRECCION DE INVERSION PUBLICA UNIDAD DE INVERSION PUBLICA

( Inicio )

Generar Informacién Consistente
referente al Marco Estratégico
Institucional (1)

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

\ 4

| Definir claramente los Indicadores de Gestion (2)

INDICADORES

Articulacién Objetivos Estratégicos Institucionales
Reportes de ejecucion Fisica - Financiera de
Inversion Publica.

Marco Estratégico Institucional

-
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CON VUELO PROPIO

UNIDAD DE PROGRAMACION DE
OPERACIONES
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A /N
9

*
FA N

~EL
SHALTO

COMN VUELD PROPIO

GEEEFNGD AUTORINS MUSIGPSL DF EL ALTO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Y-
CODIGO: SMDT-DPIP-UPO

VERSION: 1/2018

PROCESO: 01-de- 04
\

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PROGRAMACION DE OPERACIONES

(b. NOMBRE DEL PROCESO: FORMULACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO
DIRECCION DE - UNIDAD DE
PROGRAMACION E UNIDAD glégkkggmhggcloN DE UNIDADES ORGANIZACIONALES - UNIDADES SOLICITANTES PROGRAMACION DE PIIIJI?ISISII:I?E[S)E'O [l))lll;i(sxl:ilS?)ll\;l?\EIl\,‘]E(l;{AA[f‘ DESPACHO M(I:I(;?:((:Illzl]’gL MAE
INVERSION PUBLICA OPERACIONES
| | i i o | | | | | |
Recopilacién de Informacién | _>| Solicitud de p;og_mmac_l{on o reproglrar_rll;aosn de proyectos | — | | | | I
de recursos (2) e inversion o gasto elegible (5) Verificaci on, ) L
| | andlisisy | | Generaciénde | | s - | Remisi 6n | |
Y lidacién de Informe eneracién de Concejo 3
I \_{_\ I I documentacié —»I Técnico I » Informe Legal | Munici pal I ~ Aprobac lon de | Promulgaciéon
| | | n para la 17| Presupuestari | | yP E‘ZC(C;’ de » para T Ley “E‘l“l")‘“pa' deLey (12)
Circularizac ' Establecer Techos ' S || prosrapacien o I I ’ N BT !
ionalas | Presupuestarios (3) | | ©® | | | | |
areas | | | | | | | |
organizacio | * | | Requisitos | Requisitos | Requisitos | Requisitos | POA | Le
nales del | Anélisis y registro de I | mendonad | mendonad | mendonad | mendonad | aprobado | Aprogado
GAME? | | presupuesto de recursosal | | 0s | 0s | 0s | 0s | |
parael
inicio de la | SIPLAM (3) | | | Y | | __— | __— |
formulacién | v | | | | | | |
del POA (1
W : Contar con presupuesto de : : : : : : :
~— | recursos definidos e | | | | | | |
identificados por rubros.
I Contar con plan de proyectos I I I I I I I
I' | enmarcados en el PTDI y PEI | | | | | | |
| @) | | | | | | |
| PN | | G L | | | | |
N | || Generacié | | | | |
ndel
| | | | | | | |
| | | | nforme | | | | |
del POAy
| | | POA | | | | |
| | I | impreso | | | | |
| | | @ | | | | |
| | | | | | | |
| | | | | | | |
| | | | | | | |
POA
AL | | Lo | | | | |
| LA | impreso e | | | | |
Remisién | | + | Informe | | | | |
del POA | | 4 | del POA | | | | |
ante los | | Reuniones | | | | | |
Srgancs | | dinacs P | | | | |
Rectores coordinadé
| | n con | | | | | |
(13) )
| | diferentes | | | | | |
I I orgé':\;ei;:cio I I I I I I
| [ N i | | | | | |
[ I || camea (4 [ [ [ [ [ [
Y | | | | | | | |
Fin | | J | | | | | |
| | | | | | | |
1 1 1 1 1 1 1 1
T T T T T T T T
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WAEL

GOBERAKNC AUTTHROMO MUSICIPAL OF EL ALTD

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Y -
CODIGO: SMDT-DPIP-UPO

VERSION: 1/2018

PROCESO: 02-de- 04
AN

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PROGRAMACION DE OPERACIONES

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

N/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE PROGRAMACION DE OPERACIONES UNIDAD EJECUTORA

MAE

DIRECCION DE PROGRAMACION E
INVERSION PUBLICA

( Inicio )

y

Proyecto Nuevo NO

S|

Seguimiento a la habilitacion para
el Registro de Proyectos en el
sistema SISIN WEB (para . <
proyectos nuevos) (El Analista Reglstr(s)icsi; :fl:?srlg};le\‘;;gg Eize)l Poaal
UGIT del VIPFE es Responsable
de habilitar el Registro de |
Proyectos Nuevos) (1)

Elaboracion e impresion de
Dictamenes en el sistema SISINWEB
(3)

Firmade Dictimenes de los proyectos
de Inversion Publica (4)

Firmade Dictimenes de los Proyectos
de Inversién Publica (4)

Remisién de documentos
Requeridos por el Organo

A 4

Rector (VIPFE) proyectos de
Inversi6n Publica. (5)
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Z

(CODIGO: SMDT-DPIP-UPO

'p'd L FORMULARIO MPP-03

0 FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 172018

L il

R/ @J?IRQ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCESO: 03-de- 04

GOEERND AUTOHOWAD MUMICPAL OE EL ALTD
\

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PROGRAMACION DE OPERACIONES

(b. NOMBRE DEL PROCESO: REGISTRO DEL REPORTE DE EJECUCION FINANCIERA MENSUAL DE PROYECTOS DEL INVERSION PUBLICA AL SISTEMA SISIN WEB

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE PROGRAMACION E

INVERSION PUBLICA UNIDAD DE PROGRAMACION DE OPERACIONES MAE

( Inicio )

A 4
POA Vigente
@)

\{\

Recepcion dela Ejecucion Financiera
Mensual de Proyectos de [nversion
Publica programados en el POA
Institucional (1)

Registro de los datos de la Programacién
P Financieraal Sistema SISIN WEB de proyectos de
Inversion Publica (2)

Firmadel reporte programacion
ejecucion financiera mensual de
proyectos de Inversién publica (3)

A 4

Reporte Programacién financiera de Proyectos
de Inversién Publica

\_/_\

Remisi6n de la Programacion
Financieraal Organo Rector (VIPFE)
proyectos de Inversion Publica. (4)

Remision de la Programacion
Financieraal Organo Rector (VIPFE)
proyectos de Inversion Puablica. (4)

A 4
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J

( CODIGO: SMDT-DPIP-UPO

NAEL FORMULARIO MPP-03
(Q) ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
IR Convueto proio MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCESO: 04-de- 04
. TN P L2 1 )
@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PROGRAMACION DE OPERACIONES )
(b. NOMBRE DEL PROCESO: MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS INTRAINSTITUCIONALES Y ADICIONAL (PROYECTOS CON RECURSOS MUNICIPALES) )
| c. PARTICIPANTES DEL PROCESO |
DIRECCION DIRECCIAN DE
UNIDAD DE PROGRAMACION DE UNIDAD DE DESPACHO CONCEJO MIAE pIRECcION o
UNIDADES SOLICITANTES OPERACIONES PRESUPUESTOS GENERAL DE MUNICIPAL i
ASESORIA LEGAL INVERSIGN
PUBLICS —]
FCaonararifn ds infarme Tecnica Generacian de - ) Pramulgacicn
] + Fresupuestan: (5] + Infarme legal v IL -P * de Lev .1’ R )
Proyecta de Lay [B) . [ecreto Vo

FEES

[T

FAAO PRESLRUESTARL ITRAIMSRTUC RAL VD ADNDOMY 4

P BT BT TTICN | (RECLI S0 RAL M P8 F

v

Verificar, analizar
v autorizar 1a
pertinencia a la
solicitud de la
modificacicn
presupuestaria an
base al Informe
Técnico e Informe
Leaal para la
alaboracion v
remisidn del
provecto de ley,
dacrato y
resalucicn ante
las instancias
correspondientes.

ipal para

Aprak cion (1)

Municipal [(8)

Runiopal. (%)

v

v

'

Reauistns.

mencionados

\/-
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CON VUELO PROPIO

UNIDAD DE SEGUIMIENTO Y
EVALUACION DE INVERSION
PUBLICA

58



.’év\‘, EL FORMULARIO MPP-03 YC(’)chf): SMDT-DPIP-USEIP )
OANALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
klf‘;‘aﬁﬁﬁtjfﬁﬁ““:'lﬂ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCESO: 01-de-02

\ J

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

(b. NOMBRE DEL PROCESO: SEGUIMIENTO AL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL

A

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE INVERSION PUBLICA UNIDAD DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE INVERSION PUBLICA ANALISTA DE SEGUIMIENTO
|
|
Inici |
( nicio ) |
|
Solicitud de reportes de seguimiento administrativo, ejecuciones fisicas y
financieras.
(1)

v

Recepcion dereportes de ejecuciones fisicas y financieras elaboradas

w| Revisionde reportes de gjecuciones fisicas y financieras, elaboradas
>

por las unidades ejecutoras. (2)

P Registro de informacién alos sistemas vigentes. (4)

|
v

por las unidades ejecutoras. (3)

A 4

Elaboracién de Reportes para la programacion. (5)

Remision de informe.

(6)

( FIN )
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NVAEL
HALTO

GEERRG AUTOROWG MUMICEAL F EL ALTO

Z

( A . - -
FORMULARIO MPP-03 CODIGO: SMDT-DPIP-USEIP

FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCESO: 02-de-02

A

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

(b. NOMBRE DEL PROCESO: INFORMES SEMESTRALES DE GESTION, RENDICION DE CUENTAS Y OTROS

AN

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE INVERSION PUBLICA

UNIDAD DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE INVERSION PUBLICA

( Inicio )

A 4

Solicitud de reportes de ejecucion fisica a las
unidades ejecutoras del GAMEA (1)

\

Recepcionar informes de la unidades ejecutoras

9

\ 4

Consolidaciéon de informacion Elaboracién de
Reportes para la programacion. (3)

A

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

C )
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CON VUELO PROPIO

DIRECCION DE ADMINISTRACION
TERRITORIAL
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FORMULARIO MPP-03

VA EL
p Q FLUJOGRAMA DEL PROCESO
KHALTO

Y
CODIGO:SMDT-DAT

VERSION: 1/2018

<l Con R0 proI0 MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ROCESO: 01 01
AN

GOEERNG AUTOROWG MUMCPAL D ALTO

(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE ADMINISTRACION TERRITORIAL

(b. NOMBRE DEL PROCESO: ATENCION DE TRAMITES A REQUERIMIENTO DE INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS Y DEL PUBLICO EN GENERAL

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA
DIRECCION DE ADMINISTRACION TERRITORIAL

DIRECTOR
DIRECCION DE ADMINISTRACION TERRITORIAL

( Inicio )
y

Recepciéndetramites enla Inscripcién enel libro de tramitesy enla

A 4

Revisiény despacho mediante proveido alas

Direccién de Administracién base de datos con su respectivo nimero
Territorial (1) correlativo (2)

diferentes Unidades y Areas dependientes de la
Direccién para su atencién inmediata (3)

Recepcidn detramites atendidos por las

unidades (4)

Entrega y despacho de los tramites atendid os con
Lad

el visto bueno del Director (5)
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CON VUELO PROPIO

UNIDAD DE CATASTRO MUNICIPAL'Y
CARTOGRAFIA
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A~ EL

GOEEFRNG AUTOROWNG MUMIGPAL DE EL ALTO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

(CODIGO: SMDT-DAT-UCMC h
VERSION: 1/2018
PROCESO: 01-de- 05
AN J

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE CATASTRO MUNICIPAL Y CARTOGRAFIA

(b. NOMBRE DEL PROCESO: REGISTRO CATASTRAL

AN/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

VENTANILLA UNICA

PROCESADOR CATASTRAL

JEFE DE UNIDAD

C iico )

v

Recepciona documentos (1)

Y

Inspecciona el predio (2)

v

Transcripcién de datos graficos (3)

Y

Revision del formulario (4)

Desgloseal propietario (5) <

v
.~
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Y -
CODIGO: SMDT-DAT-UCMC

& 'Q'f EL FORMULARIO MPP-03
(,Q) FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
GEBE::J:.TI:N:EgﬁL?:ILI:E\I;ODZRELD::TOB MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS j\PROCESO: 02-de- 05

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE CATASTRO MUNICIPAL Y CARTOGRAFIA

(b. NOMBRE DEL PROCESO: AVALUO Y CERTIFICACIONES CATASTRALES

N/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

- ARQUITECTO DE LA UNIDAD DE CATASTRO MUNICIPAL Y
VENTANILLA UNICA CARTOGRAFIA JEFE DE UNIDAD
( Inicio )
v

» | Inspecciona el predio para levantamiento de
e datos técnico (2)

v

Elaboracion de certificacién de antecedentes
y/o avalué catastral (3)

Presentacién de documentos (1)

Revision de certificado o avalué catastral (4)

Y

Desgloseal propietario (5) <

v
C»
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2 SEL

I - CON '\"UELO PRIDPID

GIHRERANG AUTOROWAD MUSICPAL DE FL ALTD

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

(CODIGO: SMDT-DAT-UCMC

VERSION: 1/2018

PROCESO: 03-de- 05
N

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE CATASTRO MUNICIPAL Y CARTOGRAFIA

(b. NOMBRE DEL PROCESO: CODIFICACION CATASTRAL

AN/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

VENTANILLA UNICA

PROFESIONAL O TECNICO CODIFICADOR DE LA U.C.C

JEFE DE UNIDAD

( Inicio )
v

Presentacién de documentos técnicos y

legales queacrediten DDPP (1)

Verificacion en el plano digital catastral (2)

v

Y

Asignacion del cédigo catastral (3)

Y

Remisién al técnico catastral (4)

!

Remision ala jefatura paraVo.Bo.(5)

Desglosede carpetas (6)

v
. w
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'Q'Q‘ EL

) 0y
OHNALTO
kl't CON VUELO PROFIO
GOBERND AUTONOMD MUMICPAL DE EL ALTD

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Y
CODIGO: SMDT-DAT-UCMC

VERSION: 1/2018

PROCESO: 04-de- 05

AN A
a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE CATASTRO MUNICIPAL Y CARTOGRAFIA )
(b. NOMBRE DEL PROCESO: INFORME DE GRADO DE CONSOLIDACION )
c. PARTICIPANTES DEL PROCESO
VENTANILLA GNICA ARQUITECTO DE LA UCMC JEFE DE UNIDAD

( lniio )

La UAT. deriva la carpetade tramites de

aprobacion de planimetria (1)

P Inspecciona al predio para verificacion (2)

{

Informe de grado de consolidacion

respaldado por cuatro diagnésticos (3)

Y

Revision firmado y sellado de informe (4)

v

Devolucién de la carpeta (5)

v
C_»

67



WA EL

GOEIERND ALITORCRD MUNCIPAL DE EL ALTO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Y CODIGO: SMDT-DAT-UCMC

VERSION: 1/2018

PROCESO: 05-de- 05
A

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE CATASTRO MUNICIPAL Y CARTOGRAFIA

(b. NOMBRE DEL PROCESO: ATENCION DE TRAMITES A REQUERIMIENTO DE INSTITUCIONES PUBLICA Y PRIVADAS Y DEL PUBLICO EN GENERAL

AN/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA DIRECCION
UNIDAD DE CATASTRO MUNICIPAL Y CARTOGRAFIA

JEFATURA DE CATASTRO

TECNICO DE CATASTRO

( Inicio )
v

Recepcion del tramite (1)

v

Inscripcién enel libro y base de datos (2)

inmediata (3)

Revision y despacho mediante proveido a las diferentes unidades y areas para su atencion
»

v

Designacion de tramites atendidos (4)

jefatura (5)

- Despacho de tramites con Vo.Bo. De la
»

( Fin
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CON VUELO PROPIO

UNIDAD DE ADMINISTRACION
TERRITORIAL
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AEL

GEERNG AUTOROWMG MUMIGCEAL 8 EL ALTO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Yo,
CODIGO: SMDT-DAT-UAT

VERSION: 1/2018

PROCESO: 01-de- 06
N

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ADMINISTRACION TERRITORIAL

(b. NOMBRE DEL PROCESO: APROBACION DE PLANIMETRIAS (Urbanizaciones, Loteos, Divisiones y Particiones)

N/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SMDT

DIRECCION DE
ADMINISTRACION
TERRITORIAL

UNIDAD DE ADMINISTRACION

TERRITORIAL

AREA CARTOGRAFICA/
AREA PLANIMETRIAS

UNIDAD DE VIALIDAD

UNIDAD DE CATASTRO
MUNICIPAL Y
CARTOGRAFIA

DIRECCION GENERAL
DE ASESORIA LEGAL

Remisién del
Proyecto de
Planimetria:

aprobaciénde
planimetria (ventanilla
DAT)
O]

Recepciondesolicitud de

A

Revision y
Analisis de
documentos Téc.

Legal para
procedencia

(2

Urbanizacién, Loteo, |«
Division y Particién a
laMAE
(14)

Tratamiento de
Dictamende

,—|—va REGULAR
|

Remision de tramite a
Secretaria Municipal

L

N
N

para el Desarrollo
Territorial (13)

Geo-referenciado

3)

v

[
[
[
|
|
Insercién del plano |
|
|
|
|
|

Revision técnica de

pardmetros | ————+ViA CONSOLIDACION———)>] "al‘c’;;ffas.;lral/
4 |
(4) ©)

| |
VIA REGULA

Ty

Grado de consolidacion,

Informe de conformidad

T
|
|
Verificaciéon Técnicae Informe | Definicién de trazos | I
Final < } viales
% : (© :
¢ | Informe de conformidad| | Rewlsgilir;?:ta?fge(:ho
Remisién de informe Técnico : p—— : alodialidad y/o
Legal a DGAL (consulta previa) N N w.| existencia de procesos
y Cesion de Area (si i i = y Cesiénde
correspondiera) (8) | | Areas (sin
observacion
: : © )
Elaboracion Resolucion | |
Administrativa Municipal . | ” -
Ejecutiva RAME < | VIA CONSOLIDACICHI
12)

autorizacién (en caso [«
de procedencia)

(11

Y

Desglose de documentacion (15)

Elaboracién Informe
Técnico Legal a
Comision de Urbanismo

(encaso deno cumplir [
distribucién de 4reas de
Cesion)

(10)

VIA REGULAR:
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"NAEL

GESERNG AUTORNOWD MUMCPAL DE EL ALTO

FLUJOGRAMA DEL PROCESO

FORMULARIO MPP-03

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Y <
CODIGO: SMDT-DAT-UAT

VERSION: 1/2018

PROCESO: 02-de- 06
N

(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ADMINISTRACION TERRITORIAL

(b. NOMBRE DEL PROCESO: PROCESO DE APROBACION DE ZONIFICACIONES Y RE ZONIFICACION DE AREAS DE EQUIPAMIENTO

AN/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SMDT

DIRECCION DE ADMINISTRACION
TERRITORIAL

UNIDAD DE ADMINISTRACION
TERRITORIAL /RESPONSABLE DE
ZONIFICACION

ASESOR LEGAL TECNICO

DIRECCION GENERAL DE ASESORIiA
LEGAL

Verificacién y Remision de
trdmite de RAME a la MAE (7)

( Inicio )

A 4

Recepcién desolicitud de tramite y revision

Elabora el disefio geométrico de las
»| zonificacién o re zonificacion de

con requisitos (1)

areas de equipamiento (2)

A 4
Remision aDGAL pararevision respecto a

Revision de derecho propietario, alodialidad
y laexistencia de procesos judiciales y otros,

derecho propietario, alodialidad y la
existencia o no de procesos judiciales (3)

elaboracién dela RAME para aprobacién de

A

zonificacidn, re zonificacidny suremisiona
SMDT (6)

A

A 4

Desglose de documentacion (8)

C w0

Verificacién de documentos
técnico-legales y elaboraciénde
proyecto de RAME (5)

através delas unidades de DGAL.

(4)
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rrvx‘E L FORMULARIO MPP-03
660"& A LTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO
"

.l CON VUELO PROPIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GOEEAND AUTONIMD MUMCPAL DE EL ALTD

Y,
CODIGO: SMDT-DAT-UAT

VERSION: 1/2018

PROCESO: 03-de- 06

N
G\. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ADMINISTRACION TERRITORIAL )
(b. NOMBRE DEL PROCESO: TRAMITE VISADO Y CERTIFICADO LEGALIZACION DE LOTE VISADO PLANO PARA CATASTRO )
c. PARTICIPANTES DEL PROCESO
UNIDAD DE ADMINISTRACION TERRITORIAL UNIDAD DE CATASTRO MUNICIPAL Y CARTOGRAFIA ASESOR JURIDICO

( Inicio )
v

Presentacion de requisitos (1)

Determina programa inspeccion (2)

v

Valoracion técnicade cumplimiento de
requisitos (3)

v

Solicitud de codigo catastral (4)

Devolucion a propietario paracorreciones | o
Y

©)]

Y

Devolucién al area técnica para informe
correspondiente (6)

Y

Informe técnico (7)

v

Certificacion (8)

v

Entrega al propietario en ventanilla (9)

v
( )
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AN SN E L
IALTO
RN COM VUELD PROPIO
GOBERND AUTONCMAD MUMCIPAL DE EL ALTO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

-
CODIGO: SMDT-DAT-UAT

VERSION: 1/2018

PROCESO: 04-de- 06

S

Gl. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ADMINISTRACION TERRITORIAL

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

— A\

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE VIALIDAD

UNIDAD DE CATASTRO MUNICIPAL Y CARTOGRAFIA

UNIDAD DE ADMINISTRACION TERRITORIAL

( Inicio

v

Presentacion de requisitos (1)

Insercion en el sistema cartografico de
laciudad de El Alto (2)

v

Verificacion de trazos viales si
corresponde (3)

Asignacion de codigo catastral (4)

Elaboracién de Informe técnico (5)

v

Devoluciénal drea técnica de UAT para
informe correspondiente (6)

—

Certificacién paraderechos reales (7)

v

Entrega dela documentacion al
propietario (8)

C_»

|1
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FORMULARIO MPP-03

o
@ ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO

4l CON VUELO PROPIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GOBERND AUTCMOMD MUNICIFAL DE EL ALTD

YO,
CODIGO: SMDT-DAT-UAT

VERSION: 1/2018

PROCESO: 05-de- 06

N

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ADMINISTRACION TERRITORIAL

(b. NOMBRE DEL PROCESO: DIVISION Y PARTICION DE LOTE -FUSION DE LOTE

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

L |\ A/ \

UNIDAD DE ADMINISTRACION TERRITORIAL UNIDAD DE CATASTRO MUNICIPAL Y CARTOGRAFiA

SMDT

( Inicio )

Y

Presentacion de requisitos (1)

\ 4

Programa de inspeccién (2)

A 4

Valoracién si el mismo cumplelos
requisitos para aprobacion respectiva

3

> Solicitud de cédigo catastral (4)

v

Correccién de datos técnicos por el
propietario si corresponde

®)

v

Devolucién al drea técnica de U.A.T para el
informe correspondiente (6)

v

Realizacién de RAMS (7)

Y

Aprobacién (8)

v

Entrega dela documentacién (aprobado) al
propietario (9)

v
C_w
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ZHOSEL

SHALTO

Py COMNVUELO PROFIO
GOBERMS ALUTONOMO WMUNICIPAL DE EL ALTO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Y,
CODIGO: SMDT-DAT-UAT

VERSION: 1/2018

PROCESO: 06-de- 06
AN

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ADMINISTRACION TERRITORIAL

(b. NOMBRE DEL PROCESO: APROBACION DE PLANOS DE CONSTRUCCION

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

VENTANILLA - UAT

UNIDAD DE ADMINISTRACION TERRITORIAL Y CARTOGRAFIA / ADMINISTRAD OR TERRITORIAL

( Ini

cio

A

/

Recepcion detramite y revisién de
cumplimientos derequisitos (1)

Valoracion si el mismo cumple requisitos para
aprobacion respectiva (2)

A

v

Corrige los datos y procede a ladeclaracién
jurada (4)

A

/

Entrega de plano aprobado al propietario (5)

Determinar el monto ser cancelado (3)
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J‘ \. CON VUELO PROPIO
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UNIDAD DE VIALIDAD
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A

AVAEL
SSALTO

L CONYUELD PROPIO

GEHEERNG ALITOMORMD SUNHKCIPSL DE B ALTOD

FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

FORMULARIO MPP-03

Y.
CODIGO: SMDT-DAT-UV

VERSION: 1/2018

PROCESO: 01-de- 05
AN

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE VIALIDAD

(b. NOMBRE DEL PROCESO: DEFINICION Y APROBACION DE TRAZOS VIALES

N/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE - -
- DIRECCION GENERAL DE UNIDAD DE ADMINISTRACION .
SMDT ADMINISTRACION ASESORIA LEGAL TERRITORIAL UNIDAD VIALIDAD TECNICO VIALIDAD
TERRITORIAL
| | | | |
| | | | |
| | | | |
| | | | |
| | | | |
| | | | |
| | | | |
: : : : Recepciéndela carpeta (1) :
I I | | |
| | | | |
| | | | \ 4 | ] L
| | | | Ingreso de datos del | Reah'za VerlflCaClO,n
| | | | tramite al sistemade |‘ -levanta-r,mento Topograﬂco~e
| | | | seguimiento y control de 7| inspeccion y E labora el disefio
| | | | tramites (2) | | geométrico final deltrazo vial
| | | | | &
| | | | |
[ [ | | | Informe
| | | | |
| | | | |
| | | | |
| | | | |
| | | | |
| o | o | | v |
Revisiony Aprobacion de | Revision de antecedentes, | Revision respgcto (.iel | Verificacion por Asesoria legal | Verificacién Del I
trémite yremisién a la MAE elaboracion (,ie la RAME <! derecho propietario, || Técnica de documentos técnico |[€—1 informe Técnico y visto |
del proyecto de RAME. (9) | por asesoria legal y | alodialidad y/o existencia [~ | legales y remisién aDGAL (5) h | bueno Jefatura (4) |
. | remision a SMDT. (7, 8) | de procesos judiciales.(6) | | |
| | | | |
| | | | |
| | | | |
| | | | |
| | | | |
! ! : : - Desglosedela :
| | | | = documentacién.(10) |
| | | | |
| | | | |
| | | | |
| | | | |
| | | | |
| | | | |
[ [ | | |
1 1 1 1 1
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Y,
CODIGO: SMDT-DAT-UV

FORMULARIO MPP-03

P ,
<§> ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018

CON VUELD PROPIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENT OS

GOESERKD AUTONOMO MUMICIFAL DE EL ALTD PROCESO: 02-de- 05
AN

Gl. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE VIALIDAD

(b. NOMBRE DEL PROCESO: INFORMES PARA DEFINIR ALINEACION DE ViAS

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

RECEPCIONISTA TECNICO VIALIDAD JEFE DE UNIDAD

=
v

Recepcién de carpeta verificacion detodos
los requisitos (1)

Y

Ingreso de Datos del tramite al Sistemade
seguimiento y control de tramites(en el dia)

(2

»| Verificacion expediente e inspeccion en
4 SITU (3)

Emisién de informe

\_/—\

o | Verificacién informe y procede a dar visto
Bueno (4)

Informe con vito bueno (4)

\/—\

A 4

Entrega de documentacién (5)

'
=
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Y,
CODIGO: SMDT-DAT-UV

Entrega deinforme a la Unidad Solicitante
(5)

v
v

“WAEL FORMULARIO MPP-03
<$> ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
Il ConVUTL O prcio MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ,
GOEERMD ALTOMNOMG MUNIKPL BDE BL ALTD PROCESO. 03'de' 05
I\
(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE VIALIDAD )
(b. NOMBRE DEL PROCESO: INFORMES PARA APROBACION DE LOTE Y LEGALIZACION DE LOTE )
c. PARTICIPANTES DEL PROCESO
RECEPCIONISTA TECNICO VIALIDAD JEFE DE UNIDAD
| |
| |
( Inicio ) : :
¢ | |
| |
Recepciénde carpeta verificacién de todos : :
los requisitos (1) | |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| I
| I
| |
y | I
| |
Ingreso de Datos del tramite al Sistemade | Verificacion expediente e inspeccién en |
seguimiento y control de tramites(en el dia) } xpSlTU 3) P }
(2 | I
| | A4
| Emision de informe |
| | Verificacion informe y procede a dar visto
| \_/—\ | Bueno (4)
| |
| | Informe con visto bueno
T 1
| | -
4 | |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
] |
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WA EL

GOEEAND ALUTCHOMD MUNICIPAL DE EL ALTO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENT OS

-
CODIGO: SMDT-DAT-UV

VERSION: 1/2018

PROCESO: 04-de- 05

AN

Gl. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE VIALIDAD

(b. NOMBRE DEL PROCESO: TRAMITE DE NUMERACION DE PUERTAS Y NOMINACION DE CALLES , AVENIDAS Y PLAZAS

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

RECEPCIONISTA

RESPONSABLE
AREA DE NOMINACION

JEFE DE UNIDAD

-
'

Recepciéndela carpeta (1)

A\ 4

Ingresa registro delos datos del tramite al

Verifica expediente procede conlanominaciéon de

Y

sistema(2)

calles, Av., numeracién de puertas (3)

A 4

Elaboracién del informe correspondiente (4)

Y

verifica informey procede adar visto bueno (5)

Informe con visto bueno

A

Entrega informe y documentos (6)

O
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FORMULARIO MPP-03

,',YQ‘E L
@HNALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO

" ll CoN VUELO PROPIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GOBERARD AUTOHOMWD MUMICIPAL DE EL ALTO

Yo,
CODIGO: SMDT-DAT-UV

VERSION: 1/2018

PROCESO: 05-de- 05
AN

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE VIALIDAD

(b. NOMBRE DEL PROCESO: CERTIFICACION PARA SERVICIOS BASICOS

N/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

RECEPCIONISTA RESPONSABLE DEL AREA DE NOMINACION

JEFE DE UNIDAD

C iicio )

Recepcionde la carpeta presentacion de
requisitos (1)

y

Ingreso de datos del tramite al sistema de

verificaciény elaboracion de certificacion (3)

Y

seguimiento (2)

emision de certificacion

\_/—\

A 4

Verificacion de informe (4)

Entrega deinformes y documentos(5) »
<

v

81



r’és&

CON VUELO PROPIO

UNIDAD DE ASESORIA LEGAL D.A.T.
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LN, N E L FORMULARIO MPP-03 Y copiGo: sMDT-DAT-UAL )
p‘("g A LTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
ISEC ConvumtorcFio MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCESO: 01003
N J
@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ASESORIA LEGAL )

(b. NOMBRE DEL PROCESO: VERIFICACION DE LAS RESOLUCIONES TECNICAS ADMINISTRATIVA DE ASERIA LEGAL TECNICA QUE DA LA APROBACION DE PLANIMETRIAS, ZONIFICACIONES, REZONIFICACIONES.)

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE ASESORIA LEGAL UNIDAD DE ADMINISTRACION TERRITORIAL D.A.T.

( Inicio )
—v

Verificacion Sobre La Elaboracion Resolucién Administrativa (1)

Y

Revision Legal Del Informe Elaboracion De Informe
Técnico Final
Revision Del Informe De La Unidad De Defensa Y
Regularizacién De Derecho Propietario
Revisién Y Compulsa De Documentacion Técnico Legal

@

\ 4

Revisién de la RAME mediante los
asesores legales (3)

Elabora la RAME Para la firma (4)

v

Remisién de la RAME para informe
técnicos - legales. (5)

v
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LN, N E L FORMULARIO MPP-03 Y copiGo: sMDT-DAT-UAL
%’,s ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
ISEC ConvumtorcFio MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCESO: 020003

AN

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ASESORIA LEGAL

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

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE ASESORIA LEGAL UNIDAD DE ADMINISTRACION TERRITORIAL D.A.T.

( Inicio >
v

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

A 4

Revision y despacho mediante proveido a las diferentes
unidades y dreas dependientes de la direccion para su
atencién inmediata

@

\ 4

Atencién de requerimientos fiscales y oficios
judicial es emitidos por autoridad jurisdiccional.

Atencién de requerimientos fiscales y oficios
judicial es emitidos por autoridad jurisdiccional.

3) (3)
Remision los informes atendiendo los N Remision los informes atendiendo los

requerimientos fiscales (4) requerimientos fiscales (4)

Remisién a la fiscalia o juzgado. (5)

=

\ 4
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HUASEL
ZSHALTO

FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO

"l CoN VUELD PROFIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

AOEERND AUTOHNOMD MUBCIPAL DE EL ALTO

AN

4 N\
CODIGO: SMDT-DAT-UAL
VERSION: 1/2018
PROCESO: 03-de-03
J

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ASESORIA LEGAL

)

(b. NOMBRE DEL PROCESO: VERIFICACION DE LAS RESOLUCIONES TECNICAS ADMINISTRATIVA DE ASERIA LEGAL TECNICA QUE DA LA APROBACION DE PLANIMETRIAS, ZONIFICACIONES, REZONIFICACIONES.)

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE ASESORIA LEGAL - TECNICO LEGAL PROYECTISTA

D.A.T.

C

Inicio

)

A 4

Recepcidn de la documentacion y/o denuncias que ingresa a la

unidad (1)

v

Recepcion de la documentacion y/o denuncias que ingresa a la
unidad

2

v

Solicitar informacion ala parte denunciante a efectos de
garantizar el debido proceso (3)

v

Remitir los informes finales mas|os antecedentes (4)

\ 4

Remision a la unidad de sumariante y/o
transparencia. (5)
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2

SECRETARIA MUNICIPAL DE
PLANIFICACION E INFRAESTRUCTURA
URBANA
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A EL
OSALTO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

il CON VUELO FROFIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GOEERNG AUTONOWA MUMGCEaL O EL ALTO

Y,
CODIGO: SMPIU

VERSION: 1/2018

PROCESO: 01-de-07
-

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANIFICACION E INFRAESTRUCTURA URBANA

(b. NOMBRE DEL PROCESO: INICIO DE OBRA

N/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANIFICACION E INFRAESTRUCTURA URBANA

DIRECCION DE FISCALIZACION

( Inicio )

A 4

Recepcion de carpeta del proceso de
licitacién y adjudicacion (1)

Elaboracién de orden de inicio (2)

A 4

Remision de carpetade procesos y orden de
inicio (3)

Y

Recepcion de carpeta de inicio de obra(4)

C

Fin )
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FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

AVAEL
SSTALTO

N
[ NI CONM VUELD PROPIO

GOEERARG AUTONIWG MG, DE EL ALTO

Y,
CODIGO: SMPIU-DF

VERSION: 1/2018

PROCESO: 02de 07
A

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANIFICACION E INFRAESTRUCTURA URBANA

(b. NOMBRE DEL PROCESO: PAGO DE PLANILLAS - GAMEA

AN

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANIFICACION E INFRAESTRUCTURA

URBANA AREA CONTROL DE CALIDAD

DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL

( Inicio )

A 4

Recepcion de planilla aprobada por Fiscal
de Obras (1)

Y

Registro y remision de planilla para control
de calidad (2)

\ 4

Verificacién de planilla de pago aprobada y
remision para firma de Secretario Municipal

®3)

A 4

Firmadel Secretario Municipal y remision
de planilla de pago a D.T.M. (4)

de ntimero (DTM) (5)

| Recepciéndeplanilla de pago y asignaciéon
>

C Fin
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WAEL

GOEERANG AUTORIWO MUMCEAL DE EL ALTO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Yo,
CODIGO: SMPIU-DF

VERSION: 1/2018

PROCESO: 03-de-07
A

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANIFICACION E INFRAESTRUCTURA URBANA

(b. NOMBRE DEL PROCESO: PAGO DE PLANILLA UPRE

NN

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANIFICACION E
INFRAESTRUCTURA URBANA

AREA DE CONTROL DE CALIDAD

DESPACHO

DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL

( Inicio )
v

Recepcion deplanilla de pagode
Direccién de Fiscalizaciéon (1)

A 4

Registro y remisién de planilla
para control de calidad (2)

Firma del Secretario Municipaly |

Y

Verificacion de planilla de pago

3

Orden de Pago firmado por Fiscal y
Director de Fiscalizacién

Informe, certificado de pago.

Planilla de pago.

Cémputos métricos.

Croquis de items a ser cancelados.
Librode 6rdenes.

Pélizas de Cumplimiento de contrato
(legalizado).

Pélizas de Correcta Inversién de
Anticipos (legalizado).

Reporte fotografico.

Cronograma de trabajo.

Minuta de contrato.

Memorandums de asignacion.

Otros documentos referidos al
proyecto.(2)

remisién de planilla depago (4) |

Recepcidény remision de planilla

Recepciondeplanilla de pago y firma de

laMAE (5)

de pago a Direccién De <
Fiscalizacién (6)

A 4

Recepcién de planilla de pago ¢/
autorizacion de desembolso (7)

A 4
Firmade planilla de pagoy

Recepcion deplanilla de pago y
asignacién de numero (DTM) (9)

remision aDireccién del Tesoro
Municipal (8)

v

( Fin )
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W EL

GOEERNG ATOROMD MUsCEaL DF L alTo

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

O,
CODIGO: SMPIU-DF

VERSION: 1/2018

PROCESO: 04-de-07
/\

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANIFICACION E INFRAESTRUCTURA URBANA

@. NOMBRE DEL PROCESO: APROBACION CONTRATO MODIFICATORIO

NN/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANIFICACION E

AREA CONTROL DE CALIDAD

DIRECCION DE CONTRATACIONES

Recepcién de Contrato Modificatorio
remitido por Direccién de
Fiscalizacion (1)

Y

Registro y remisién de Contrato

INFRAESTRUCTURA URBANA
( Inicio )
\ 4 Verificacién de contrato

»{ modificatorioy remisién para firma

Modificatorio para control de calidad

@

de Secretario Municipal (3)

Una carpeta Originaly dos copias;
Informe Legal

Informe Técnico.

Resum en de contrato modificatorio.
Planilla de contrato modificatorio.
Coémputos métricos.

Croquis de los items.

Libro de érdenes.

Garantia de Cumplimiento de contrato
(legalizado).

Garantia de Correcta Inversionde Anticipos
(legalizado).

Preventivo (Direccidn del Tesoro
Munici pal).

ftem sautorizad os por de Direccién de
Proyectos (precios unitarios,
especificaciones técnicas).

Cronogram a de trabajo ajustado.
Minuta de contrato (legalizado).
Memorandumsd e asignacion.

Otros documentosreferidos al proyecto.

v

Firma de Contrato Modificatorio por

Revision y recepcion de contrato

Secretario Municipal y remisién a
Direccion de Contrataciones (4)

Recepcion de Contrato Modificatorio

A

Modificatorio para suscripddnpor
MAE o autoridad delegada (5)

Y

suscrito porla MAE oautoridad
delegada (6)

Remisiénde Contrato Modificatorio
suscrito porla MAE oautoridad
delegada a Direccién de Fiscalizacién

(7)

!
( )
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AEL
SSALTO

»
[ NI CON VUELD PROFIO

GOEERNG AUTORIWG MG, DE EL ALTO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Y~ N\
CODIGO: SMPIU-DF
VERSION: 1/2018
PROCESO: 05-de-07

- J

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

(b. NOMBRE DEL PROCESO: APROBACION DE ORDEN DE CAMBIO

N/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANIFICACION E
INFRAESTRUCTURA URBANA

AREA CONTROL DE CALIDAD Y ASESORIA
LEGAL

S.M.A.C.G.

DESPACHO

( Inicio )

Recepciéndeorden de cambio

Verificacién de orden de cambio y

recomendado por Fiscalde
Obras (1)

Registroy remisién de Orden
de Cambio para control de
calidad (2)

Firmade la orden de cambio
por Secretario Municipaly |

»| remision para firma de Secretario
Municipal (3)

Informe.

Por Ampliacién de plazo o Volumen
Librode 6rdenes en caso de ampliacion
de plazo.

Pélizas de Cumplimiento de contrato
(legalizado).

Pélizas de Correcta Inversion de
Anticipos (legalizado).

Cronograma de trabajo ajustado.
Minuta de contrato (legalizado).
Memorandums de asignacion.
Respaldos y/o justificaciones (por
Ampliacién de plazo)

Cémputos Métricos (por Volimenes)
Otros documentos referidos al proyecto.

remisién para suscripcién por |
MAE (4)

Recepcion de Orden de Cambioy
remisién aDespacho (5)

Y

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

A 4

Recepciéndela Ordende
Cambio suscritapor laMAE (7)

Remisién de la ordende
cambio suscrita a Direccion de
Fiscalizacion (8)

C wm )
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Y .
CODIGO: SMPIU-DF

HUSEL FORMULARIO MPP-03
2(0,& ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018

GESERNG AUTORIMNG MUNIGPAL OF EL ALTO

IR Convutio proTio MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS OGSO 0607
AN

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANIFICACION E INFRAESTRUCTURA URBANA

(b. NOMBRE DEL PROCESO: APROBACION DE RESOLUCION DE CONTRATO

AN

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANIFICACION E ASESORIA LEGAL DE SECRETARi A MUNICIPAL DE PLANIFICACION E - ‘ ‘
INFRAESTRUCTURA URBANA INFRAESTRUCTURA URBANA DIRECCION GENERAL DE ASESORIA JURIDICA
( Inicio ) I Verificacion de resolucién de
¢ »| contratoy Emisién de criterio legal
2
Recepcién deresoluciénde (A)
contrato de Direccién de Informe técnico de Resolucién de
Fiscalizacion (1) Contrato.

Librode 6rdenes.

Pélizas de Cumplimiento de contrato
(legalizado).

Pélizas de Correcta Inversién de
Anticipos (legalizado).

Cronograma de trabajo ajustado.
Minuta de contrato (legalizado).
Memorandums de asignacion.

Otros documentos referidos al proyecto.
(respaldos y/o causales por
incumplimiento parala resolucién de
contrato)

e

Autorizacion de la resolucion de
contratoy remisiéna DGAL (3)

A

o| Recepciény registro Por DGAL
” 4)

Recepciony registro de Resolucién
de Contrato aprobado (5)

A

Y
Remision de laresolucién de
contrato a la Direccion d
Fiscalizacion (6)
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WA EL FORMULARIO MPP-03
& FLUJOGRAMA DEL PROCESO
I Con\ T 0Tlo MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

N
CODIGO: SMPIU

VERSION: 1/2018

PROCESO: 07-de-07

N\

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

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

N/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANIFICACION E INFRAESTRUCTURA URBANA

DIRECCION DE FISCALIZACION

( Inicio )
v

Recepcién deinvitacion de recepcion
provisional de la DSO (1)

v

Remisién aDireccién de Fiscalizacién para
su asistencia (2)

| Recepciony asistencia de Fiscal deobrasala
Recepcion Provisional (3)

Asistencia a entrega provisional (4) <

v

Recepcion deinvitacion de definitiva de la
DSO (5)

v

Remisién de invitaciéna Direccién de
Fiscalizacién para su asistencia (6)

Recepcion Definitiva (7)

Asistencia a entrega definitiva (8) <

v

Actasde recepcion provisional y definitiva
firmadas

|
|
|
|
|
|
|
|
|
1
|
|
|
|
I
|
|
|
|
|
|
|
| | Recepciény asistencia de Fiscal deobrasala
Lad
|
|
|
|
I
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
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YO,
"SAEL FORMULARIO MPP-03 CODIGO: C-SMPIU
p Q FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018

i ﬁwl.l?m PRQ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

COEERRG AUTOHOMS MUMCIFAL DF EL ALTO PROCESO: 01 de 04
/-

&

(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: COORDINACION SMPIU

[b. NOMBRE DEL PROCESO: SEGUIMIENTO Y REVISION A LA EJECUCION DE PROYECTOS Y PROGRAMAS DE LAS DIRECCIONES DE LA SMPIU

— N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANIFICACION E

INFRAESTRUCTURA URBANA COORDINACION SMPIU DIRECCIONES SMPIU
( Inicio )
A 4
Instructiva del Secretario | Revision delos proyectos y programas
Municipal (1) (2)

A

N Seguimiento a laejecucién de los
” proyectos (4)

Solicitud del estado de avance (3)

Revisién de avance fisico y financiero
actualizad o de los proyectos (5)

Y
Reunién con Direcciones de laSMPIU

(6)

Y

Verificacion de resultados (7)

A

Remision de informeal Secretario
Municipal de SMPIU (8)

Fin
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GOHBEFIRC SUTORORD MUMICIFAL OE EL ALTD

FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENT OS

N
CODIGO: C-SMPIU

VERSION: 1/2018

PROCESO: 02 de 04
N

(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: COORDINACION SMPIU

[b. NOMBRE DEL PROCESO: COORDINACION DE ACTIVIDADES INTRAINSTITUCIONALES DE LA SMPIU

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANIFICACION E
INFRAESTRUCTURA URBANA

COORDINACION SMPIU

DIRECCIONES SMPIU

‘ Inicio ’

Y
Instructiva del Secretario

Municipal (1)

Visto bueno y autorizaciéon | g

Desarrollo de actividades requeridas

(2)

»| Requerimiento de informacién (3)

v

Verificacién de lainformacion (4)

\ 4

Seguimiento a las actividades (5)

A 4

del Secretario Municipal (7) [

Remision de informeal Secretario
Municipal de SMPIU (6)

» Presentacién de resultados (8)

Fin
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W EL FORMULARIO MPP-03
%"g FLUJOGRAMA DEL PROCESO
IS Son VUt PPl MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GOERERRG AUTONOMO MUMCPAL DE EL ALTD

N,
CODIGO: C-SMPIU

VERSION: 1/2018

PROCESO: 03 de 04
N

&

(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: COORDINACION SMPIU

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

— AN/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANIFICACION E .
INFRAESTRUCTURA URBANA COORDINACION SMPIU

UNIDADES G.A.M.E.A.

‘ Inicio ’

Y
Instructivo del Secretario

Coordinacién de actividades e

w| Desarrollo de actividades requeridas,
L

Municipal (1) ()

Y

intercambio de informacion (3)

v

Verificacion de lainformacion (4)

A 4

Remisién de informeal Secretario
Municipal de SMPIU (5)

Visto bueno y autorizacion |
del Secretario Municipal (6)

Presentacion de resultados (7)

Fin
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L ‘ COM vu:u:r PI!DPID

GOEERRGD AUTOHOMD MUNMCPAL DE EL ALTO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

N,
CODIGO: C-SMPIU

VERSION: 1/2018

PROCESO: 04 de 04
A

-

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: COORDINACION SMPIU

ﬁ). NOMBRE DEL PROCESO: SEGUIMIENTO Y DIFUSION DE INSTRUCTIVOS, CIRCULARES, COMUNICAD OS, NOTAS EMITIDOS POR LA S.M.P.L.U.

— AN

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANIFICACION E
INFRAESTRUCTURA URBANA

COORDINACION SMPIU

DIRECCIONES S.M.P.L.U.

‘ Inicio ’

\ 4
Emision de instructivos,
circulares, y/o comunicados
notas (1)

Revision de instructivos,

w| Emisionde respuestas en atenciéna

circulares, comunicados, y/o
notas paradar curso (2)

Visto bueno y autorizaciéon |

las instrucciones emitidas (3)

v

del Secretario Municipal (5)

Y

Remisiénde informe y/o nota de
respuesta alas Unidades Organizacionales
que asilo requieran (6)

Seguimiento a instrucciones emitidas

por la SMPIU (4)
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FORMULARIO MPP-03

ZHOSEL
@"% ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO

“5Sl Con VUELD PROPIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GEEERNG AUTOROMG MNP, OF ALTO

Y,
CODIGO: SMPIU-DPM

VERSION: 1/2018

PROCESO: 01-de- 13
A

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

(b. NOMBRE DEL PROCESO: RECEPCION DE CORRESPONDENCIA EXTERNA

AN/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA
DIRECCION DE PROYECT OS MUNICIPALES

DIRECTOR

DIRECCION DE PROYECT OS MUNICIPALES

( Inicio )
v

1

A

Recepcion dela correspondencia externa

!

2

no

3

Registro en el libro de correspondencia

Atencién del director para su respectiva remision

l

4

5.
Remisién ala unidad correspondiente

( )

Factible si no se devuelve documentacién
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AEL
EALTO

GEEERNG AUTOROMG MNP, OF ALTO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENT OS

Yo,
CODIGO: SMPIU-DPM

VERSION: 1/2018

PROCESO: 02-de- 13
AN

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

(b. NOMBRE DEL PROCESO: EMISION DE CORRESPONDENCIA INTERNA

AN/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

PERSONAL DE LA DIRECCION DE PROYECTOS

JEFATURA DE LA DIRECCION DE PROYECTOS

SECRETARIA DE LA DIRECCION DE

DIRECTOR DE PROYECTOS MUNICIPALES

Modificacion del contenido de la
correspondencia interna

F—_——_-—_-—_-—_-—_——_—— e ——————— o —— —— —

MUNICIPALES MUNICIPALES PROYECTOS MUNICIPALES
( Inicio )
A 4
1. - 2.
Emision de la correspondencia intema d Verificacion y visto bueno
4 5

Recepcion de correspondencia interna

;

6.
Registro en el libro de correspondencia

7

A

A 4

Atencién del director

NO

9.
Remisién ala unidad correspondiente

Fin

A
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e
KALTO
GOBIERND ALUTOHDMD MUMICIPAL DE EL ALTO

FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

-
CODIGO: SMPIU-DPM

VERSION: 1/2018

PROCESO: 03-de- 13

AN

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

(b. NOMBRE DEL PROCESO: REGISTROY SEGUIMIENTO A COMUNICACIONES INTERNAS

N/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA DE LA DIRECCION DE PROYECTOS

PERSONAL TECNICO DE LA DIRECCION DE

Emisién de la comunicacién interna

Registro de la comunicacion interna

DIRECTOR DE PROYECTOS MUNICIPALES JEFES DE UNIDAD MUNICIPALES AUXILIARES PROYECTOS MUNICIPALES
( Inicio )
1 2 - 3 » 4

Entrega al personal técnico de la Direccién

Elaboracién de la carpetade proyecto

A 4

5.
Recepciéndela carpeta elaborada

A 4

6.
Recepcion deinforme de ampliacién de plazo
uobservacion.

( )
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%EL

- COM vUF_LO PROPIO

GORIERMG MUTGMOMD MUHKCIFAL DE EL ALTO

FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Y .
CODIGO: SMPIU-DPM

VERSION: 1/2018

PROCESO: 04-de- 13
Al

| a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE PROYECT OS MUNICIPALES

| b. NOMBRE DEL PROCESO: ACTUALIZACION DE LA BASE DE DATOS GENERAL

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

RESPONSABLE DE
SEGUIMIENTOS

TECNICOS
PROYECTISTAS

RESPONSABLE DE
PRECIOS UNITARIOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE

PLANIFICACIONE

INFRAESTRUCTURA
URBANA

DIRECCION GENERAL DE

ASESORIA LEGAL

MAXIMA AUTORIDAD

EJECUTIVA

CONCE]J O MUNICIPAL

6.

S

No——L—p

4.
Verificacion de
Analisis de precios
Unitarios y Pliego de
Especificaciones
Temicas

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

equipo y maquinaria)

2.
Generaciony
Comparacion de Lista de
mateyiales

3.
Elaboracién del Andlisis
de Precios Unitarios y

Especificaciones Técnicas

v

Entrega dela Base de
Datos Actualizada

!

7.

5.

Elaboracién de informe de
Solicitud de actualizacion de
laBase de Datos, Informe de

[tems de Baja e Informe de

ftems Nuevos

|-

Remision de la Base
de Datos Actualizada

13.
Difusiény remision a

12.
Almacenamiento y

las diferentes
entidades del
G.AMEA.

fin

remision de la base de
datos

8.

Remision de la Basede
Datos Actualizada

0.
Revisiény
Elaboracién de la
RAME

10..
Firma, aprobaciony
remision de la base de
datos actualizada

11.
Elaboracién de Resolucién

—:—P Municipal de Aprobacién

de laactualizaciéndela

BasedeDatos

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
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Y .-
W~ EL FORMULARIO MPP-03 CODIGO: SMPIU-DPM

AALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
B ConVuLo proTo MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCESO: 05.de 13
I\

GOEIERND AUTONIMD MUMGCIPAL DE EL ALTG
N

| a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE PROYECT OS MUNICIPALES

| b. NOMBRE DEL PROCESO: ACTUALIZACION DE BASE DE DATOS POR ITEM

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO
JEFATURAS DE LA DIRECCION SECRETARIA MUNICIPAL DE
DIRECTOR DE PROYECTOS MUNICIPALES RESPONSABLE DE PRECIOS UNITARIOS PLANIFICACION E INFRAESTRUCTURA
DE PROYECTOS MUNICIPALES URBANA
[ | [
| | 1 |
Inicio | | 4. |
| Revisiéndela |
| | informacion |
| proporcionada
I | Informe de Solicitud I
1. ' 2 [ 3, Andlisis de Precio [
Recepcidon desolicitud de Informe de —|—> Remision de Solicitud al Responsable de Verificacion de la NO» Unitario. |
Aprobacién de ITEM | Precios Unitarios | documentacién Especificaciones |
| | Técnicas. |
| | Detalle Constructivo. |
I | Informacién Digital. I
| | Cotizaciones |
[ | 81 [
| | * |
7 | | |
ia o) | 6. | 5. I
a r(izr;]z;logedﬁelr?]ﬁ;rsrz irctl;aria [ @——————+——— Remisién de informedeaprobacién a  |«¢ T Elaboracién de Informe |
P Municipal | Direccion | de Aprobacién |
| | |
| | | 8.
} i } P Visto Bueno del informe de
| | | aprobacién de [TEM
| | |
| | |
| | |
| | 9 |
| | Registroy archivo dela carpeta [« .
l | original |
| | |
| | * |
12. : 1 [ :
Remisién del Informe Aprobado (copia P s ) . - | 10.
Legalizada de la carpeta de aprobacién de ITEM) [ | Remisién del Informe Aprobado (copia - | Remisién del Informe Aprobado |
- . | Legalizada de la carpeta de aprobaciéon de ITEM) |
ala unidad solicitante |
| | |
| | |
| | |
Fin | | |
| | |
| | |
| | |
| | |
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>

GOSIERMND ALUTUNOMMO MUMNICH

N AT TO

COMN VUELO PROPIO

Sl DE EL

ALTCY

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO: SMPIU-DPM

VERSION: 1/2018

PROCESO: 06-de-13

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

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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE PROYECTOS

JEFATURAS DE LA DIRECCION

COORDINADOR DEL PROYECTO

EQUIPO TECNICO DESIGNADO

Recepcion y firma del Estudio de
Disefio Técnico de Pre Inversion

Fin

Firmay remision del acta de aprobacién de la
carpeta del Estudio de Disefio Técnico de Pre
inversion.

MUNICIPALES DE PROYECTOS MUNICIPALES
| [ |
| 2 [ [
L | Elaboracién de Comuni.cacién Interna para el I 3. I 4.
Recepcion del I.T.C.P. aprobado por N B P Coordinacién para laelaboracién del Estudio de Disefio Elaboracién de Estudios Basicos de Ingenieria
Coordinador de Proyecto y Equipo técnico
la MAE I des?gnadoy auip | Técnico de Pre Inversion |
: : No Cumple : 'v
5.
| : : Elaboraci6n del Disefio Técnico y
| | | componentes
| | | (Ingenieria del Proyecto)
|
| | |
| I 7. I 6.
| | Revision, coordinacion y verificacion del contenido Elaboracion del Estudio Socio Econémicoy
| | studio de Disefio Técnico de Pre inversié | Ambiental
| | |
| | Icumple
| | |
| | |
| | | A 4
| ' | 8.
| I I Armado de la carpeta del Estudio de Disefio
I | | Técnico de Pre inversion
| | |
I | |
I | |
| 10 | 9. |
I Revisién de la carpéta del Estudio de Elaboracidn del Informe de entrega, Informe Técnico de ¢ |
| Bisafio Técnico de Pre Inversid Justificacién y formulario de constancia del Estudio de |
| ° ° Disefio Técnico de Pre Inversion |
| |
| Completo |
| |
I 11 |
12 [ . '
|
|
|
|
|
|
|
|
|
T
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL

v‘
AL

CON VUELO PROPIO

ALTO

FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

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

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

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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Entrega de la carpeta para el proceso de
contratacion o gjecucion directa

DIRECCION DE JEFATURAS DE SECRETARIATMUNICIPAL
PROYECTOS DIRECCION DE RESPONSABLE DE DE PLANIFICACION E SECRETARIA MUNICIPAL PARA DIRECCION DE TESORO DIRECCION DE CONTRATACIONES/
MUNICIPALES PROYECTOS SEGUIMIENTOS INFRAESTRUCTURA EL DESARROLLO TERRITORIAL MUNICIPAL DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES
MUNICIPALES URBANA
— | | | [ | |
* . | | . | .
| I | [ | |
1. | 2. | I | | L
Remision de la | Cargado en el Sistema | q 3. | 4 | SII
carpeta del Estudio [————J»| yentrega de Informe t Recepcion y firma para . L | |
de Disefio Técnico de | de Justificacién I | asignacion de recursos | Asignacién de Recursos | |
Pre inversién | Técnica : | | | |
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | |
| I | [ | |
| | | | | |
| | | | | |
! | 5. ' l I |
| | Elaboracién de Nota de [« l—No I I
| | Solicitud de Preventivo [ | | |
| I 1 | [ | 6. |
| | } ! L\ Elaboracién de la Certificacion |
| | | | | presupuestaria |
| I | | | |
| | | | | |
| | | | | |
| [ | | |
| ' 7 | | | |
| | Elaboracion de nota de <« . ; |
| | | Solicitud delnicio de proceso i ; | |
| de contraccién
| | | | | | \ 4
| | | | | |
| | | | | | 8.
| | } } }
| | | | |
| | | | |
| | | | |
| | | | |
| | | | |
| | | | |
| | |
: I 1 1 1
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k » N ‘ CON VUELO PROPIO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

FORMULARIO MPP-03
FLUJIOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

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

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

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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE JEFES DE LA SECRETARIA MUNICIPAL SECRETARIA ] DIRECCION DIRECCION DE
PROYECTOS DIRECION DE RESPONSABLE DE DE PLANIFICACION E MUNICIPALPARA EL | DIRECCION DE TESORO GENERAL DE DESPACHO DE LA MAE CONTRATACIONES/
MUNICIPALES PROYECTOS SEGUIMIENTOS INFRAESTRUCTURA DESARROLLO MUNICIPAL ASESORIA LEGAL DIRECCION DE OBRAS
MUNICIPALES URBANA TERRITORIAL MUNICIPALES
| | | [ | | [
' I | | | | | |
: | | | | | | |
1. 2. | | | . | | | |
Remision de la carpeta I Cargado al Sistema | | | 3. Asignacion de recursos | | | ol
del Estudio de Disefio yentrega de + +P» Recepcion y firma para para gjecucion directa | | | 2
Técnico de Pre [ Informe de | | asignacion de recursos | por el GAMEA | | | |
inversion I Lustificacion Técnica | | | | | [ [
: : | | | | | |
: NO : | | | |
| | v | | | | | |
| | | | | | | |
: | 5. | [ | 5. | | |
| I| Elaboracion de Nota de [~ : g E|ab0rf:1;?l0r1‘qe la | | |
I| Solicitud dePreventivo | | | | Certificacion | | |
| | | | | presupuestaria | | |
: | | | | | | |
| | | | | | | |
| | | | | | | |
| | | | | | | |
| | 7. | | | | | |
| I| Elaboracién del Informe |« : . | | |
| : Técnico Plurianual | | | | | |
: l | : : : : Elabora8<;ién del : 9, :
| : i i i r Informe legal | } Firmade la RAME :
| plurianual
| | | | | | |
! [ l | | | l | |
| | v | | | | | ! \ 4
| | 10. | | | | | | 11.
| I'| Elaboracién de nota del | | | | | | ol | Entregade la carpeta para
| I| iniciode procesode | | I | | | | licitacidn o ejecucion
| | contratacion | | | | | | directa
| | | | | | | |
| | | | | | | |
| | | | | | | | Fin
| | | | | | | |
| | | | | | | |
| | | | | | | |
| | | | | | |
| 1 ! ! ! ! ) )
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O EL

L COMYUELO PROFID

GOBIERND AUTSNOMDT MURICIPAL DE EL ALTO

N

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENT OS

Y - N\
CODIGO: SMPIU-DPM
VERSION: 1/2018
PROCESO: 09-de-13

A\ J

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

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

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE SUPERVISION DE

8.
Aprobado

seguimiento al contrato hasta elinicio de

S obra o entrega ala Unidad de Almacenes
0 Activos
( Fin )

RESPONSABLE DE UNIDAD ORGANIZACIONAL DIRECCION DE
SEGUIMIENTOS DIRECTOR DE PROYECTOS MUNICIPALES CONTRATACIONES / UACOM CONCEJO MUNICIPAL DE EL ALTO OBRAS /UNIDAD DE ALMACENES
ACTIVOS FIJOS
| ' | |
| ' | |
| ' | |
| ' | |
N | : | |
Seguimiento al proceso de I s Z . 1 e 3 . I I
o +— Remision de la carpeta de proyecto a la Unidad > Verificacién y publicacion en el SICOES | |
contratacion de lacarpeta de | Organizacional Correspondiente | | |
proyecto | | | |
1 | ' ¥ | |
| ' | |
| ' " | |
| : Proceso de contratacién yasignacion de la | |
: | comision de calificacion : :
| ' | |
| ! v | |
| : . | |
: | Seguimiento a los plazos establecidos En : :
| | SICOES | |
| ' | |
| ' | |
| ' | |
| ! 6 | 7. |
NO+ ' Adiudicado Sk Seguimiento al contrato suscrito conel | |
| : ) | proponente ante el concejo Municipal |
| | |
| ' N |
| ' | |
| ' | | 2
| ' |
| ' |
| ' |
| ' |
| ' |
| ' |
| ' |
| ' |
| ' |
| ' |
| ! |
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'pvQ‘E L FORMULARIO MPP-03 CODIGO: SMPIU-DPM
&} FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
h.ﬁ:.lﬁ;ff.'fi'tl'fi.':fft‘ff*?ﬂ'ﬂ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCESO: 10-de-13
.\ J

| a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE PROYECT OS MUNICIPALES

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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

solicitud de Preventivo

) ; SECRETARIA ]
DIRECCION DE JEFATURAS DE LA DIRECCION SECRETARIA MUN[CIPAL DE MUNICIPAL PARA DIRECCION DE TALFNTO DIRECCION DE
PROYECTOS DE PROYECTOS MUNICIPALES EQUIPO TECNICO DESIGNADO PLANIFICACIONE EL DESARROLLO HUMANO/DIRECCION DE TESORO MUNICIPAL
MUNICIPALES INFRAESTRUCTURA URBANA TERRITORIAL CONTRATACIONES
|
| '
| |
|
| 7 | 3.
T L. ) N, | Elaboracién de los Términos de
i Elaboracién de la Comunicacion 5 "
e dd [P memapmsd Equo cnco
| formulacion los TDR I inversion por Consultoria
| No cumpl
5. | |
Elaboracién de Informe Curﬁllple
Técmico de justificacion para
asignacion de recursos | 6 7.
| Asignacion de
I para Consultoria rgzl;':;ig?;a
|
8. | 4
Remisionde los TDR T
para revision 9,
T | Revision y aprobacion de los
! TDRs (firma de Formulario de
: solicitud de servicioa terceros)
v l T
10. | > Elaboracién de
Elaboracién dela Nota de certificacit’)rf

P

12.
Elaboracion de la Nota de

Solicitud para Inicio de
roceso de contratacién

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
' |
Solicitud de Asignacion de recursos —|—>
|
|
1
|
|
|
|
L
|
L
|
|
|
|
|
|
|
|
|
.
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

v

13.
Entrega de los Términos de
Referencia para contratacion.

FIN
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FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENT OS

Yo,
CODIGO: SMPIU-DPM

VERSION: 1/2018

PROCESO: 11-de-13
AN

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

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

AN/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

RESPONSABLE DE
SEGUIMIENTOS

DIRECTOR DE PROYECTOS MUNICIPALES

DIRECCION DE TALENTO HUMANO

CONCEJ O MUNICIPAL DE EL ALTO

DIRECCION DE SUPERVISION DE
OBRAS /UNIDAD DE ALMACENES-
ACTIVOS FIJOS

1.
Seguimiento al proceso de

o 2

contratacién de la consultora para
el Estudio de Disefio Técnico de
Pre inversién

y

Remision de la carpeta de proyecto

3

Verificacién y publicacién en el SICOES

2

4.
Proceso de contratacién yasignacion de la
comision de calificacion

v

5.
Seguimiento a los plazos establecidos En
SICOES

6.

NO

9.
Elaboraciéon del Orden de Proceder de la
Consultoria

Adjudi cado

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

8.
Aprobado

v

( )

—_————_———- - —_—_—_ e 0 _ =
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CONVUHDPRONO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIFAL DE EL ALTO

FORMULARIO MPP-03
FLUJIOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

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

b. NOMBRE DEL PROCESO: ELABORACION DE ESTUDIO DE DISENO TECNICO DE PREINVERSION POR CONSULTORIA EXTERNA

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE PROYECTOS
MUNICIPALES

JEFATURAS DE LA DIRECCION
DE PROYECTOS MUNICIPALES

FISCAL Y SUPERVISORES DEL PROYECTO

EMPRESA CONSULTORA

( Inicio )

1.
Recepcion de la carpeta y el contrato
de la empresa adjudicada

2.

Elaboraciénde los Memorandums de
asignadi on de Fiscal y supervisores y
orden de proceder del Estudio de Disefio
Tecnicode Pre inversion para la empresa
consultora externa

3.

—————————— e

para la elaboracién del Estudio de Pre Inversion

a

P{ Revision de los TDRS, Contrato del Estudio y Coordinacion ——————————p»;

Elaboracién de los Estudios Basicos de
Ingenieria

7.

A

No Cumple

v

5.
Elaboracién del Disefio Técnico y
componentes

Ingenieria del Proyecto

6.
Elaboracion del Estudio

Revisién y coordinacion del
documento

Socioecondmico y Ambiental

No esta completo

Cumple

A 4
8.
Armado de Carpeta con los

Completo
A 4

11.
Recepcion del Estudio de Disefio
Técnico de Pre Inversion

10.
Firmay remision del Estudio de Disefio
Técnico de Pre inversidn.

Fin

diferentes componentes del
proyecto segtin los TDR
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L Fars COM VUELD PROFPID
GOBIERNG ALTOMOMED MURICIPAL DE EL ALTE

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Y .
CODIGO: SMPIU-DPM

VERSION: 1/2018

PROCESO: 13-de-13
A\

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

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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

EMPRESA CONSULTORA

DIRECCION DE PROYECTOS

SUPERVISORES DEL PROYECTO

RESPONSABLE DE SEGUIMIENTOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE
PLANIFICACION E INFRAESTRUCTURA

DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL

MUNICIPALES
URBANA
INICIO | | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
2. I I I
Remision de la Solicitud | | |
de Pago I | |
| | |
| | |
| | |
3.
Armado de Carpeta de l 4 l l
P P ———+P» Verificacion de la Documentacion [« } No cumple ;
proyecto para pago de
- de la carpeta | |
consultoria | |
v | |
| |
| |
5. | 6 7
|

|
|
|
|
|
|
Solicitud de Pago )
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

Desglose y remision de la Planilla
de Pago y carpeta de proyecto

e

Verificacion y Aprobacién dela
Planilla de Pago

Verificacién de la
Documentacién necesaria

8.
Pago de la carpeta de
consultoria

FIN
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FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

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

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

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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE PROYECTOS

JEFE DE UNIDAD

COORINADOR DEL PROYECTO

EQUIPO TECNICO DESIGNADO

Recepcion y firma del Estudio de
Disefio Técnico de Pre Inversion

Fin

Firmay remisidn del acta de aprobacion de la
carpeta del Estudio de Disefio Técnico de Pre
inversion.

MUNICIPALES UNIDAD DE PROYECTOS MUNICIPALES
| | |
| 5 | |
L I Elaboracién de Comunicacion Interna para el l 3. I 4.
Recepcién del I.T.C.P. aprobado por —+——» N R ,p . J—————t———»{ Coordinacién para laelaboracién del Estudio de Disefio f————————t——————J»| Elaboracién de Estudios Basicos de Ingenieria
Coordinador de Proyecto y Equipo técnico P .
la MAE | K | Técnico de Pre Inversion |
| designado | |
| | No Cumpl T J"
| | [ I
| I | Elaboracion del Disefio Técnico y
| | | componentes
| | | (Ingenieria del Proyecto)
| | |
! ' 7. ' 6.
| | Revision, coordinacién y verificacién del contenido del L Elaboracion del Estudio Socio Econémicoy
| | tudio de Disefio Técnico de Pre inversidn | Ambiental
| | |
| | du mple
| | |
| T No esta completor T
| | | \ 4
| | | 3.
| | | Armado de la carpeta del Estudio de Disefio
: : : Técnico de Pre inversion
| | |
| | |
| 10 I 9. |
| Revisién de la carpeta del Estudio de | Elabo_r'au én del Informe 'de entrega, Informe Tecn}co de < |
| PR L | Justificacion y formulario de constancia del Estudio de |
Bisefio Técnico de Pre Inversié o »
| | Disefio Técnico de Pre Inversion |
| | |
| | |
Completo
| | |
| | |
12. I 11 l I
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
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E L FORMULARIO MPP-03 CODIGO: SMPIU-DPM
® FLUJIOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
l PROCESO: 01-de-01
CON VUELO PROPIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL UNIDAD DE PROYECTOS ESTRATEGICOS

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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE PROYECTOS JEFE DE UNIDAD )
MUNICIPALES UNIDAD DE PROYECTOS ESTRATEGICOS COORINADOR DEL PROYECTO EQUIPO TECNICO DESIGNADO
' |
| |
| |
| 2 |

1 3. 4.

Recepcion del I.T.C.P. aprobado por f—t———» Elabo racion de Comunicacién IntAerna'pa'ra el |———————P»| Coordinacion para laelaboracion del Estudio de Disefio
Coordinador de Proyectoy Equipo técnico

P> Elaboracion de Estudios Basicos de Ingenieria

Recepcion y firma del Estudio de

R 9 carpeta del Estudio de Disefio Técnico de Pre
Disefio Técnico de Pre Inversion

inversion.

Fin

|
|
|
|
t
la MAE | ; | Técnico de Pre Inversion |
| designado | |
| | No Cumpl | 'v
| | | R
| | | Elaboracién del Disefio Técnicoy
| | | componentes
| | | (Ingenieria del Proyecto)
| | |
| | 7. | 6.
| | Revision, coordinadén y verificacién del contenido del « t Elaboracién del Estudio Socio Econdmicoy
| | tudio de Disefio Técnico de Pre inversig | Ambiental
| I A
um
I | umele
| t No esta completo t
| | |
I | [ \ 4
| | | 8.
| | | Armado de la carpeta del Estudio de Disefio
| | | Técnico de Pre inversion
| | |
| | |
| | |
! 10. l Elaboracion del Informe de Z‘ntr a, Informe Técnico de l
| Revmon de la carpetadel Estudlo de 4 e . cga, ) < t
o Justificacion y formulario de constancia del Estudio de
| efio Técnico de Pre Inve | [N = |
| | Disefio Técnico de Pre Inversién |
| | |
| Con;ﬂeto | |
| | |
" ' 11 ' '
. < | Firmay remision del acta de aprobacion de la : :
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
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FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENT OS

Y
CODIGO: SMPIU

VERSION: 1/2018

PROCESO: 01-de-08
N

|a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE FISCALIZACION

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

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA MUNICIPAL DE
ATENCION CIUDADANA Y
GOBERNANZA (S.M.A.C.G)

SECRETARIA MUNICIPAL DE
PLANIFICACION E INFRAESTRUCTURA
URBANA (S.M.P.LU)

DIRECCION DE FISCALIZACION (D.F.)

UNIDAD DE FISCALIZACION (U.F.P.E)

EMPRESA SUPERVISORA

inicio

Recepciénde carpeta del proceso de
licitaciény adjudicacién de SM.A.C.G.
@

f

Elaboracién de Orden de Inicio de
Obra (2)

Remision de la carpeta de contratacion a
Direccién deFiscalizacién (3)

Remisién a launidad de fiscalizacion para
Designacién de Fiscal de Obra (4)

Designacién de fiscalde obras (5)

Elaboracién de Memorandum de Designacién

Remision de Carpeta de contratacion al Fiscal

en Coordinacién con Jefaturade
Fiscalizacion. (6)

de obras con Memorandum Designacién. (7)

Elaboracién del Memorandum de Orden de
Proceder dela Empresa Supervisora (8)

Remision de Carpeta a Direccion de
Fiscalizacion (9)

Registro, recepcion y remision de Carpeta a
la Empresa Supervisora, adjunto el
Memorandum de Orden de Proceder dela
EmpresaSupervisora (10)

Recepcion de la carpeta e instruccion del Inicio
de obra mediante Memorandum de inicio de
obra. (11)
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FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Y .
CODIGO: SMPIU

VERSION: 1/2018

PROCESO: 02-de-08
N

. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE FISCALIZACION

Yo (

. NOMBRE DEL PROCESO: SOLICITUD DE INICIO DE OBRA - SUPERVISION DE OBRAS (D.S.0 DEL G.A.M.E.A)

A

SECRETARIA MUNICIPAL DE
ATENCION CIUDADANA Y
GOBERNANZA (S.M.A.C.G)

SECRETARIA MUNICIPALDE PLANIFICACION E
INFRAESTRUCTURA URBANA (S.M.P.1.U)

DIRECCION DE FISCALIZACION (D.F.)

UNIDAD DE FISCALIZACION (U.F.P.E. 6
U.F.P.M)

DIRECCION DE SUPERVISION DE OBRA
(D.S.0.)

inicio

Recepcion de carpeta del proceso de
licitaciony adjudicaciéon de S.M.A.C.G.
@

Elaboracién de Orden de
Inicio de Obra (2)

Remision de la carpeta de

contratacion a Direccién de
Fiscalizacién (3)

Remision a Jefatura para Designacion de
Fiscal de Obra (4)

Elaboracién de Memorandum de Designacién

| Designacion de fiscalde obras (5)

en Coordinacién con Jefaturade
Fiscalizacién. (6)

Remision de Carpeta de contratacion al Fiscal
de obras con Memorandum Designacién. (7)

Remision de la Carpeta a La Direccién de
Fiscalizacion (8)

Recepcidn, Registro yremision de laCarpeta
a la Direccién de Supervision de obras (9)

Recpeciondela Carpeta y Designacion del
Supervisor de Obra (10)

Instruye el Inicio de Obra Mediante
memorandum deInicio de Obra(11)

l
( )
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A~ EL FORMULARIO MPP-03 CODIGO: SMPIU-DF
<’)\ SMALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
IS ConvuetoprdFio MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GOMERKND SUTCIRCIO WLIMICEPAL DE BL ALTCH \PROCESO 03-de-08

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE FISCALIZACION
(b. NOMBRE DEL PROCESO: SOLICITUD DE PAGO DE PLANILLAS DE AVANCE DE OBRA

AN/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA MUNICIPAL DE
PLANIFICACION E IINFRAESTRUCTURA DIRECCION DE FISCALIZACION (D.F.)
URBANA (S.M.P.LU.)

inicio

Recepciéndeplanilla de avancede la D.S.0. o
EmpresaSupervisora (1)

'

Remision de planilla de avance a la Direccién
de Fiscalizacién (2)

UNIDAD DE FISCALIZACION (U.F.P.E. 6 | DIRECCION DE SUPERVISION DE 0BRA | DIRECCION DEL TESORO
U.F.P.M) (D.S.0.) 0 EMPRESA SUPERVISORA MUNICIPAL (D.T.M)

v

Recepcion, registro yremision de lacarpetaplanilla de
avance ala Unidad de Fiscalizacién de proyectos
Estrategicos o Municipales (3, 10)

Remision de la Planilla de avance
al Fiscal de Obra para surevision (4, 11)

Y

Y

Remision de la Carpeta Observada
ala D.S.0 o Empresa Supervisora.

(N

f

Recepcion de la Planilla observadapor el
Fiscal de Obra (6)

Recepciondela Carpeta
Observada porla D.F. (8)

Y

Aprobacion
uObservacion de Planilla
de Avance (5,12)

A 4

Remisién de la carpeta aprobada a Direccion
de Fiscalizacién (13)

Remision de carpetasubsanada a
laDireccién de Fiscalizacion (9)

Recepcién, Revision por Control de Calidady
Firmadel Secretario Municipal, remitiendo la
planilla de avance a D.T.M. (15)

A
A

Remisién de la carpeta aprobada al S.M.P.LU (14)

Recepcion deplanilla de
P»{ pago y asignacion de nimero
(DTM) (16)
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FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DY
CODIGO: SMPIU-DF

VERSION: 1/2018

PROCESO: 04-de-08
AN

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE FISCALIZACION

@ NOMBRE DEL PROCESO: APROBACION CONTRATO MODIFICATORIO

A \ A .

g c. PARTICIPANTES DEL PROCESO
SECRETARIA MUNICIPAL DE UNIDAD DE p 5 . DIRECCION DE
PLANIFICACION E DIRECCION DE FISCALIZACION|  FISCALIZACION | UNIDAD DE FISCALIZACION ];)];%'gﬁgl:[? SE (S);JEESX:,;'&“A o ClUDAs A | LICITACIONESY
IINFRAESTRUCTURA (D.F) TECNICA LEGAL (U.F.P.E. 6 U.F.P.M) = CONTRATACIONES
SUPERVISORA GOBERNANZA (S.M.A.C.G))
URBANA (S.M.P.1.U.) (U.F.T.L.) (D.L.C.)
|
| | I | |
} | I | |
+ | | Remisién de la carpeta de | | |
Recepcién, Registroy Remisionde | | P! contrato modificatorio al Fiscal de | I
carpeta de Contrato Modificatorio —QJ | Obra para su revision (2,10) |
al Fiscal de Obra (1,9) | |
: Revisiondela carpeta de :
I contrato modificatorio y |
| elaboracion de informe tecnico |
Remision de la carpeta | administrativo (3,11) Recepciéndela Carpeta |
| |
| |
| m
|
|
|
|

Recepciodn, Revision por Control
de Calidad y Firma del Secretario

observadaalaD.S.0.6ala
Empresa Supervisora (6)
A

F

Recepcién del Contrato

probacién u Observacién de

Modificatorio Observado por
el Fiscal de Obra (5)

Remisién de la carpeta al

A

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

ontrato Modificatorio (4,1.

Elaboracién de Informe
Legal y remisiéna la

A 1

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

A

Observada porla D.F. (7)

Y

Remision de carpetasubsanada a

laDireccién de Fiscalizacion (8)

Registro Contrato
Modificatorio y Remision
ala Unidad Juridica de
Licitaciones (17)

Elaboracién de Minuta
de Contrato
Modificatorio, Informe
Legal y RAME (Si
corresponde) (18)

N
Remision del contrato
modificatorio suscrito a
S.M.A.C.G (19)

A

Recepcion, Registro y Remision
Contrato Modificatorio ala D.F.
21)

S.M.P.LU (15) Direccién d(izlgscallzacmn I tecnico-administrativo. (13)

| |
|
|
I Remision del contrato
| . . .
| modificatorio suscrito ala
| S.M.P.L.U (20)
|
Jo.
Ll
|

v '
|

Fin ) |

|
|
]
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FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

-
CODIGO: SMPIU-DF

VERSION: 1/2018

PROCESO: 05-de-08
A

(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE FISCALIZACION

(b. NOMBRE DEL PROCESO: APROBACION DE ORDEN DE CAMBIO POR CANTIDADES

N/ A\

Recepciodn, Revisioén por Control
de Calidad y Firma del Secretario

A

Observado por el Fiscal de
Obra (5)

Remision de la carpeta ala

Municipal, remitiendo la carpeta
ala M.AEE parasu

suscripcién.(16)

SMP.LU (15)

cambio por cantidades (4,12)

Elaboracion de Informe
Legal y remisiona la
Direccion de Fiscalizacion
(14)

Remision de la carpeta a la
Unidad Técnica Legal,

adjunto informe técnico-

administrativo (13

A 4

Remisién de carpetasubsanadaa | 4
laDirecci6n de Fiscalizacion (8)

de Cambio, remitiendola a la
S.M.P.LU. (18)

[ c. PARTICIPANTES DEL PROCESO
i UNIDAD DE A A
SECRETARIA MUNICIPAL DE - - - - DIRECCION DE SUPERVISION DE | DESPACHO ALCALDESA -
PLANIFICACION E IINFRAESTRUCTURA | DIRECCION DEDFFISCA”ZACION FISCALIZACION UNI%'; ';EFESS‘;L;ZB‘:)C' ON OBRAS (D.S.0) 0 EMPRESA MAXIMA AUTORIDAD
URBANA (S.M.P.LU.) (D-F.) TECNICA LEGAL F.P.E.0U.FP. SUPERVISORA EJECUTIVA (M.A.E.)
) ” |
— | I |
i i
| |
Y | |
Kicep Cwnf;gg'grg y Ijiemm(’; de | | | Remisién de la carpeta de Orden de
a caerjd de :1 en T;amblo t | cambio por cantidades al Fiscal de
por cantida e(s1 mFlsca e Obra | | Obra para su revisiéon (2,10)
| |
| |
| | | Revisiondela carpeta de Ordende
| | | cambio por cantidades y elaboracion . )
| | de informe (3,11) & Registrode la((l)l;(ien de Cambio
Remision de la carpeta -
observadaalaD.S.0.6ala ! ! > (I){l;ecepagn del? Carpeta
EmpresaSupervisora (6) : : servada por la DF. (7)
A
w | |
| |
| |
— | | Y
R delaOrden d
q ce;efl)bcilg gorecgnﬁrd:g% ¢ » : No : Probacién u Observadén de la Orden Aprueba y suscribe la Orden
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| I
| I~

Recepcidn, Registro y Remision
Orden de cambio por cantidades
alaD.F.(19)




.&EL

GEOMERND ALTOMNOMG MUNIEFAL DE BL ALTD

~ COM VUELD PROPIO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Y,
CODIGO: SMPIU-DF

VERSION: 1/2018

PROCESO: 06-de-08

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE FISCALIZACION

(b. NOMBRE DEL PROCESO: APROBACION DE ORDEN DE CAMBIO POR AMPLIACION DE PLAZO

N_/ \_A_J U

suscripcion.(16)

v

Recepcién, Registro y Remision
Orden de cambio por
ampliacion deplazo ala D.F.
(19)

i

Fin )

|
|
|
|
i
|
|
|
|
|
i
|
|
|
|
|

Q c. PARTICIPANTES DEL PROCESO
SECRETARIA MUNICIPAL DE . < UNIDAD DE - DIRECCION DE SUPERVISION DE DESPACHO ALCALDESA -
PLANIFICACION E IINFRAESTRUCTURA | DIRECCION DED[;ISCA“ZAC'ON FISCALIZACION TECNICA UNI%'; DPEF(I,)SS‘;L;ZQ)C' ON OBRAS (D.5.0) O EMPRESA MAXIMA AUTORIDAD
URBANA (S.M.P.LU.) (DF) LEGAL (U.F.T.L) T SUPERVISORA EJECUTIVA (M.AE.)
| |
| | l
: | | . |
|
| l ' ' [
| ' ' ! |
| Recepcidn, Registroy Remisionde | | | | Remisién de la carpeta de Orden de || |
| La carpeta de Orden de cambio | | cambio por ampliacion de plazoal || |
| por ampliacion de plazo al Fiscal | | | [ Fiscal de Obra para surevisién (2,10) || |
| de Obra (1,9) I I : |
| |
: | | | Revisiondela carpeta de Ordende | | :
| | | cambio por ampliacion de plazoy | | | ) )
| | | elaboracion deinforme (3,11) | —T Registro de la(Or(;en de Cambio
17
= [ | '
| | omenvcaate oo sa | i | Recpciondela arpet |
| Empresa Supervisora (6) | | : Observada porla D.F. (7) |
| ' ' |
| ' ' ! |
| ' ' ' |
| | | : |
Y
| RecepciéndelaOrden de I I No ié i6 [
Probacion u Observacdion de |
] : cambio por ampliacion de | g : : Orden de cambio por ampliacion | v : dAEEl;elgsi}; Slislfﬂg):nl;o(gielg
|| Pemtbemaerd [T ENGE I
| | | || Remisi6n de carpetasubsanada a I N
| | | | | laDireccién de Fiscalizacién (8) |
| ! ! ' |
| ! ! ' |
| ! ! ' |
Recepcién, Revisién por Control | I Elaboracion de Informe ]! Remisién de la carpeta a la I |
de Cafli-dad y Fir-rr-la del Secretario P | Remision de la carpeta ala Legal y remisiona la L Unidad Técnica Legal, : |
Mumcnpall, r;n:;endo la carpeta | SMP.LU (15) Direccion de Fiscalizacion |/ adjunto informe técnico- | |
ala M.AEE parasu | (14) I administrativo (13) | |
| ' |
| ! ! |
t }
I | | |
| | |
| ' | |
| ' | |
| ' | |
| ' | |
| ! | [
I I I
| ! | |
' |
| l |
| l |
| l |
I I I

123
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ZSIALTO

FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

O,
CODIGO: SMPIU-DF

VERSION: 1/2018

PROCESO: 07-de-08
I\

Gl. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE FISCALIZACION

(b. NOMBRE DEL PROCESO: APROBACION DE RESOLUCION DE CONTRATO

N/ AN

g c. PARTICIPANTES DEL PROCESO
. DESPACHO
SECRETARIA MUNICIPAL DE UNIDAD DE . .
PLANIFICACION E DIRECCION DE FISCALIZACION UNIDAD DE FISCALIZACION D'%%‘ﬁg’:;’g (S);JEEE{]\XE:EOS'ZDE DIRECCION GENERAL DE AL&‘Z&?&? B
IINFRAESTRUCTURA URBANA |  FISCALIZACION (D.F.) TECNICA LEGAL (UF.P.E.6 UF.P.M) - ASESORIA LEGAL (D.G.A.L)
SUPERVISORA AUTORIDAD
(SM.P.LU.) (UE.T.L) EJECUTIVA (MAE)

A 4

Recepciéndela Carpeta

v

Recepcidn, Revisién por Control
de Calidad y Firma del Secretario
Municipal, remitiendo la carpeta
AlaDireccién General de asesoria
legal. (16)

SMP.LU (15)

Direcciénde

Fiscalizacion.(14)

técnico. (13)

Recepciodn, Registro y Remision Remisién de la carpeta de
de carpeta de Resolucion de Resolucion de contrato al Fiscal de
contrato al Fiscal de Obra (1,9) Obra para su revision (2,10)
Revisiondela carpeta de
Resolucion de contratoy
— elaboracion deinforme (3,11)
Remision de la carpeta
observadaalaD.S.0.6ala »
Empresa Supervisora (6)
Recepciéndela
Resolucion de contrato | Aprobacién u Observacién de
Observado por el Fiscal de " Resolucion de contrato (4,12
Obra (5)
Elaboracion de Informe iz .
(i z . Remisién de la carpeta a La Unidad
Remision de la carpeta al Legal yremisiéndelaala Técnico Legal, A(Ii)junto informe

Observada porla D.F. (7)

Y

Remision de carpetasubsanada a
laDireccién de Fiscalizacion (8)

Registro de lacarpetade
Resolucién de contrato(17)

A 4
Elaboracion del
Informe Legal y RAME
de resolucién del
Contrato. (18)

A 4

Remision de la

laM.AE (19)

carpetla, de Registro de la carpeta
RESOIUC“)“_ de — de Resolucién de
Contrato, adjunto contrato. (20)
RAME para firmade .

A

La M.AEE. suscribela
resolucion de Contrato

\ 4

Recepciodn, Registro y Remision

Resolucion de contratoa la D.F.
(22)

y remite la misma a la
SM.P.LU. (21)

c——_—_—_—_—_——_— ] A | ] ———— L
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AEL

GOEEFRD AUTOROMD MUSICPAL OF EL ALTD

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Y.
CODIGO: SMPIU

VERSION: 1/2018

PROCESO: 08-de-08
A

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE FISCALIZACION

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

N AN AL

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANIFICACION E
IINFRAESTRUCTURA URBANA (S.M.P.1.U.)

DIRECCION DE FISCALIZACION (D.F.)

UNIDAD DE FISCALIZACION (U.F.P.E. 6
U.F.P.M)

DIRECCION DE SUPERVISION DE OBRAS O

EMPRESA SUPERVISORA

inicio

Recepcidn, Registro y Remision de lanota de solicitud

Recepciodn, Registro y Remision de la solicitud de

de entrega provisional o definitiva de IaD.S.0. 0
EmpresaSupervisora (1)

entregaprovisional o definitiva a la Unidad de
Fiscalizacién (U.F.P.E. 6 U.F.P.M) (2)

Y

Registroy remisién de lacartadeaceptacion ala

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

A

Direccién de Supervision de Obras o Empresa <
Supervisora. (5)

Remision de la carta de aceptaciéna laDireccién de
Fiscalizacién para remitir a la Direccién de Supervision
de Obrao Empresa Supervisora. (4)

!

Recepcion, registro yremision de lainvitaciéna la
Direccion de Fiscalizacion. (8)

| Recepcion, Registro y Remisién de lainvitacién ala

participantes a la Direccién de Fiscalizacién. (14)

Unidad de Fiscalizacién (U.F.P.E. 6 UF.P.M) (9)

Remision de la invitacion al Fiscal de Obra, para su
asistenciaacordea fecha y hora mencionada enla
invitacion. (10)

Recepcion, registro yremision del acta de recepcion | |
provisional o definitiva, suscritapor todos los —r—)( Fin )

Y
Asistencia a la Entrega Provisional o

»| (sefialando dia y hora, dentro del plazo estipulado en el

Registro de la carta de aceptaciény programacion

contrato). (6)

!

Remision de la Invitacién sefialando Fecha y Hora ala que
se llevara acabo larecepcion provisional y definitiva ala
S.M.P.L.U, Direccién de Fiscalizacién, Comisién de Recepcién

y SubAlcaldfas. (7)

Definitiva. (11)

o | Elaboracién de la Acta de Recepcion (Provisional o
>

Definitiva) (12)

&

- - - Ny _____

Firmade actas de entrega (Provisional o Definitiva),
de todos los involucrados en la Recepcion y Remision
de laActa de Entrega Provisionaly /o Definitiva a la
S.MP.LU.. (13)
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WAEL

GEEERNG ASTORIMG MUMGPAL D EL ALTO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENT OS

N,
CODIGO: SMPIU-DF

VERSION: 1/2018

PROCESO: 01-de-04
J\

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD TECNICA LEGAL

6 NOMBRE DEL PROCESO: ELABORACION DE CONTRATO MODIFICATORIO

AAAN

( c. PARTICIPANTES DEL PROCESO
SECRETARIA MUNICIPAL DE DIRECCION DE SUPERVISION SELR"D'EA:;‘;#&JONLCIPAL DIRECCION DE
PLANIFICACIONE DIRECCION DE FISCALIZACION UNIDAD TECNICA UNIDAD DE FISCALIZACION DE OBRAS (D.S.0) 6 EMPRESA CIUDADANA Y LICITACIONES Y
IINFRAESTRUCTURA URBANA (D.F) LEGAL (U..T.L.) (U.F.P.E. 6 U.F.P.M) . CONTRATACIONES
(S.M.P.LU.) SUPERVISORA GOBERNANZA (D.L.C
I (S:.M.A.C.G.) i
|
| | | |
[ | [ [
\ 4 L Remision de la carpeta de contrato : :
Recepcidn, Registro y Remision de P modificatorio al Fiscal de Obra para|
carpeta de Contrato Modificatorio al su revision (2,10) I
Fiscal de Obra (1,9) : :
| | Revision dela carpeta de contrato |
| modificatorio y elaboracion de |
| | informe tecnico administrativo |
Remision de la carpeta | (311 .. |
observada ala D.'S.O. 6ala } > gs::fgg: g:l} TaCS.rg e(t7a] | -
Empresa Supervisora (6) | | Registro Contrato
A | || Modificatorio y Remisién
| _'f alaUnidad Juridica de
| Licitaciones (17)
| ¥

Recepciodn, Revisién por Control

de Calidad y Firma del Secretario |

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

Recepciéndel Contrato

A

No

Aprobacion u Observadién de

Modificatorio Observado por
el Fiscal de Obra (5)

Remision de la carpeta al

A

Contrato Modificatorio (4,12

SMP.LU (15)

Elaboracién de Informe
Legal y remisiéna la
Direccién de Fiscalizacién
(14)

4__________

Remisién de la carpeta ala Unidad
Técnica Legal, Adjunto informe
tecnico-administrativo. (13)

Y

Remisién de carpetasubsanada a
laDireccién de Fiscalizacion (8)

[

Remision del contrato

Elaboracién de Minuta
de Contrato
Modificatorio, Informe
Legal y RAME (Si
corresponde) (18)

A

Remision del contrato
modificatorio suscrito a

S.MACG (19)

modificatorio suscritoa la
SM.P.LU (20)

<

\ 4

Recepcion, Registro y Remision
Contrato Modificatorio ala D.F.

(21)

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

I

|

|

I .
| Fin

IS RN R [ EPRRSR S S, I

_———— e _——_——_—_.— == e e ____A__ _ _ _
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N “
%‘QE L FORMULARIO MPP-03 CODIGO: SMPIU-DF
(’)~. SMALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 12015
h.f;‘a....:N;Eﬁtl'.ﬁﬁ'fﬂ?f.ﬂ:'.'ﬂ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCESO: 02-de-04
AN

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD TECNICA LEGAL
(b. NOMBRE DEL PROCESO: ELABORACION DE ORDEN DE CAMBIO POR CANTIDADES

N A/

laDireccién de Fiscalizacion (8)

Elaboracion de Informe

( c. PARTICIPANTES DEL PROCESO
SECRETARIA MUNICIPAL DE - - - DIRECCION DE SUPERVISION DE DESPACHO ALCALDESA -
PLANIFICACION E IINFRAESTRUCTURA | PIRECCION DEDl;'SCA”ZAC'ON UNIDAD TECNICA LEGAL UNI%[; ';%FESS‘:L;ZIQ)CION OBRAS (D.S.0) 0 EMPRESA MAXIMA AUTORIDAD
URBANA (S.M.P.LU.) (D-F) (UT.L) F.P.E.0U.FP. SUPERVISORA EJECUTIVA (M.A.E.)
| |
| |
+ t t
| |
Recepcion, Registroy Remisionde | | | | Remisién de la carpeta de Orden de
La carpeta de Orden de cambio por [ # cambio por cantidades al Fiscal de
cantidades al Fiscal de Obra (1,9) | | | Obra para su revisién (2,10)
| |
| |
| | Revisiondela carpeta de Ordende
| | | cambio por cantidades y elaboracion
| | de informe (3,11) Registro de la((l);c]len de Cambio
| |
Remision de la carpeta I I Recencién dela C
. n pciondela Carpeta
observada ala D.S.O. dala T T > Observada por la DF. (7)
Empresa Supervisora (6) I I
! | |
| |
| |
delaOrden d I I Y
RecepciondelaOrden de | | No _#probaciénu Observadén de ;
cambio por cantidades | | t Orden de cambio por cantidades v dApEUebzly Suscrlg)e 1; Olrdeg
Observado por el Fiscal de | | (4,12) ¢ amS i\j[)'li-?llrlll (elré)o aa
Obra (5) : : Remisién de carpetasubsanada a
| |
| |
| |
| |
| |

Legal y remisionala Remision de la carpeta a la
Remisién de la carpeta ala X ¢ . ane | Unidad Técnica Legal,
SMP.LU (15) <€ Direccion de Fiscalizacion adjunto informe técnico-
(14) administrativo (13)

Recepciodn, Revision por Control
de Calidad y Firma del Secretario |
Municipal, remitiendo la carpeta a
laM.AE parasu suscripcion.(16)

Io%)

v

Recepcion, Registro y Remision

|
Orden de cambio por cantidades —|—P< Fin )

alaD.F.(19) |

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
>
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
i
|
|
|
|
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AEL
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GOEERNG AUTOROMS MUMGCEaL DF EL ALTO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

N
CODIGO: SMPIU-DF

VERSION: 1/2018

PROCESO: 03-de-04
-

@. NOMBRE DE LA UNIDAD O RGANIZACIONAL: UNIDAD TECNICA LEGAL

(b. NOMBRE DEL PROCESO: ELABORACION DE ORDEN DE CAMBIO POR AMPLIACION DE PLAZO

N/ A/

de plazoalaD.F. (19)

—

g c. PARTICIPANTES DEL PROCESO
SECRETARIA MUNICIPAL DE - - - DIRECCION DE SUPERVISION DE DESPACHO ALCALDESA -
PLANIFICACION E IINFRAESTRUCTURA | DIRECCION I;g FF'§CA”ZAC'°N UNIDAD Tg?{‘m LEGAL UNI%'; ';EF;SS‘:L;ZQ)GON OBRAS (D.5.0) 0 EMPRESA MAXIMA AUTORIDAD
URBANA (S.M.P.1.U.) o (U.T.L) e e SUPERVISORA EJECUTIVA (M.A.E.)
| |
g ! ! ! |
| | | | |
| ‘ ‘ ' |
| v ! ! ! !
| Recepcion, Registroy Remisiqn de | | | [ Remision de la carpeta de Orden de : |
| La carpeta de Orden de Ca.mblo por| | cambio por ampliacion de plazo al | |
| ampliacion deplazo al Fiscalde | | r Fiscal de Obra para su revisién (2,10) |
| Obra (1,9) | | | |
|
| ' ' |
| | | Revisiondela carpeta de Ordende | |
I | | cambio por ampliacion de plazoy | | I ) )
| | | elaboracion deinforme (3,11) | > Registro de la Orden de Cambio
| — | | | | (17)
Remision de la carpeta | -
I observadaalaD.S.0.6ala : : R Recepcién dela Carpeta |
| - Observada porla D.F. (7) |
Empresa Supervisora (6) I I |
| ; | | . |
| ! ! ! |
| ! ! ! |
I R iondelaOrden d : : : I Y
ecepciondelaUrden de No _Aprobaciénu Observacién de .
3 : cambio por ampliacion de | g | } Orden de cambio por ampliacion | Y : dApl(‘:uebta)ly SuSC[:l}'Je 1; ?rdeln
| plazo Observado por el | | deplazo (4,12) | A | € ams i\z’;?ﬁmel% claala
Fiscal de Obra (5) I | | MPLU. (18)
| | Remisién de carpetasubsanadaa [ | ||
| : : | laDireccién de Fiscalizacion (8) |
| |
| ! ! ! |
| ! ! : |
| |
Recepcién, Revisién por Control : | Elaboracion de Informe | Remisién de la carpeta ala | :
de Calidad y Firma del Secretario | Remisién dela carpeta ala g | | Legal y remisionala |} Unidad Técnica Legal, | |
Municipal, remitiendo la carpeta a : SMP.LU (15) I Direccion de Fiscalizacion | adjunto informe técnico- | |
laM.A.E parasu suscripcion.(16) | | (14) I administrativo (13) | |
| ! ! ! |
! ' ' ' |
| ! ! ! |
| ! ! ! |
| ! ! ! |
| ! ! ! |
| ! ! ! |
| ! ! ! |
| ! ! ! |
\ I I I \
v i ! ! ! i
Recepcion, Registro y Remision | | I |
Orden de cambio por ampliacion Fin ) | | : |
| | I
| | l |
[ [ | X

129



AEL
ZSALTO

FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENT OS

O,
CODIGO: SMPIU-DF

VERSION: 1/2018

PROCESO: 04-de-04
N

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD TECNICA LEGAL

(b. NOMBRE DEL PROCESO: ELABORACION DE RESOLUCION DE CONTRATO

N_/ AN

g c. PARTICIPANTES DEL PROCESO
] DESPACHO
SECRETARIA MUNICIPAL DE ) )
PLANIFICACION E DIRECCION DE UNIDAD TECNICA | UNIDAD DE FISCALIZACION D'%%‘ﬁg’:;’g (S);JEEE{]\XE:EOS'ZDE DIRECCION GENERAL DE AL&‘Z&?&? -
IINFRAESTRUCTURA URBANA |  FISCALIZACION (D.F.) LEGAL (U.T.L.) (U.F.P.E. 6 U.F.P.M) . ASESORIA LEGAL (D.G.A.L)
(SMP.LU) SUPERVISORA AUTORIDAD
EJECUTIVA (M.A.E.)

inicio

A 4

Recepcion, Registro y Remision

Remisién de la carpeta de
Resolucion de contrato al Fiscal de

Recepciéndela Carpeta

v

Recepcidn, Revisién por Control
de Calidad y Firma del Secretario
Municipal, remitiendo la carpeta
AlaDireccién General de asesoria
legal. (16)

. Lad
de carpeta de Resolucion de Obra para su revision (2,10)
contrato al Fiscal de Obra (1,9)
Revisiondela carpeta de
Resolucion de contrato y
— elaboracion deinforme (3,11)
Remision de la carpeta
observadaalaD.S.0.6ala »
Empresa Supervisora (6)
Recepciéndela No
Resolucion de contrato | Aprobacién u Observacién de
Observado por el Fiscal de " Resolucion de contrato (4,12
Obra (5)
Elaboracion de Informe iz .
s . Remisién de la carpeta a La Unidad
Remision de la carpeta al Legal y remisiondelaala Técnico Legal, Adjunto informe

SMP.LU (15)

Direcciénde

Fiscalizacion.(14)

técnico. (13)

Observada porla D.F. (7)

Y

Remision de carpetasubsanada a
laDireccién de Fiscalizacion (8)

Registro de lacarpetade
Resolucién de contrato(17)

A 4
Elaboracion del
Informe Legal y RAME
de resolucién del
Contrato. (18)

A 4

Remision de la

carpeta de
Resolucion de
Contrato, adjunto
RAME para firmade

de

Registro de la carpeta

contrato. (20)

Resolucion de

laM.AE (19)

A

\ 4

Recepciodn, Registro y Remision

Resolucion de contratoa la D.F.
(22)

———————e e A | T ——— ¢

La M.AEE. suscribela
resolucion de Contrato

SMP.LU. (21)

|
[
[
|
|
|
|
|
| | yremitela mismaala
[
|
|
|
|
|
[
[
]
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YAEL
ZALTO

GOEERRC AUTOROMO MUMICERAL [ EL ALTO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENT OS

Y,
CODIGO: SMPIU

VERSION: 1/2018

PROCESO: 01-de-08
N

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

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

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA MUNICIPAL DE
ATENCION CIUDADANA Y
GOBERNANZA (S.M.A.C.G)

SECRETARIA MUNICIPAL DE
PLANIFICACION E INFRAESTRUCTURA
URBANA (S.M.P.LU.)

DIRECCION DE FISCALIZACION (D.F.)

UNIDAD DE FISCALIZACION (U.F.P.E)

EMPRESA SUPERVISORA

inicio

Recepcidén de carpeta del proceso de
licitaciény adjudicacién de SM.A.C.G.
@

Elaboracién de Orden de Inicio de
Obra (2)

Remision de la carpeta de contratacién a
Direcciéon deFiscalizacién (3)

Remisi6n a launidad de Fiscalizacién para
Designacién de Fiscal de Obra (4)

A 4

Designacion de fiscalde obras (5)

v

Elaboracién de Memorandum de Designacién

Remision de Carpeta de contratacion al Fiscal

en Coordinacién con Jefatura de
Fiscalizacion. (6)

"] de obras con Memorandum Designacién. (7)

Y

Elaboracién del Memorandum de Orden de
Proceder dela Empresa Supervisora (8)

A 4

Remision de Carpeta a Direccion de
Fiscalizacion (9)

Registro, recepcion y remision de Carpeta a
la Empresa Supervisora, adjunto el
Memorandum de Orden de Proceder dela
Empresa Supervisora (10)

Y

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
:
|
| ;
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
I

Recepcion de la carpeta e instruccion del Inicio
de obra mediante Memorandum de inicio de
obra. (11)

Fin
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FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Y,
CODIGO: SMPIU

VERSION: 1/2018

PROCESO: 02-de-08
A

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

Yol (

. NOMBRE DEL PROCESO: INICIO DE OBRA DE PROYECTOS ESTRATEGICOS (D.S.0 DEL G.A.M.E.A)

A

SECRETARIA MUNICIPAL DE
ATENCION CIUDADANA Y
GOBERNANZA (S.M.A.C.G)

SEURET AI(iA MUNICIPACDE
PLANIFICACIONE
INFRAESTRUCTURA URBANA
(Q M.P.I II)

DIRECCION DE FISCALIZACION (D.F.)

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

DIRECCION DE SUPERVISION DE OBRA

(D.S.0)

inicio

Recepcion de carpeta del proceso de
licitacién y adjudicacién de S.M.A.C.G.
@®

v

Elaboracién de Orden de
Inicio de Obra (2)

Remision de la carpeta de
contratacién a Direccion de

Fiscalizacién (3)

Remisién a Jefatura para Designacion de

Fiscal de Obra (4)

Elaboracién de Memorandum de Designacién

y

Designacién de fiscal de obras (5)

en Coordinacién con Jefatura de
Fiscalizacion. (6)

A_ - __

o | Remisién de Carpeta de contratacién al Fiscal

de obras con Memorandum Designacién. (7)

Y

Remision de Carpeta a Direccion de
Fiscalizacion (8)

v

Recepcion, registro yremision de laCarpeta
a la Direccién de Supervision de obras (9)

Recpeciondela Carpeta y Designacion del

A 4

Supervisor de Obra (10)

v

Instruye el Inicio de Obra Mediante
memorandum deInicio de Obra(11)

v
( )
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GOEEARG AUTONIWNG MUMGEPaL DE EL ALTO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

N .
CODIGO: SMPIU-DF

VERSION: 1/2018

PROCESO: 03-de-08
A

\
@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE FISCALIZACION DE PROYECTOS ESTRATEGICOS

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

— N\

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANIFICACION
E IINFRAESTRUCTURA URBANA (S.M.P.1.U.)

DIRECCION DE FISCALIZACION (D.F.)

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

DIRECCION DE SUPERVISION DE

OBRA (D.S.0.) o EMPRESA

SUPERVISORA

DIRECCION DEL TESORO
MUNICIPAL (D.T.M)

inicio

Recepciéndeplanilla de avancede la D.S.0. o
Empresa Supervisora (1)

A 4

Remisién de planilla de avance a la Direccién de
Fiscalizacién (2)

Recepcioén, Revision por Control de Calidady

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
7

A 4

Recepciodn, registro yremision de lacarpetaplanilla de
avance ala Unidad de Fiscalizacién de proyectos
Estrategicos (3, 10)

Remisién de la Carpeta Observada a

Remision de la Planilla de avance
al Fiscal de Obra para su revision (4, 11)

1aD.S.0 o Empresa Supervisora. (7)

f

Recepcion de la Planilla observadapor el
Fiscal de Obra (6)

Firmadel Secretario Municipal, remitiendo la
planilla de avance a D.T.M. (15)

A

Remisién de la carpeta aprobada al S.M.P.LU (14)

Aprobacién
u Observacién de Planilla
de Avance (5,12)

Remision de la carpeta aprobada a Direccién
de Fiscalizacién (13)

\ 4

Recepciondela Carpeta
Observada porla D.F. (8)

A\ 4

Remisién de carpetasubsanadaa | |

laDireccién de Fiscalizacion (9)

F—————— g ————m————— e — e ———————————————————

Recepcion de planilla de pago
y asignacién de nimero
(DTM) (16)
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GEEERNG ASTORIMG MUMGPAL D EL ALTO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENT OS

N,
CODIGO: SMPIU-DF

VERSION: 1/2018

PROCESO: 04-de-08
J\

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

6 NOMBRE DEL PROCESO: APROBACION CONTRATO MODIFICATORIO DE PROYECTOS ESTRATEGICOS

AAAN

( c. PARTICIPANTES DEL PROCESO
SECRETARIA MUNICIPAL DE UNIDAD DE DIRECCION DE SUPERVISION SELR"D'EA:;‘;#&JONLCIPAL DIRECCION DE
PLANIFICACIONE DIRECCION DE FISCALIZACION FISCALIZACION UNIDAD DE FISCALIZACION DE OBRAS (D.S.0) 6 EMPRESA CIUDADANA Y LICITACIONES Y
IINFRAESTRUCTURA URBANA (D.F) TECNICA LEGAL (U.F.P.E) . CONTRATACIONES
(S.M.P.LU.) (UET.L) SUPERVISORA GOBERNANZA (D.L.C
o I (S.M.A.C.G.) -
|
| | | |
| inicio | | |
* L Remision de la carpeta de contrato :
Recepcidn, Registro y Remision de P modificatorio al Fiscal de Obra para|

carpeta de Contrato Modificatorio al su revision (2,10) I
| Fiscal de Obra (1,9) : :
|
| | | Revision dela carpeta de contrato |
| | modificatorio y elaboracion de |
| | | informe tecnico administrativo |
| Remision de la carpeta | (3.11) Recencit I

- N epcion dela Carpeta
| observada ala D.'S.O. 6ala } » Observada porla DF. (7) | -
| Empresa Supervisora (6) | | Registro Contrato
| A | _>| Modificatorio y Remisién
| | Il alaUnidad Juridica de
| | Licitaciones (17)
| ! ¥
|

: Recepciéndel Contrato No Ao robacién u Ob on d Elaboracién de Minuta
| Modificatorio Observado por [« cpr(: atcw’aud.ﬁ setrv.?uo: 128 v de Contrato
| el Fiscal de Obra (5) ontrato Modificatorio (4, Modificatorio, lnforme
| Remision de carpetasubsanadaa | | Legal y RAME (Si
|
|
|
|
|

Recepciodn, Revisién por Control

de Calidad y Firma del Secretario |

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

Remision de la carpeta al

A

Elaboracién de Informe
Legal y remisiéna la

|
T
|
|
|
|
|
|
|
|
q_

Remisién de la carpeta ala Unidad
Técnica Legal, Adjunto informe

laDireccién de Fiscalizacion (8)

&
<

corresponde) (18)

A

Remision del contrato
modificatorio suscrito a
S.M.A.C.G (19)

Recepcidn, Registro y Remision
Contrato Modificatorio ala D.F.
(21)

|
|
|
|
|
|
| SM.P.LU (15) Direccién d(ei;scallzacmn I tecnico-administrativo. (13) |
| | |
| | | |
| T T
| | | —
| | | Remision del contrato
| | | | modificatorio suscritoala
I | | SMP.LU (20)
' I, | |
v ! r I
| | I
) | |
_:-LPC Fin ) | |
| [
| [
! 1

IS R R [ EPRRSER U i R
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Sl CoN VUELD PROPID

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

N
CODIGO: SMPIU-DF

VERSION: 1/2018

PROCESO: 05-de-08
A

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

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

>
N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

A SANAN

SECRETARIA MUNICIPAL DE

PLANIFICACION E IINFRAESTRUCTURA

URBANA (S.M.P.LU.)

DIRECCION DE FISCALIZACION

(D.F)

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

UNIDAD DE FISCALIZACION
(UF.P.E)

DIRECCION DE SUPERVISION DE
OBRAS (D.S.0) O EMPRESA

SUPERVISORA

DESPACHO ALCALDESA -
MAXIMA AUTORIDAD
EJECUTIVA (M.A.E.)

20

Recepciodn, Revision por Control
de Calidad y Firma del Secretario

\ 4
Recepcion, Registro y Remision de

inicio

La carpeta de Orden de cambio

por cantidades al Fiscal de Obra
(1,9)

Remision de la carpeta

Remisién de la carpeta de Orden de
cambio por cantidades al Fiscal de
Obra para surevision (2,10)

Revision dela carpeta de Ordende
cambio por cantidades y
elaboracion deinforme (3,11)

observadaalaD.S.0.6ala
EmpresaSupervisora (6)
A

RecepciéndelaOrden de
cambio por cantidades |

probacion u Observadén de

Observado por el Fiscal de
Obra (5)

Remision de la carpeta ala

ala M.AE parasu

Municipal, remitiendo la carpeta [€

suscripcion.(16)

SMP.LU (15)

Orden de cambio por cantidades
(4,12)

Elaboracion de Informe
Legal y remisiona la
Direccion de Fiscalizacion
(14)

Remision de la carpeta a la
Unidad Técnica Legal,

adjunto informe técnico-
administrativo (13)

A 4

Recepciéndela Carpeta
Observada porla D.F. (7)

A 4

Remision de carpetasubsanada a
laDireccién de Fiscalizacion (8)

Registro de la Orden de Cambio

M a7)
Y
Aprueba y suscribe la Orden
de Cambio, remitiendola a la
S.MP.LU. (18)
I -

v

Recepciodn, Registro y Remision
Orden de cambio por cantidades

alaD.F. (19)

|
|
|

bl e et s i i R e, i
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- COMN VUELD PROPIO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

g
CODIGO: SMPIU-DF

VERSION: 1/2018

PROCESO: 06-de-08
-

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

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

7
N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

NN/ \

SECRETARIA MUNICIPAL DE

URBANA (S.M.P.LU.)

PLANIFICACION E IINFRAESTRUCTURA

DIRECCION DE FISCALIZACION

(D.F)

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

UNIDAD DE FISCALIZACION
(UF.P.E.)

DIRECCION DE SUPERVISION DE
OBRAS (D.S.0) O EMPRESA

SUPERVISORA

DESPACHO ALCALDESA -
MAXIMA AUTORIDAD
EJECUTIVA (M.A.E.)

5%

Recepciodn, Revision por Control
de Calidad y Firma del Secretario
Municipal, remitiendo la carpeta a
laM.A.E parasu suscripcién.(16)

A

inicio

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

ampliacion de plazo al Fiscalde
Obra (1,9)

Remision de la carpeta

Remision de la carpeta de Orden de
cambio por ampliacion de plazo al
Fiscal de Obra para su revision (2,10)

Revisiondela carpeta de Ordende
cambio por ampliacion de plazoy
elaboracion deinforme (3,11)

Recepcién dela Carpeta

observadaalaD.S.0.6ala
EmpresaSupervisora (6)

A

RecepciéndelaOrden de
cambio por ampliacion de | g

probacion u Observadidn de

plazo Observado por el
Fiscal de Obra (5)

Remision de la carpeta ala

SMP.LU (15)

Orden de cambio por ampliacion
de plazo (4,12)

Elaboracion de Informe
Legal y remisiona la

Remision de la carpeta a la
Unidad Técnica Legal,

Direccion de Fiscalizacion
(14)

adjunto informe técnico-
administrativo (13)

Y

Observada porla D.F. (7)

A 4

Remisién de carpetasubsanada a
laDireccién de Fiscalizacion (8)

Registro de la Orden de Cambio
(17)

A 4
Aprueba y suscribe la Orden

de Cambio, remitiendola a la
SM.P.LU. (18)

v

Recepcion, Registro y Remision
Orden de cambio por ampliacion

de plazoalaD.F. (19)

|
|
|

e S S e e s i SRS e

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
>
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
i
|
|
|
|
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GESERNG AUTOROMNG MUNIGPAL OF EL ALTO

FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENT OS

O,
CODIGO: SMPIU-DF

VERSION: 1/2018

PROCESO: 07-de-08
A

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

gb. NOMBRE DEL PROCESO: RESOLUCION DE CONTRATO PARA PROYECTOS ESTRATEGICOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

N AN_

N
£ DESPACHO
SECRETARIA MUNICIPAL DE UNIDAD DE - 4
“ - P - DIRECCION DE SUPERVISION DE ALCALDESA -
PLANIFICACION E DIRECCION DE FISCALIZACION UNIDAD DE FISCALIZACION OBCIng (DS g;’l() EMP;F(;A DIRECCION GENERAL DE MAXIMA
IINFRAESTRUCTURA URBANA FISCALIZACION (D.F.) TECNICA LEGAL (U.F.P.E) - ASESORIA LEGAL (D.G.A.L)
(SM.P.LU.) (UF.T.L) SUPERVISORA AUTORIDAD
I EJECUTIVA (M.A.E.)
inicio | | | | l
' v | ! | ! |
! | ! | | |
I Recepcion, Registroy Rgmision | I Remision de la carpeta de | | |
de carpeta de Resolucionde b Resolucion de contrato al Fiscal de || | I
: contrato al Fiscal de Obra (1,9) | | | Obra para su revision (2,10) | | I
| : | : : > Registro de lacarpetade |
| | | Revision dela carpeta de | | Resolucién de contrato(17) | |
I | | Resolucion de contratoy | | :
| | | elaboracion deinforme (3,11) | | |
| Remision de la carpeta I | I . I
| observadaalaD.S.0.6ala T } T » (l}lfscsfv(;sg dsrlilacg? e(% | I
| Empresa Supervisora (6) | | | p o I :
| |
| | |
|
: Recepciéndela | : | | Elaboracion del |
| Resoluciénde contrato | | X Aprobacién u Observacién de | | Informe Legal y RAME |
| Observado porel Fiscal de |~ | ! esolucion de contrato (4,12 | | de resoluci6n del |
| Obra (5) [ : I I Contrato. (18) |
| | |
' | ' | 4 | '
| | | | | I
| | | | Remisién de carpetasubsanadaa | | | I
| I | I laDireccién de Fis calizacion (8) | :
| |
| - | | A4
| s | Elaboraao‘n_d,e Informe I | Remisién de la carpeta a La Unidad || | !
| Remisién de la carpeta al Legal y remisiéndelaala l€—  Técnico Legal, Adj inf . |
SMP.LU (15) Direcciénde écnico Legal, Adjunto informe || | Remisién de la '
¢ | | técnico. (13) carpeta de -
| Fiscalizacién.(14) I ’ | | R {3 iond | | Registrode la carpeta
Recepciodn, Revision por Control I | | | €s0 uc1o; € —{ deResoluciénde
de Calidad y Firma del Secretario I | | | Contrato, af_]untt‘)j contrato. (20)
Municipal, remitiendo la carpeta | | | | RAME para firma de
AlaDireccién General de asesorfa | | | | laM.AE (19)
| |
| | | |
| | 1 1
i i | |
! ! | |
! ! ! !
! ! | |
! ! | |
! ! | |
! ! | |
! ! | |
' ! | |
! ! | |
! | |
! I !

legal. (16)

y

A

Recepciodn, Registro y Remision
Resolucion de contrato a la D.F.

(22)

Fin )

La M.AAE. suscribela
resolucion de Contrato
y remite la misma a la

SM.P.LU. (21)
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GOBEEAND AUTTHIHNOMD MUMICIPAL OE EL ALTD

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

N2
CODIGO: SMPIU

VERSION: 1/2018

PROCESO: 08-de-08
AN

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

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

AN/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

IINFRAESTRUCTURA URBANA (S.M.P.1.U.)

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANIFICACION E

DIRECCION DE FISCALIZACION (D.F.)

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

DIRECCION DE SUPERVISION DE OBRAS O
EMPRESA SUPERVISORA

inicio

Recepcidn, Registro y Remision de lanota de solicitud

Recepcidn, Registro y Remision de la solicitud de

de entrega provisional o definitiva de 1aD.S.0. 0

» entrega provisional o definitiva a la Unidad de

Remisién de la solicitud de entrega provisional o

definitiva al Fiscal de Obra. (3)

——————y—————

Registro de la carta de aceptaciény programacion

»| (seflalando dia y hora, dentro del plazo estipulado en el

contrato). (6)

!

Remision de la Invitacién sefialando Fecha y Hora ala que
se llevara acabo larecepcion provisional y definitiva a la
S.M.P.L.U, Direccién de Fiscalizacién, Comisién de Recepcién
y SubAlcaldias. (7)

w| Elaboraciénde la Acta de Recepcidn (Provisional o
>

Definitiva) (12)

|

Firmade actas de entrega (Provisional o Definitiva),
de todos los involucrados enla Recepcion y Remision

| |
| |
| |
| |
| |
] |
EmpresaSupervisora (1) : Fiscalizacién de Proyectos Estratégicos. (UF.P.E.) (2) :
| |
| |
| A I
I Registro y remision de la cartadeaceptacion ala Remisién de la carta de aceptaciéna laDireccién de I
| Direccién de Supervision de Obras o Empresa Fiscalizacion para remitir a la Direcciéon de Supervision |
: Supervisora. (5) : de Obrao Empresa Supervisora. (4) :
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
7 t f I_
Recepcion, registro yremision de lainvitaciéna la ! ol Recepcién, Registro y Remision de lainvitacién ala L Relmlswr‘l de la invitacién al Fiscal de Qbra, para su I
Direccién de Fiscalizacién. (8) L Unidad de Fiscalizacién (U.F.P.E. 6 UF.P.M) (9) 1 asistenciaacordea fecha y hora mencionada enla
invitacion. (10) |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | v |
: I| Asistencia a la Entrega Provisional o :
Recepcidn, registro yremisién del acta de recepcion | | I Definitiva. (11) I
provisional o definitiva, suscrita por todos los —|—>< Fin ) | I
participantes a la Direccién de Fiscalizacién. (14) | | |
A | | |
| | |
} } }
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
I

de laActa de Entrega Provisional y /o Definitiva a la
S.MP.LU.. (13)




2

NS
CON VUELO PROPIO

UNIDAD DE FISCALIZACION DE
PROYECTOS MUNICIPALES
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SEFNG AUTOROMG MUMCPAL D BL ALTO

FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Y
CODIGO: SMPIU

VERSION: 1/2018

PROCESO: 01-de-07
N

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

Yo (

. NOMBRE DEL PROCESO: INICIO DE OBRA - SUPERVISION DE OBRAS DE PROYECTOS MUNICIPALES (D.S.0 DEL G.A.M.E.A)

A

SECRETARIA MUNICIPAL DE
ATENCION CIUDADANA Y
GOBERNANZA (S.M.A.C.G)

SECRETARTA MUNICIPAL DE
PLANIFICACIONE
INFRAESTRUCTURA URBANA
(Q M.P.I II)

DIRECCION DE FISCALIZACION (D.F.)

UNIDAD DE FISCALIZACION ( U.F.P.M)

DIRECCION DE SUPERVISION DE OBRA
(D.S.0.)

inicio

Recepcion de carpeta del proceso de
licitacién y adjudicacién de S.M.A.C.G.
@

Elaboracién de Orden de
Inicio de Obra (2)

Remision de la carpeta de
contratacion a Direcciénde
Fiscalizacién (3)

Remision a Jefatura para Designacion de

Fiscal de Obra (4)

Designacion de fiscal de obras (5)

Elaboracion de Memorandum de Designacién

en Coordinacion con Jefatura de
Fiscalizacion. (6)

Remisién de Carpeta de contratacion al Fiscal

de obras con Memorandum Designacién. (7)

Remision de Carpeta a Direccién de
Fiscalizacion (8)

Recepcion, registro yremision de laCarpeta
a la Direccién de Supervisién de obras (9)

Recpeciondela Carpeta y Designacion del

Supervisor de Obra (10)

Instruye el Inicio de Obra Mediante
memorandum deInicio de Obra(11)

l
( )
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:QVQ‘E L FORMULARIO MPP-03 CODIGO: SMPIU-DF
@ ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018

.l CON VUELD PROPIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GOREARNCG AUTCHHNOMAG MUSICPAL OF FL ALTD \PROCESO: 02'de'07

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE FISCALIZACION DE PROYECTOS MUNICIPALES
(b. NOMBRE DEL PROCESO: PAGO DE PLANILLAS DE AVANCE DE OBRA PARA PROYECTOS MUNICIPALES

AN/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

z 4 DIRECCION DE SUPERVISION DE A
SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANIFICACION - < - DIRECCION DEL TESORO
E [INFRAESTRUCTURA URBANA (S.M.P.LU.) DIRECCION DE FISCALIZACION (D.F.) UNIDAD DE FISCALIZACION (U.F.P.M) OBRA (D.S.0.) o EMPRESA MUNICIPAL (D.T.M)

SUPERVISORA

Recepciéndeplanilla de avancede la D.S.0. o
EmpresaSupervisora (1)

\ 4

Y

Remisién de la Planilla de avance
al Fiscal de Obra para surevision (4, 11)

Recepcion, registro yremision de la carpeta planilla de
avance ala Unidad de Fiscalizacién de proyectos
Estrategicos o Municipales (3, 10)

Remision de planilla de avance a la Direccién de
Fiscalizacion (2)

Y
Y

Remisién de la Carpeta Observada a
1aD.S.0 o Empresa Supervisora. (7)

1

Recepcion de la Planilla observadapor el
Fiscal de Obra (6)

Recepcion dela Carpeta
Observada porla D.F. (8)

Aprobacién
uObservacién de Planilla
de Avance (5,12)

Y

Remision de la carpeta aprobada a Direccion
de Fiscalizacién (13)

Remision de carpetasubsanadaa | |
laDireccién de Fiscalizacion (9)

Recepcidn, Revisién por Control de Calidady
Firmadel Secretario Municipal, remitiendo la
planilla de avance a D.T.M. (15)

A

Remisi6n de la carpeta aprobada al S.M.P.LU (14) Recepcion deplanilla de pago
y asignacién de nimero

(DTM) (16)

A 4

A 4
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FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENT OS

YR
CODIGO: SMPIU-DF

VERSION: 1/2018

PROCESO: 03-de-07
/\.

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

@ NOMBRE DEL PROCESO: CONTRATO MODIFICATORIO PARA PROYECTOS MUNICIPALES
( c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

A AN

SECRETARIA MUNICIPAL DE UNIDAD DE DIRECCION DE SUPERVISION SELMDEA;{;%#C?QLGPAL DIRECCION DE
PLANIFICACION E DIRECCION DE FISCALIZACION |  FISCALIZACION UNIDAD DE FISCALIZAGION | bt e MPRESA S UDADANAY LICITACIONES Y
IINFRAESTRUCTURA URBANA (D.F) TECNICA LEGAL (UF.P.E. 6 UF.P.M) 5. CONTRATACIONES
SUPERVISORA GOBERNANZA
(S:M.P.LU.) (U.F.T.L) (SM.A.CG.) (D.L.C))

Recepciodn, Revisién por Control
de Calidad y Firma del Secretario
Municipal, remitiendo la carpeta a
Direccién de Licitaciones y
Contrataciones (D.L.C) (16)

inicio

v

Recepcidn, Registro y Remision de
carpeta de Contrato Modificatorio al
Fiscal de Obra (1,9)

Remision de la carpeta

Remision de la carpeta de contrato
modificatorio al Fiscal de Obra para|
su revision (2,10)

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

(3,11)

Recepcién dela Carpeta

\ 4

observada alaD.S.0.6ala
Empresa Supervisora (6)
A

Recepciéndel Contrato

|
|
|
|
L
1]
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

No

Aprobacion u Observadién de

A

Modificatorio Observado por
el Fiscal de Obra (5)

Remision de la carpeta al

Contrato Modificatorio (4,12

Elaboracién de Informe
Legal y remisiéna la

A

|
T
|
|
|
|
|
|
|
|
ﬂ_

Remisién de la carpeta ala Unidad
Técnica Legal, Adjunto informe

Observada porla D.F. (7)

A 4

Remisién de carpetasubsanada a
laDireccién de Fiscalizacion (8)

Registro Contrato
Modificatorio y
Remisi6on ala Unidad
Juridica de Licitaciones
an

Elaboracién de Minuta
de Contrato
Modificatorio, Informe
Legal y RAME (Si
corresponde) (18)

A

Remision del contrato
modificatorio suscrito a
S.M.A.C.G (19)

Recepcion, Registro y Remision
Contrato Modificatorio ala D.F.
21)

|
|
|
|
|
|
| SM.P.LU (15) Direccion d(igscallzacmn | tecnico-administrativo. (13) :
| | |
| | I I
| I T
| | |
| | | Remision del contrato
| | | | modificatorio suscritoala [
| | | SMP.LU (20)
| | |
| I |
I T T
| | |
Y | | |
| > ( ) | |
1 Fin ) | |
I I
I I
1 1

IS AR R R ISR S Sy N

_________________________________+________________
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FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

N
CODIGO: SMPIU-DF

VERSION: 1/2018

PROCESO: 04-de-07
-

(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE FISCALIZACION DE PROYECTOS MUNICIPALES
(b. NOMBRE DEL PROCESO: ORDEN DE CAMBIO POR CANTIDADES PARAPROYECTOS MUNICIPALES

7
N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

N A/

SECRETARIA MUNICIPAL DE
PLANIFICACION E IINFRAESTRUCTURA

URBANA (S.M.P.LU.)

DIRECCION DE FISCALIZACION

(D.F)

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

UNIDAD DE FISCALIZACION
(UF.P.M)

DIRECCION DE SUPERVISION DE
OBRAS (D.S.0) O EMPRESA

SUPERVISORA

DESPACHO ALCALDESA -
MAXIMA AUTORIDAD
EJECUTIVA (M.A.E.)

5%

Recepciodn, Revision por Control
de Calidad y Firma del Secretario
Municipal, remitiendo la carpeta a
laM.A.E parasu suscripcién.(16)

A

inicio

Recepcion, Registro y Remision de

La carpeta de Orden de cambio por
cantidades al Fiscal de Obra (1,9)

Remision de la carpeta

Remision de la carpeta de Orden de
cambio por cantidades al Fiscal de
Obra para su revision (2,10)

Revisiondela carpeta de Ordende
cambio por cantidades y elaboracion
de informe (3,11)

Recepcién dela Carpeta

observadaalaD.S.0.6ala
EmpresaSupervisora (6)

A

RecepciéndelaOrden de
cambio por cantidades |

probacion u Observadidn de

Observado por el Fiscal de
Obra (5)

Remision de la carpeta ala

SMP.LU (15)

Orden de cambio por cantidades
(4,12)

Elaboracion de Informe
Legal y remisiona la
Direccion de Fiscalizacion

Remision de la carpeta a la
Unidad Técnica Legal,

(14)

adjunto informe técnico-
administrativo (13)

Y

Observada porla D.F. (7)

A 4

Remisién de carpetasubsanada a
laDireccién de Fiscalizacion (8)

Registro de la Orden de Cambio
(17)

Y

de Cambio, re
SM.P.I

Aprueba y suscribe la Orden

mitiendola a la
.U. (18)

v

Recepcion, Registro y Remision
Orden de cambio por cantidades
alaD.F.(19)

b

Fin )

e S S e e s o SRS e
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GOEERNG AUTOROWG MG DE EL ALTO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

s
CODIGO: SMPIU-DF

VERSION: 1/2018

PROCESO: 05-de-07
-

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

(b. NOMBRE DEL PROCESO: ORDEN DE CAMBIO POR AMPLIACION PLAZO PARA PROYECTOS MUNICIPALES

P
N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

N A

Io%)

Recepciodn, Revision por Control
de Calidad y Firma del Secretario
Municipal, remitiendo la carpeta a
laM.A.E parasu suscripcion.(16)

RecepciéndelaOrden de
cambio por ampliacion de

No probacién u Observacién de

plazo Observado por el
Fiscal de Obra (5)

Remisién de la carpeta ala

SMPLU (15)

Orden de cambio por ampliacion
deplazo (4,12)

Elaboracion de Informe
Legal y remisiona la
Direccion de Fiscalizacion
(14)

Remision de la carpeta a la
Unidad Técnica Legal,

adjunto informe técnico-
administrativo (13)

A 4

Remisién de carpetasubsanada a
laDireccién de Fiscalizacion (8)

de Cambio, re

Aprueba y suscribe la Orden

SM.P.L

mitiendola a la
U. (18)

SECRETARIA MUNICIPAL DE - - UNIDAD DE - DIRECCION DE SUPERVISION DE DESPACHO ALCALDESA -
PLANIFICACION E IINFRAESTRUCTURA | DIRECCION D(F‘DFF'?CA”ZAC'ON FISCALIZACION TECNIcA| UNVIPAD '?5 EIIS,(;V‘[‘)”ZACION OBRAS (D.5.0) 0 EMPRESA MAXIMA AUTORIDAD
URBANA (S.M.P.1.U.) o LEGAL (U.F.T.L.) e SUPERVISORA EJECUTIVA (M.A.E.)
|
inicio I I
| |
+ t t
| |
Recepcion, Registroy Remisionde | | |
La carpeta de Orden de cambio por| | | | Remision de la carpeta de Orden de
ampliacion deplazo al Fiscalde [ P cambio por ampliacion de plazo al
Obra (1,9) | Fiscal de Obra para su revision (2,10)
|
| Revisiondela carpeta de Ordende
| cambio por ampliacion de plazoy
| elaboracion deinforme (3,11) Registro de 13((1);319“ de Cambio
|
Remision de la carpeta I Recencién dela C
. g pciondela Carpeta
observada ala D.S.O. dala T » Observada por la DF. (7)
Empresa Supervisora (6) I
! |
|
|
| A 4
|
]
|
|
|
|
|
|
|
|

v

Recepcidn, Registro y Remision
Orden de cambio por ampliacion
de plazoalaD.F. (19)

Fin
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FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

O,
CODIGO: SMPIU-DF

VERSION: 1/2018

PROCESO: 06-de-07
N

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

(b. NOMBRE DEL PROCESO: RESOLUCION DE CONTRATO PARA PROYECTOS MUNICIPALES

A AN

(22)

g c. PARTICIPANTES DEL PROCESO
< DESPACHO
SECRETARIA MUNICIPAL DE UNIDAD DE A A
A - P - DIRECCION DE SUPERVISION DE ALCALDESA -
PLANIFICACION E DIRECCION DE FISCALIZACION UNIDAD DE FISCALIZACION OBRAS (D.5.0) O EMPRESA DIRECCION GENERAL DE MAXIMA
IINFRAESTRUCTURA URBANA FISCALIZACION (D.F.) TECNICA LEGAL (U.F.P.M) SUP.EilVlSORA ASESORIA LEGAL (D.G.A.L) AUTORIDAD
(S.M.P.L.LU.) (U.F.T.L) EJECUTIVA (M.AE.)
' : ' i |
| | | I
| I Remision de la carpeta de | | I
\ 4 | :} Resolucion de contrato al Fiscal de || | I
Recepciodn, Registro y Remision ﬂ | Obra para surevision (2,10) : : [
de carpeta de Resolucion de | | | | |
| | contrato al Fiscal de Obra (1,9) | | | - Registro de lacarpetade |
| | | Revision dela carpeta de | | Resolucion de contrato(17) :
I | | Resolucion de contratoy | | |
: | : elaboracion deinforme (3,11) | | |
Remision de la carpeta | | - |
| observadaalaD.S.0.6ala } > Recepciondela Carpeta | I
N T T Observada por la D.F. (7) I
| EmpresaSupervisora (6) I | | | |
| |
| ” ' | ' ' y_ '
I Recepciéndela | | | | Elaboracion del |
| Resoluciénde contrato || X Aprobacién u Observacién de | | Informe Legal y RAME |
| Observado por el Fiscal de| = | ! esolucion de contrato (4,12 | | de resolucién del |
| Obra (5) | : [ [ Contrato. (18) |
| | |
' | ' | v | '
' | ' | | !
| | | | Remisién de carpetasubsanadaa | | | I
| I [ | laDireccién de Fiscalizacion (8) | :
' | . ' | | Y
| T R— LElaall)oraaoln.d,e Igﬂl)rmel’ | | Remisién de la carpeta a La Unidad || | :
I SMP.LU 15p <€ cgalyremisiondelaala \g 1 Técnico Legal, Adjunto informe || | Remisién de la
¢ I .M.P.LU (15) Direccién de I técnico. (13) carpeta de |
| | Fiscalizacién.(14) I ) | | peta | | Registrode la carpeta
Recepcidn, Revision por Control I | | | | C Resolucm(? de |—  de Resoluciénde
de Calidad y Firma del Secretario | | | | | | ontrato, af ]unt(()i I contrato. (20)
Municipal, remitiendo la carpeta | | | | | RAI\IIIEI\EEX?S ligla € |
AlaDireccién General de asesoria | | | | | aMAE (19) I
legal. (16) | : | : : |
| ' ! ' ! ! | v
| |
| I | | | I| LaMAE. suscribela
| | ! I | | | resolucion de Contrato
i T i T T | | yremitelamismaala
| | | | | I S.MP.LU.(21)
| | |
' | ' | | !
] ! | ! | | :
Recepciodn, Registro y Remision : ! : | | |
Resolucion de contrato a la D.F. —I-PC Fin ) | | | I
| |
i ! | | |
| ! | | .
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Y, N\
FORMULARIO MPP-03 CODIGO: SMPIU
v, FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
h..‘::,'I....:n;ﬁﬁﬂ.ﬁfﬂfﬂ?f.‘}:'ﬁ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCESO: 07-de-07
AN J/

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

(b. NOMBRE DEL PROCESO: RECEPCION DE OBRAS PARA PROYECTOS MUNICIPALES (PROVISIONAL Y DEFINITIVA)

NN/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

IINFRAESTRUCTURA URBANA (S.M.P.1.U.)

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANIFICACION E

DIRECCION DE FISCALIZACION (D.F.)

UNIDAD DE FISCALIZACION (U.F.P.M)

DIRECCION DE SUPERVISION DE OBRAS O
EMPRESA SUPERVISORA

inicio

Recepcidn, Registro y Remision de lanota de solicitud

Recepciodn, Registro y Remision de la solicitud de

de entrega provisional o definitiva de 1aD.S.0. o
Empresa Supervisora (1)

entrega provisional o definitiva a la Unidad de
Fiscalizacién (U.F.P.E. 6 U.F.P.M) (2)

Registro y remisién de la cartadeaceptacion ala

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

A

Direccién de Supervision de Obras o Empresa <
Supervisora. (5)

Remisién de la carta de aceptacién a la Direccion de
Fiscalizacién para remitir a la Direccién de Supervision
de Obrao Empresa Supervisora. (4)

Registro de la carta de aceptaciény programacion

Y

|

Recepcion, registro yremision de lainvitaciéna la
Direccién de Fiscalizacion. (8)

ol Recepcidn, Registro y Remision de lainvitacién ala

Unidad de Fiscalizacién (U.F.P.E. 6 UF.P.M) (9)

Remision de la invitacion al Fiscal de Obra, para su
asistenciaacordea fecha y hora mencionada enla
invitacion. (10)

provisional o definitiva, suscrita por todos los
participantes a laDireccién de Fiscalizacién. (14)

Recepciodn, registro yremision del acta de recepcion

NN )

A 4
Asistencia a la Entrega Provisional o

(sefialando dia y hora, dentro del plazo estipulado en el
contrato). (6)

!

Remision de la Invitacién sefialando Fecha y Hora ala que
se llevara acabo larecepcion provisional y definitiva a la
S.M.P.L.U, Direccién de Fiscalizacién, Comisién de Recepcién
y Sub Alcaldfas. (7)

w| Elaboraciénde la Acta de Recepcion (Provisional o

Definitiva. (11)

Definitiva) (12)

|

Firmade actas de entrega (Provisional o Definitiva),
de todos los involucrados en la Recepcion y Remision

e e e s

de laActa de Entrega Provisionaly /o Definitiva a la
S.MP.LU.. (13)




r’éé

CON VUELO PROPIO

DIRECCION DE SUPERVICION DE
OBRAS
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FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENT OS

Y CODIGO: SMPIU-DSO h

VERSION: 1/2018

A\ PROCESO: 01-de- 05 )

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE SUPERVISION DE OBRAS

(b. NOMBRE DEL PROCESO: INICIO DE PROCESO DE CONTRATACION DE PERSONAL EVENTUAL (PARTIDA 12100)

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIR. SUP. OBRAS

DIR. DE TALENTO HUMANO

UNID. SELECCION Y CONTRATACION

ASESOR LEGAL DE TALENTO HUMANO

PROCESADOR DE LA DIRECCION DE
TALENTO HUMANO

( INICIO )

ElResponsable de Contratacion de
Personal de 1aD.S.0. hace la
Verificacion de presupuesto en el
P.0.A. para solicitar la contratacion de
personal de acuerdo a requerimiento

1)

Responsable de Contratacién de
Personal de 1aD.S.0. realiza la solicitud

de contratacion de personal eventual
(Partida 12100). (2)

ElResponsable de Contratacion de
Personal y Adquisicion de Bienesy
Servicios de laD.S.0. realiza la entrega
del contrato Administrativo de
Personal Eventual (partida 12100) y
manual de Organizacién y funciones a
cada funcionario publico contratado
(10

| ot

Inicia con el Proceso de Contratacion
del personal eventual (Partida 12100)
(2

v

Realiza la convocatoria para la
contratacion del personal eventual
(partida 12100) (4)

A

Verifica y revisa la
documentacién presentada por
los proponentes (5

La Direccion de Talento Humano
remite el Contrato Administrativo de

C FIN )

Personal Eventual (partida 12100)
firmado ala Direccion de Supervision
de Obras (9)

La Unidad de Seleccién y Contratacién
revisa los curriculos vitae y/o hoja de

La Unidad de Seleccion y Contratacion

Y

vida(original y fotocopia) en presencia
de los proponentes (6)

A

La unidad de Selecciény Contratacion
convoca al proponente adjudicado

elabora los contratos del personal
eventual (partida 12100) (7)

para firmar el contrato Administrativo
de Personal Eventual (partida 12100)
®

149



Y ~EL
ZOV A

W,
[y SR d
P COM VUELD PROPICH

GOEHERND AUTOHDRMD MUNICIPAL D6 EL ALTD

FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Z

[ CODIGO: SMPIU-DSO )
VERSION: 1/2018
| PROCESO: 02-de- 05 )

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE SUPERVISION DE OBRAS

(b. NOMBRE DEL PROCESO: SOLICITUD DE PAGO DE SUELDOS DEL PERSONAL EVENTUAL (PARTIDA 12100)

AN/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIR. SUP. OBRAS

PERSONAL EVENTUAL
(PARTIDA 12100)

SMPIU

DIR. TALENTO HUMANO

UNID. SELECCION Y
CONTRATACION

DIR. TESORO MUNICIPAL

( INICIO )
v

Responsable de Contratacion de
Personal y Adquisicién de Bienes
y Servicios - D.S.0. Solicita al
personal eventual (partida
12100) informe mensual (1)

Elabora su informe de actividades
del mes ylo remite ala Direccién

de Supervision de Obras (2)

A 4
Recepcionar y revisar el informe
Mensual del Personal eventual
(partida 12100) (3)

Responsable de Contratacion de
Personal y Adquisicion de Bienesy
Servicios - D.S.0. Elaborar el
informe consolidado para la
solicitud de elaboracién de planilla
de sueldos del personal eventual
(Partida 12100) (4)

=

Revisa y aprueba elinforme
consolidado de pago de
sueldos del personal

eventual (Partida 12100) (5)

Responsable de'Contratacién de
Personal y Adquisicion de Bienesy
Servicios - D.S.0. Solicitar laplanilla
de pago de sueldos del personal
eventual (Partida 12100) a la
Direccién de Talento Humano.

6

Responsable de Contratacion de
Personal y Adquisicién de
Bienesy Servicios - D.S.0. )

T«

Jefe de Unidad de Planillas y
Control de la Direcciénde
Talento Humano, La Unidad de

I

» Planilla elabora la planilla de
pago del sueldo del personaly

UNIDAD DE
CONTABILIDAD

Municipal recepciona y
revisa laplanilla de pago _,—*

lo remite a la Direccién del
Tesoro Municipal para que
efectué el pago. (7)

La Unidad de Planillas y Control
elabora laboleta de pago de
sueldo mensual y lo remite

Recepcionary entregar la boleta
de pago del sueldo mensual a
cada Servidor Publico. (11)

( FIN )

de sueldo del personal
eventual (Partida
12100)(8)

Unidad de Contabilidad de la
Direccién del Tesoro Municipal
realiza el pago mensual de
sueldos mediante depésito
bancario al niimero de cuenta del
personal eventual (Partida
12100). (9)

Responsable de Contratacién de
Personal y Adquisicion de
Bienes y Servicios - D.S.0. (10)

R e nnna St B o

—_——_—— e —_——_——— =] _______*'_________________________
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.'?'QE L FORMULARIO MPP-03 CODIGO: SMPIU-DSO
m A LTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018

P

GOMERPID ALITCRNORE MUMEIPAL BF EL AT MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO: 03-de- 05
N

(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE SUPERVISION 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.)

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

L1 NN/ \

DIRECTOR ADMNISTRATIVO D.S.0. DIRECTOR DE CONTRATACION DIR. TESORO MUNICIPAL

( INICIO )

|

|

|

| Responsable de Contratacion de
| Personaly Adquisicién de Bienesy
t Servicios - D.S.0. Verificar el

| presupuesto del Programa Operativo
|

|

|

|

|

|

I

|

|

|

|

A

Anual dela Institucién.(1)

Direccién de Contratacion
realiza la inscripcion del
| Plrograma Anual de
Contratacion en el SICOES.
(3)

Responsable de Contratacion de Personal
y Adquisicion de Bienesy Servicios -
D.S.0. Elaborar y remite el Programa

Anual de Contratacion. (2)

NO

Responsable de Contratacion de
Personaly Adquisicién de Bienesy
Servicios - D.S.0. Realizar el armado [
delas carpetas de acuerdoa

L requerimiento(4) |

1sa y aprueba el formulario sellos{
existencia, siaprueba sigue con el
proceso. No apruebalo devuelve para
corregir observaciones ala unidad
solicitante (5)

Responsable de Contratacion de
Personal y Adquisicion de Bienesy - revisa el preventivo y lo
Servicios - D.S.0. Elaborar nota de "] devuelven con la Certificacion

presupuestaria. (7)

solicitud de preventivo. (6)

Direccién de Contratacion inicia el
proceso de contratacion envia

w

invitadén directa al Proveedor [«
para presentacion de propuesta.

(8)

sponsable del proceso de Adjudicaciénde
Direccién de Contratacion Realizar la evaluacion
preliminar de propuestas, sino hay propuestas se

inicia nuevamente con el proceso de contrataciéon y
si hay propuesta contintia con el proceso de
contratacion. (9)

Responsable de Contratacion de
Personal y Adquisicion de Bienesy
Servicios - D.S.0. Realizar la
evaluacién técnica de propuestas.
10)

[%2)

|
I
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
l N e s
| Direccion de Tesoro Municipal
1
T
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
[
|
|
|
|
|
|
1
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.","&;‘.E L FORMULARIO MPP-03 CODIGO: SMPIL-DSO
NALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
B ConTLo Tl MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS V——

A ’

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE SUPERVISION 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.)

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECTOR ADMNISTRATIVO D.S.0. DIRECTOR DE CONTRATACION DIR. TESORO MUNICIPAL

Responsable de Contratacion de

Personaly Adquisicién de Bienesy
Servicios - D.S.0. Realizar el informe
Responsable del procesode
Adjudicacién de la Direccién de

|

|

|

|

|

|

|

|

|

de evaluacién y de recomendaciéon |

dela contratacdén. (11) |

|
Responsable de Contratacién de T Contratacion. l_{espon_s%lble del
Personal y Adquisicién de Bienesy | proceso de Adj udlcacu_)p dela
Servicios - D.S.0. Realizar nota de Direccién de Contratacion (13)

adjudicacién para presentacion de I

documentacién (requisitos).Elaborar
yremite el Programa Anual de
Contratacion. (12)

A

Asesor Legal dela Direccién de
Contratacién. Elaborar informe
compulsa (14)

A

Asesor Legal dela Direccién de
Contratacion. Elaborar la orden de
compra, ordende servicio,
formulario 400 y/o contrato. (15)

A

Responsable del procesode
Adjudicacion de la Direccion de
Contratacién. Devolver carpeta del
proceso de contratacion. (16)

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
1
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GONERYD AIIIO‘J"'HO MLIMICIPAL DF

EDN VLI ELCY PROPICY

EL ALTDN

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

( CODIGO: SMPIU-DSO

VERSION: 1/2017

)\PROCESO: 04-de- 05

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE SUPERVISION DE OBRAS

(b. NOMBRE DELPROCESO: 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.)

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

L1\ A/ \

RESPONSABLE DE DIRECTOR
CENTRO ADMINISRATIVO D.S.0. DIRECTOR DE CONTRATACION DIR. TESORO MUNICIPAL
DE LA D.O.M ADMNISTRATIVO

Elaborar nota de solicitud de
preventivo.

(6

%)

Revisa y aprueba e
formulario sello sin
existencia, siaprueba

Area Financiera (5

sigue con el proceso. No
aprueba lodevuelve para
orregir observaciones 3

C INICIO )

Responsable de Contratacion de
Personal y Adquisicion de Bienesy

presupuesto del Programa Operativo
Anualdela Institucion. (1)

\J

Responsable de Contratacion de
Personal y Adquisicién de Bienesy

Direccién de Contratacién
realiza la inscripcién del

|

|

|

|

|

| Servicios - D.S.0. Verificar el
|

|

|

|

|

IO Servicios - D.S.0. Elaborar y remite el
1

Programa Anual de Contratacién. (2
|

| Responsable de Contrataciéon de
Personal y Adquisicion de Bienesy

- Plrograma Anual de
Contratacion en el SICOES.
(3

Servicios - D.S.0. Realizar y remitir
el armado de lascarpetas. (4)

Direccién de Tesoro Municipal
- revisael preventivo y lo

Iniciar el proceso de contratacion

________________________._______‘_________________

Responsable de Contratacion de
Personal y Adquisicién de Bienesy
Servicios - D.S.0. Realizar la
evaluacion técnica de propuestas.
(1)

Pag.
5.1

e ———

" devuelven con la Certificacién
presupuestaria. (7)

\

enviando invitadéndirectaal |
Proveedor para que envié ™
propuestas (8)

A

Realizar las publicaciones en el
SICOES (9)

esponsable del proceso de Adjudicadén deNa
Direccién de Contratacion Realizar la evaluacion
preliminarde propuestas, sino hay propuestas se inicia
nuevamente con el proceso de contratacion y si hay
propuesta continda con el proceso de contratacign
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(" CODIGO: SMPIU-DSO

'?TQ‘E L FORMULARIO MPP-03
CNALT FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
S Con\ L o MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO: 04-de- 05
N

J
L 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.)
c. PARTICIPANTES DEL PROCESO
DIRECTOR ADMNISTRATIVO D.S.0. H DIRECTOR DE CONTRATACION DIR. TESORO MUNICIPAL NG N AL DEL
A
Pag.
5.1

Responsable de Contratacion de
Personaly Adquisicion de Bienesy
Servicios - D.S.0. Realizar el informe
de evaluacién y de recomendacion
dela contratadén. (12)

Responsable de Contrataciéon de
Personal y Adquisicién de Bienesy
Servicios - D.S.0. Realizar nota de
adjudicacion para presentacién de
documentacion (requisitos). (13)

Asesor Legal dela Direccién de
P Contratacion. Elaborar informe
compulsa (14)

A

Asesor Legal de la Direccién de Contratacién. Elaborar la orden de
compra, ordende servicioy/o contrato. En caso que la compra sea
menor de 200.000,00 lo deriva directamente a Responsable del
Proceso de adjudicacién y en caso que la compra del bien, servicio 1
y/o contrato sea mayora Bs. 200.000,00 lo remite al Concejo
Municipal del GAMEA.Elaborar la orden de compra, ordende
servicio, formulario 400 y/o contrato. (15)

Concejo Municipal GAMEA recepciona ODC,
ODSy/o contrato yemite Resoluciéon
administrativa parala compra ylo
devuelve a Direccién de Contratacién para
que adjunte la resolucién administrativa a
la carpeta. (16)

v

Responsable del procesode
Adjudicacién de la Direccién de
Contratacién. Remite y devuelve carpeta
del procesode contratacién. (17)

—_— — — — — — — o — — —_ — = _____"_______________________
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[ CODIGO: SMPIU-DSO

FORMULARIO MPP-03

>N ,
@‘ ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018

GOBIERID ALTTONGIAS MUNMEIPA £k o ALTO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

| PROCESO: 05-de- 05

Gl. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE SUPERVISION DE OBRAS

(b. NOMBRE DEL PROCESO: INICIO DE PROCESO DE PAGO DE BIENES Y SERVICIOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

L1\ A/ \

DIR. SUP. OBRAS DIR. TESORO MUNICIPAL

C INICIO )

Responsable de Contratacién de Personal y Adquisicién de Bienesy Servicios -
D.S.0. Elaborar el Orden de Pago (1)

b

Responsable de Contratacién de Personal y Adquisicion de Bienesy Servicios -
D.S.0. Remitir el Orden de pago a SMPIU para revision y firma. (2)

y

Responsable de Contratacién de Personal y Adquisicion de Bienesy
Servicios - D.S.0. Remitir el Orden de pago a laDireccion del Tesoro
Municipal parasu proceso de pago correspondiente. (3)

w| Direccién de Tesoro Municipal revisa la Orden de pago
= y realiza el pago al proveedor. (4)
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GORIEAND AUTONOMD MUNIDIPAL DE BL ALTO

U NN

FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO: SMPIU-DSO-USOE

VERSION: 1/2018

PROCESO: 01-de- 08

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE SUPERVISION DE OBRAS ESTRATEGICAS

b. NOMBRE DEL PROCESO: INICIO DE OBRA DE CARACTER ESTRATEGICO

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA DIRECTOR JEFE DE UNID AD DE O BRAS TECNICO DE PROCESAMIENTO DE SUPERVISOR DE OBRAS DE OBRAS
DIRECCION DE SUPERVISION DE DIRECCION DE SUPERVISION DE ESTYRATEGICAS DATOS ESTRATEGICAS
OBRAS OBRAS DIRECCION DE SUPERVISION DE OBRAS
( Inicio )
\ 4

Recepcidény registro de Comunicacién
Internay Carpetade Proyecto de obras

deriva a lajefaturapara

estratégicas (1)

»|  dasignacién de Supervisor de

Realiza la designacién de un

A 4
Y

Obras estrategicas(2)

Desglose delos memorandums y

A

entregapara conocimiento (6)

supervisor y remite la carpeta del
proyecto y laC.L (3)

Elaboracién de Memorandums de
designacion de supervisory de inicio de
obra (4)

Firmade los Memorandums (5)

Devolucién al director de supervision de
obras para la firma correspondiente (4)

Recepcién de memorandums y
conocimiento delinicio de obrasy

| coordinacién de supervisor y empresa

(7

C )
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-F”v‘ﬂl E L FORMULARIO MPP-03 NKC(’)DIGO: SMPIU-DSO-USOE

FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018

J.k ‘ COMN VUELD PROPICY
GOENERMC AUTEHNORO MUNICIPAL DE EL ALTOD

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO: 02-de- 08
A A

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE SUPERVISION DE OBRAS ESTRATEGICAS
(b. NOMBRE DEL PROCESO: PAGO DE PLANILLA OBRAS ESTRATEGICAS GAMEA

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

L T\ A_/ \

SECRETARIA DIRECTOR JEFEDEUNIDAD DE | TECNICO DE GESTION DE | SECRETARIA MUNICIPAL ]
DIRECCION DE DIRECCION DE SUPERVISOR DE OBRAS OBRAS ESTRATEGICAS INFORMACION DE PLANIFICACION E FISCAL DE OBRAS DIRECCION DEL
SUPERVISION DE OBRAS SUPERVISION DE ESTRATEGICAS DIRECCION DE DIREC;ION DE INFRAESTRUCTURA TESORO MUNICIPAL
OBRAS SUPERVISION DE OBRAS | SUPERVISION DE OBRAS URBANA

inicio

Recepciéndela solicitud de

>

Revisa ladocumentacién y

pago de planilla de avance Deriva la documentacién . .
obras ESTRATEGICAS con _* mediante hojaderuta (2) verlflc;l;sglg)tud en
su respectivo respaldo (1) P

A

SI hay observacion se

no
Y
Ream;tzzl E;a:ilﬁ;e ddee Registra elmonto dela
Elabora el informe de < pag pa planilla aprobado y
agos y orden depago (4) »| awance o cierre De certificado por el
pasesy b obras ESTRATEGICAS supervisor de o%aras ©)
Da su Vo.Bo. Para su () P
aprobacion firmando el

informe del supervisor de
obra y laorden de pago (7)

devuelve la
documentacién ala
empresa (3

|
|
|
|
|
I
|
|
|
|
|
|
|
I
I
I
ha
|
|
|
|
I

Y

Remite mediante proveido el
proceso de pago ajefe dela
Supervisién de Proyectos
Especiales Unidad de
Supervisién de obras
estratégicas (11)

-

Recepciona y remite
directamente con proveido a
SMPIU (13)

[t

Realiza el desglosede las
planillas, realiza las
gestiones ante la Unidad de
Supervisién de obras
estratégicas para la
aprobaciény desembolso de
los recursos para el pago.
(12)

r

Remite mediante proveido

Revisa, aprueba y

laplanilla de avance de
obras ESTRATEGICAS (8)

firma el proceso de
pago (9)

Da su Vo.Bo.Y firma la
ordende pagoy remite a
laD.T.M. (10)

realiza el desglosede las
planillas remite ala D. de

devuelve el tramite a
D.S.0.(9)

Tesoro M. remite a D. de
Educacién para su registro

contable.(14)

H
r
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FaE COMN VUELD PROPICY

GOEIERND ALTORORT MUNIDIRAL DE EL ALTD

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

'
CODIGO: SMPIU-DSO-USOE

VERSION: 1/2018

PROCESO: 03-de- 08
N

(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE SUPERVISION DE OBRAS ESTRATEGICAS

(b. NOMBRE DEL PROCESO: PAGO DE PLANILLA OBRAS UPRE

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

4 |\ A/ \

SECRETARIA
DIRECCION DE
SUPERVISION DE OBRAS

DIRECTOR
DIRECCION DE
SUPERVISION DE
OBRAS

SUPERVISOR DE OBRAS
ESTRATEGICAS

JEFE DE UNIDAD DE ORAS
ESTRATEGICAS
DIRECCION DE

SUPERVISION DE OBRAS

TECNICO DE GESTION DE
INFORMACION
DIRECCION DE

SUPERVISION DE OBRAS

SECRETARIA MUNICIPAL
DE PLANIFICACION E
INFRAESTRUCTURA

URBANA

DIRECCION DEL

FISCAL DE OBRAS TESORO MUNICIPAL

inicio

Recepciéndela solicitud de
pago de planilla de avance
obras estratégicas UPRE con
su respectivo respaldo (1)

Deriva la documentacién
mediante hojaderuta (2)

A

>

Revisa ladocumentacién y
verifica la solicitud en
campo (3)

SI hay observacion se

Da su Vo.Bo. Para su
aprobacion firmando el
informe del supervisor de
obra y laorden de pago (7)

devuelve la
documentacién ala
empresa (3

|
|
|
|
|
I
|
|
|
|
I
I
|
|
|
|
<&
|
|
I
|
I

Remite mediante proveido el
proceso de pago ajefe dela
Supervisién de Proyectos
Especiales Unidad de
Supervisién de obras
estratégicas UPRE (11)

|
|
|
no |
T |
| Remite el tramite de Registra elmonto dela
Elabora el informe de | | pagode planilla de planilla aprobado y
pagosy ordendepago (4)[ | ” | avance o cierre de obras certificado por el
| estratégicas UPRE (5) supervisor de obras (6)
|
: ]
|
|
|
| | |
| |
Y ' |
| I
|
| Realiza el desglosede las
|
|

-

Recepciona y remite
directamente con proveido a
SMPIU (13)

planillas, realiza las
gestiones ante la Unidad de
Supervisién de obras
estratégicas para la
aprobaciény desembolso de
los recursos para el pago.

(12)

:

Remite mediante proveido

Revisa, aprueba y

laplanilla de avance (8)

\ 4

firma el proceso de
pago (9)

Da su Vo.Bo. Y firma la
ordende pagoy remite a
laD.T.M. (10)

realiza el desglosede las
planillas remite ala D. de

devuelve el tramite a
D.S.0.(9)

Tesoro M. remite a D. de
Educacién para su registro

contable.(14)

I
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I’?v:‘ EL FORMULARIO MPP-03 \ c6pI1GO: SMPIU-DSO-USOE

<.*> FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
m:Lt.ﬂi?ﬁ?i.‘ﬂ.‘iﬂf‘i?ﬁ'ﬂ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO: 04-de- 08
A

(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE SUPERVISION DE OBRAS ESTRATEGICAS

(b. NOMBRE DEL PROCESO: APROBACION CONTRATO MODIFICATORIO PARA OBRAS ESTRATEGICAS

AN

Remite el contrato

|

|

|

|

|

|

|

* modificatorio ala secretaria de |
DSO (17) |
|

|

|

|

|

|

|

|

|

Entrega del contrato Deriva al supervisor designado
modificatorio al director D.S.0. P s

(18) (19)

| I
Entrega de contrato

modificatorio (20)

Y

Ejecuta el contrato
modificatorio (22)

L Z
( fin )

PARTICIPANTES DEL PROCES _ _
JEFE DE LA UNIDAD DE TECNICO DE SECRETARIA MUNICIPAL DE
DIRE szgﬁgA;}l:Efw SION Dll;g:ECﬁg(l:Il}) E SUPERVISOR DE OBRAS OBRAS ESTRATEGICAS PROCESAMIENTO DE DATOS PLANIFICACION E FISCAL DE OBRAS
DE OBRAS SUPERVISION DE OBRAS ESTRATEGICAS DIRECCION DE SUPERVISION | DIRECCION DE SUPERVISION | INFRAESTRUCTURA URBANA|
DE OBRAS DE OBRAS |
! ' ' | | |
- |
( Inicio ) : | : | | |
S PR — | : : :
n]fggief?;ggg Zﬁsz‘;ﬁi’;iﬁ; _L Deriva la docgmentac ion al Riergs:;r:/eel;f aC; 1}/ O(f)l: gz;ayel > Remite el tramite para el registro + Registra las modificaciones y| | |
estrategica (1) | supervisor (2) planilla de Contrato (4) deriva ala D.S.0.(5) | |
| | Modificatorio (3) : : :
| |
| | |
| | Da su Vo.Bo. Para su aprobacion I | | |
| firmando el informe del J" T | Remite mediante proveido el |
|| supervisor de obra estratégica | informe de contrato - Revisa el contrato
| Remite informe y planillade | modificatorio afiscal de obras | Modificatorio (9)
#1— contrato modificatorio aSMPIU | ® |
6
Registra el contrato modificatorio | | & : :
y deriva a lasecretaria t L
correspondiente (7) | I I Si existe
| | observaciones se
: | | devuelve el
| |
| | |
| | |
| | | no
| | Da su Vo.Bo. Y firma el informe | v
| | de Contrato Modificatorio (10) | Aprueba y firmael
| | | informe de
| | contrato
| | Modificatorioy
| | remite a SMPIU (9)
|
| |
| |
| |
| |
1
| |
. |
I' |
|
|
|
|
|
|
|
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.',"Q‘“ EL FORMULARIO MPP-03 7 c6D160: sMPIU-DSO-USOE

gn.?;} FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018

GomeaG A.ﬁqii’ﬁlﬁ.‘i.ﬂ.“nf'?-?i'ﬂ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO: 04-de- 08
N

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE SUPERVISION DE OBRAS ESTRATEGICAS

(b. NOMBRE DEL PROCESO: APROBACION CONTRATO MODIFICATORIO PARA OBRAS ESTRATEGICAS

AN

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA ARCHIVO
SECRETARIA MUNICIPAL DE . ASESORIA TECNICA Y JURIDICA SECRETARIA DE P
PLANIFICACION E DIRECCION DE CONTRATACIONES (CORRESP ONDIENTE) DESPACHO MAE SUPE';I";IEIC&OI;\IED:BRAS
INFRAESTRUCTURA URBANA

3!

Reaistra el contrato v o deriva Genera la RAME del contrato Revisa y valida para para remitir Registra el contrato Aprug?:{rg Z(leir(;e:tdlzt((:)on su Archiva documento para
8 11 y »|  modificatorio y realiza la » ala MAE para su modificatorio y lo derivaala modificatorio v remite a osterior respaldo (p21)
evaluacion (12) correspondiente aprobacién (14) MAE (15) SMPIU (}16) p P

A 4

\J

Registra el contrato
modificatorio y lo derivaa ~ |—
asesoria juridica (13)

e Ay RN
______________________________________+_________
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.',"Q‘“ EL FORMULARIO MPP-03 CODIGO: SMPIU-DSO-USOE

>4 FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
3 COM VUELD PROPID
GOMERRG ALUTOMOMO MUMICIPAL DE EL ALTDH MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS . - -
PROCESO: 05-de- 08
N
(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE SUPERVISION DE OBRAS ESTRATEGICAS )
(b NOMBRE DEL PROCESO: APROBACION ORDEN DE CAMBIO POR CANTIDADES EN OBRAS ESTRATEGICAS )
¢. PARTICIPANTES DEL PROCESO
SECRETARIA DIRECTOR ;
) ) ) ) SUPERVISOR DE OBRAS JEFE DE UNIDAD DE OBRAS ESTRATEGICAS| TECNICO DE PROCESAMIENTO DE DATOS
DIRECCION D(fB?:;ERVIs'ON DE | DIRECCION D:Bs;&';ERVISION DE ESTRATEGICAS DIRECCION DE SUPERVISION DE OBRAS | DIRECCION DE SUPERVISION DE OBRAS

|

( Inicio ) |

|

v |

Recepcion dela solicitud De |

modificacion a las cantidades > Deriva documentacién al Supervisor de
contractuales provenientes del | Obras estratégicas (2)

contratistas (1)

A

Y

Revisa y evalia la solicitud (3)

i hay observaciones se devuelve 1a
documentacién(3)

SF

NO

Elabora informe, orden de cambio y
planilla de variacion de cantidades de
obras estratégicas (3)

| Registralas modificacionesy derivaa
d SMPIU (5)

A 4

Remite el tramite para el registro (4)

Registra el orden de cambio por
cantidades y derivaala secretaria  [€—
correspondiente (7)

Da Vo.Bo. Para su aprobacion firmando
elinforme y remite a SMPIU parasu [«
prosecucion (6)

Entrega la orden de cambio al director

w| Deriva al supervisor designado para
de S.0. (14) ”

prosecucion de tramite (15)

Recepciona las carpetas dela ordende
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)

W

Entrega dela orden cambio aprobada |
al supervisor de obras (16) I
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'?v:‘E L FORMULARIO MPP-03 Y copIGo: SMPIU-DSO-USOE )
@ ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
S Con\IELO moto MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS O

AN J

(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE SUPERVISION DE OBRAS ESTRATEGICAS

(b. NOMBRE DEL PROCESO: APROBACION ORDEN DE CAMBIO POR CANTIDADES EN OBRAS ESTRATEGICAS

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

E INFRAESTRUCTURA URBANA

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANIFICACION

FISCAL DE OBRAS

SECRETARIA
SECRETARIA MUNICIPAL DE
PLANIFICACION E INFRAESTRUCTURA
URBANA

MAE

ARCHIVO
DIRECCION DE SUPERVISION DE
OBRAS

Remite médiate proveido ordende cambio (8)

Da Vo.Bo. Y firma el informe de laorden de
cambio (10)

Revisa informe de orden de cambio (9)

Si existe observaciones devuelve el
tramite ala D.S.0. (9)

Firmael informe de orden de cambio y remite
a SMPIU (9)

w| Registralaorden de cambio y derivaala
»

A 4

Remite orden de cambio aprobada a D.S.0. (13)

MAE.(11)

Aprueba y suscribe la ordende
cambio y remite a SMPIU (12)

et e e It e e e

Unacopiase registray archiva para
posterior respaldo (17)
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E‘l@i COMNVUELD PROPIO

GOEERND ALUTOMORO MURCIPAL DE EL ALTD

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Y c6D1GO: SMPIU-DSO-USOE

VERSION: 1/2018

PROCESO: 06-de- 08

A

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE SUPERVISION DE OBRAS ESTRATEGICAS

b. NOMBRE DEL PROCESO: APROBACION ORDEN DE CAMBIO POR PLAZO EN OBRAS ESTRATEGICAS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA
DIRECCION DE SUPERVISION DE
OBRAS

DIRECTOR
DIRECCION DE SUPERVISION DE
OBRAS

SUPERVISOR DE OBRAS
ESTRATEGICAS

JEFE DE UNIDAD DE OBRAS ESTRATEGICAS
DIRECCION DE SUPERVISION DE OBRAS

TECNICO DE PROCESAMIENTO DE DATOS
DIRECCION DE SUPERVISION DE OBRAS

( Inicio )
v

Recepcidn y registro de lasolicitud De
modificacién a las cantidades

Hace de su conocimiento y via

secretaria deriva documentaci6n al

contractuales provenientes del
contratistas (1)

A

2

Supervisor de Obras estratégicas (2)

Y

SI

Registra el orden de cambio por
cantidades y derivaa la secretaria
correspondiente (7)

A

Da Vo.Bo. Para su aprobacion firmando

Revisa y evala la solicitud (3)

v

i hay observaciones se devuelve 1a
documentacion(3)

NO

Y

Elabora informe, orden de cambio Por
plazos (3)

A 4

Remite el tramite para el registro (4)

| Registralas modificacionesy derivaa
L

D.S.0. (5)

prosecucion de tramite(6)

Entrega la orden de cambio al director

Deriva al supervisor designado para

de S.0.(14)

prosecucion de tramite (15)

Entrega dela orden cambio aprobada
al supervisor de obras Estratégicas
(16)

- _ A _ | ____

elinforme y remite a SMDIP para [«

Recepciona las carpetas dela ordende
cambio para su cumplimiento del
nuevo plazo aprobado y hace entrega
de un acopia al contratista (18)

( Fin )

v
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FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO: SMPIU-DSO-USOE

VERSION: 1/2018

GOIMEFRE ALTCRORAD MUNICIPAL DE BL ALTD PROCESO: 06_de_ 08
AN AN
@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE SUPERVISION DE OBRAS ESTRATEGICAS )
(b. NOMBRE DEL PROCESO: APROBACION ORDEN DE CAMBIO POR PLAZO EN OBRAS ESTRATEGICAS )
c. PARTICIPANTES DEL PROCESO
SECRETARIA ARCHIVO
SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANIFICACION SECRETARIA MUNICIPAL DE - -
E INFRAESTRUCTURA URBANA FISCAL DE OBRAS PLANIFICACION E INFRAESTRUCTURA MAE DIRECCION DOEBS}JR:;ERV[SION DE

URBANA

Remite médiate proveido orden de cambio a

fiscal de obras(8)

A

ST

Da Vo.Bo. Y firma el informe de laorden de

Revisa informe de orden de cambio (9)

Si existe observaciones devuelve el
tramite ala D.S.0. (9)

cambio y remite el tramite para su prosecucion [«
(10)

Firma el informe de orden de cambio y remite
a SMPIU (9)

2

Registra laorden de cambio y derivaala
MAE.(11)

Aprueba y suscribe la orden de cambio y
remite a SMPIU (12)

Remite orden de cambio aprobada a D.S.0. (13)

e e e Eee e S e

Unacopiase registray archiva para
posterior respaldo (17)
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AN

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Y,
CODIGO: SMPIU-DSO-USOE

VERSION: 1/2018

PROCESO: 07-de- 08
I\

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE SUPERVISION DE OBRAS ESTRATEGICAS

(b. NOMBRE DEL PROCESO: APROBACION DE RESOLUCION DE CONTRATO

AN/

v

. PARTICIPANTES DEL PROCESO
SECRETARIA DIRECTOR JEFE DE LA UNIDAD DE SECRETARIA MUNI»GPAL DE SECRETARIA MUNICIPAL DE
P 5 - SUPERVISOR DE OBRAS OBRAS ESTRATEGICAS PALNIFICACIONE -
DIRECCION DE SUPERVISION DIRECCION DE ESTRATEGICAS DIRECCION DE SUPERVISION | INFRAESTRUCTURA URBANA FISCAL DE OBRAS PLANIFICACIONE
DE OBRAS SUPERVISION DE OBRAS DE OBRAS INFRAESTRUCTURA URBANA
|
( Inicio

v

Recepciény registro De La
resolucién de contrato de una
clausula contractual proveniente de
laempresa adjudicada (1)

Hace de su conocimiento y via
secretaria deriva la
documentacion (2)

Revisa y verifica la solicitud y
segun la modificacién elabora
elinforme técnico de
resolucién de contrato (3)

Revisa ladocumentacién y deriva

|
|
|
|
|
|
| para firma de D.S.0. (4)

= 2

\

Registra el Informe técnico de
resolucion de contrato y deriva a la
secretaria correspondiente (6)

Refrenda con su firma el
informe técnico deresolucion
de contrato (5)

ST

Registra el informe técnico de

Entrega dela RAME de

Y

resolucion de contratoy la
deriva al fiscal de obras (7)

Revisa el Informe técnico
de resolucién de contrato

(8)

Registra elinforme técnico de

ST existe observaciones 3e

Compulsa el informe de

Refrenda con su firma el
informe técnico deresolucién

aprobacién y remite a
SMPIU (8)

de contrato para remitir a
asesorfa juridica (9)

A

resolucién de contrato y deriva
ala MAE (10)

v

Y

resolucion de contrato (19)

)
Y

Entrega dela RAME de

resolucion de contrato
aprobada (21)

+
+

Realiza la planilla de liquidacion,
finaldeacuerclg’ala RAME (22) |

()

Remite la RAME a DSO (18)
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 w COMYUELD PROPIO
GOIIERNG AUTOHOMD MUNIIPAL OE BL ALTD

FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

A

Y
CODIGO: SMPIU-DSO-USOE

VERSION: 1/2018

PROCESO: 07-de- 08
N

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE SUPERVISION DE OBRAS ESTRATEGICAS

(b. NOMBRE DEL PROCESO: APROBACION DE RESOLUCION DE CONTRATO

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

= | \ N/ \U

- : - ARCHIVO
ASESORIA TECNICA Y JURIDICA SECRETARIA ggﬁ%ﬁggfgg‘&ﬁ; SECRETARIA MAE ng‘g:%?g&‘&f‘fggglﬁo DIRECCION DE
(CORRESPONDIENTE) MAE CONTRATO JURIDICA OBRAS SUPERVISION DE
OBRAS
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | |
Revisa y valida pararemitir ala . . P - Registra laRAME de resolucion
MAE para correspondiente —Hrl R:f’; Zﬁiiegrir(‘if:zrsrftiilo] IE: fz()je -} Genem;: g:r\ll\gi g) e(rlzs)olu aon —»I de contratoy deriva alaMAE : : :
ejecucion (11) | | | (14) | | |
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | |
v [ [ [ [ [ [
| | | | | |
. . . | | | | Aprueba y refrenda consu | |
Revisa y valida pararemitir ala I X X firma la RAME de
MAE (15) i i i »l resolucién de contrato : I
(16) !
| | | | | |
| | | | | |
|| Registralaresolucién de | | | | |
|| contratoylo derivaa SMPIU |« t t | |
| (17) | | | | |
| | | | I |
| | | | I |
| | I I I Registra laRAME de |
| | | | | resolucién de contrato y |
| | | | | deriva a lasecretariade DSO |
| | | | | (20) |
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | |
| | | [ | |
[ [ | | | |
| | | | | |
| | | | | | ) .
| | | | | | Registra y archiva (23)
| | | | | |
| | [ | | |
| | [ [ | | +
| | | | | | Fin
[ [ [ [ | [ (
| | | | | |
| | | | [ |
| | | | | |
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FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

" N\
CODIGO: SMPIU-DSO-USOE
VERSION: 1/2018
PROCESO: 08-de- 08

I\ J

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE SUPERVISION DE OBRAS ESTRATEGICAS

(b. NOMBRE DEL PROCESO: RECEPCION DE OBRA ESTRATEGICA (PROVISIONAL Y DEFINITIVA)

AN/

¢, PARTICIPANTES DEL PROCESO
SECRETARIA DIRECTOR SUPERVISOR DE OBRAS JEFE DEELS‘I"I‘}{JZ'll‘ll);(éll)cll)\lsE OBRAS
DIRECCION DE SUPERVISION | DIRECCION DE SUPERVISION ESTRATEGICAS DIRECCION DE SUPERVISION DE COMISION DE RECEPCION RESPONSABLE DE ARCHIVOS
DE OBRAS DE OBRAS OBRAS

)

v

|
Inicio >|
|

Recepcion de nota de recepcion

Visita la obra verificando la

Eljefe en coordinacion con el
supervisor de obra Eleva fichade

aceptaciony solicitala recepcion
de obras estrategicas (4)

comision derecepcion ycontroles

sociales (7)

|
| . -
provisionaly definitiva de obras  H-»| Derlv'a 1 solicitud de.o.b,ra norte » - . > inspeccion de rechazé o
s asignado pararevision (2) conclusion de 1a misma (3)
estratégicas (1) |
|
Elabora las correspondientes ! ¥
1nv1‘.ta.c,10ndes alos 1r'1t,eg£ant§s de 166‘ ﬂ Hace de su conocimientoy
comisién derecepcién de obras (6) | remite la fichade aceptacién
rechazo (5)
Entrega delas invitaci 1 "
:jli feeg; tees xrl:v;nag:;::iiz 1; s Elabora el acta de recepcion
P »| provisional o definitiva de la

obra (8)

Realiza la entregade actas

Verificaciéon visual de la obra en
hora y fecha (9)

v

firmadas (11)

Firmadel acta de recepcién porla
comisién (10)

Verificacién y registro y archivo de

Procedeconla entrega
inventariada de la carpetadel

Y

unacopiade las actas de recepcion
provisional y definitiva (12)

proyecto junto a las actas
originales (13)

Verificacion registro y archivo

—_————— e — A |- A ——

Y

correspondiente de la carpeta del
proyecto (14)

v

( Fin
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GOMERSC ALITORMOMO MUMCIPAL DE EL ALTD

AN

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

A
CODIGO: SMPIU-DSO-USOM

VERSION: 1/2018

PROCESO: 01-de- 07
A

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE SUPERVISION DE OBRAS MUNICIPALES

(b. NOMBRE DEL PROCESO: INICIO DE OBRA DE CARACTER MUNICIPAL

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA DIRECTOR
A A A A JEFE DE UNIDAD DE O BRAS MUNICIPALES -
DIRECCION D(}EBSUPERVISION DE DIRECCION D(:E'IBSUPERVISION DE DIRECCION DE SUPERVISION DE OBRAS TECNICO DE PROCESAMIENTO DE DATOS | SUPERVISOR DE OBRAS MUNICIPALES

( inicio )

A 4

Recepciony registro de Comunicacion

| Deriva a la jefatura para dasignacién de

Internay Carpetade Proyecto de obras
municipales (1)

Supervisor de Obras municipales (2)

Desglosedelos memorandumsy |

entrega para conocimiento (6)

Firmade los Memorandums (5) <

\ 4

Realiza la designacion de un supervisor

y remite la carpetadel proyecto y la
Comunicacién interna. (3)

Elaboracién de Memorandums de
designacién de supervisory de inicio
de obra (4)

Devolucién al director de supervision
de obras para lafirma correspondiente

(4

| Recepcionay coordina conlaempresa
>

7

v

Recepciona y coordina con el
supervisor de obras municipales (7)
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_r,v:‘,E L FORMULARIO MPP-03 CODIGO: SMPIU-DSO-USOM
K®SALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 172018
GO TN MU T 5 TS MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS O 50, oo 07
AN AN

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE SUPERVISION DE OBRAS MUNICIPALES

N

(b. NOMBRE DEL PROCESO: PAGO DE PLANILLA OBRAS ESTRATEGICAS GAMEA

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA DIRECTOR JEFE DE UNIDAD DE TECNICO DE GESTION DE | SECRETARIA MUNICIPAL
DIRECCION DE DIRECCION DE SUPERVISOR DE OBRAS| OBRAS MUNICIPALES INFORMACION DE PLANIFICACION E FISCAL DE OBRAS DIRECCION DEL
SUPERVISION DE OBRAS SUPERVISION DE MUNICIPALES DIRECCION DE DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA TESORO MUNICIPAL
OBRAS SUPERVISION DE OBRAS | SUPERVISION DE OBRAS URBANA
I
( inicio ) :
I
\ 4 I
I
I

Recepciondela solicitud de
pago de planilla de avance de _» Deriva la documentacion
obras municipales con su mediante hojaderuta (2)
respectivo respaldo (1)

Revisa ladocumentacién y
verifica la solicitud en campo

(3)

ay observacio
devuelve la
documentaciéna la

Remite el tramite de Registra elmonto dela
Elabora el informe de pagos 290 de planilla de planilla aprobado y
yordendepago (4) pag P I certificado por el supervisor
| |
1
|
|
]
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

Da su Vo.Bo. Para su
aprobacion firmando el
informe del supervisor de
obra ylaorden de pago (7)

avance o cierre (5) de obras municipales (6)

| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
I |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| I
| I
| |
| |
| |
Remite mediante proveido la Revisa, apruebay firma| |
planilla de avance (8) JP elproceso de pago (9) | |
|
|
|
|
|
|
|
|
[

n

»
|
|
|
|
|
|
|

|

|

|

|

Da su Vo.Bo.Y firmala orden| |
de pagoy remite alaD.T.M. [y
|

|

|

1

|

|

|

|

|

|

|

observaciones
devuelve el tramite

(10)

Registra enlos estados
contables, elabora el
chequey efectia el
correspondiente
desembolso a la
empresa (11)
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- w CON VUELD PROFIOD
GOEIERNG AUTOMDMMO MUNICIPAL DE EL ALTD

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Y cODIGO: SMPIU-DSO-USOM

VERSION: 1/2018

PROCESO: 03-de- 07
AN

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE SUPERVISION DE OBRAS MUNICIPALES

(b. NOMBRE DEL PROCESO: APROBACION CONTRATO MODIFICATORIO PARA OBRAS MUNICIPALES

N/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Recepciéndela solicitud de
modificacién al contrato (1)

Deriva la documentacién al

Revisa, verifica y elabora el
informe de aprobaciény

w| Remite el tramite para el

Registra las modificaciones y

supervisor (2)

contrato modificatorio a
SMPIU (6)

Da su Vo.Bo. Para su
aprobacion firmando el

planilla de Contrato
Modificatorio (3)

registro (4)

Y

deriva ala D.S.0.(5)

Remite mediante proveido el
informe de contrato

JEFE DE LA UNIDAD DE TECNICO DE PROCESAMIENTO | SECRETARIA MUNICIPAL
])S[l[‘:{(l:;({jf(:;‘({)\ll\[u]‘;‘]i DIII)QIERCEC(;’(I';gII{)E SUPERVISOR DE OBRAS OBRAS MUNICIPALES DE DATOS DE PLANIFICACION E FISCAL DE OBRAS
SUPERVISION DE OBRAS SUPERVISION DE OBRAS MUNICIPALES DIRECCION DE DIRECCION DE SUPERVISION INFRAESTRUCTURA
SUPERVISION DE OBRAS DE OBRAS URBANA
( Inicio )
¢ Y

Revisa el contrato

informe del supervisor de
obra (6)

v

Remite informe y planillade

— ___________#_____

Registra el contrato
modificatorio y deriva ala
secretaria correspondiente

(7

modificatorio afiscal de
obras (8)

Modificatorio (9)

Si existe observaciones
se devuelve el tramite g

Modificatorio (10)

v

Remite el contrato
modificatorio ala secretaria

h 2

Entrega del contrato
modificatorio al director
D.S.0.(18)

Deriva al supervisor
designado (19)

Entrega de contrato
modificatorio (20)

2

————4F———¢——n————————————

Ejecuta el contrato modificatorio
(22)

v

fin

)

de DSO (17)

____________________Tj_____________ ,L_____—_-__

NO
\ 4
Da su Vo.Bo. Y firma el ]
informe de Contrato Apruebay firmael

informe de contrato
Modificatorio y remite
a SMPIU (9)
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‘ CON VUELD PROPIC

GOEERND ALUTOMORO MURCIPAL DE EL ALTD

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Y CODIGO: SMPIU-DSO-USOM

VERSION: 1/2018

PROCESO: 03-de- 07
N

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE SUPERVISION DE OBRAS MUNICIPALES

(b. NOMBRE DEL PROCESO: APROBACION CONTRATO MODIFICATORIO PARA OBRAS MUNICIPALES

AN

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA
SECRETARIA MUNICIPAL DE
PLANIFICACION E
INFRAESTRUCTURA URBANA

DIRECCION DE
CONTRATACIONES

SECRETARIA
DIRECCION DE
CONTRATACIONES

ASESORIA TECNICA Y
JURIDICA
(CORRESPONDIENTE)

SECRETARIA DE
DESPACHO

MAE

ARCHIVO
DIRECCION DE
SUPERVISION DE OBRAS

Registra el contratoy lo

deriva (11)

- Y ——————

Genera la RAME del contrato
modificatorio y realiza la
evaluacion (12)

Registra el contrato
modificatorio y lo derivaa
asesorifa juridica (13)

Revisa y valida parapara
remitir a laMAE parasu
correspondiente aprobacion
(14)

Registra el contrato
modificatorio y lo derivaala
MAE (15)

Aprueba y refrenda consu
firma el contrato
modificatorio y remite a
SMPIU (16)

Archiva documento para
posterior respaldo (21)
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FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Y -
CODIGO: SMPIU-DSO-USOM

VERSION: 1/2018

PROCESO: 04-de- 07
A

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE SUPERVISION DE OBRAS MUNICIPALES

(b. NOMBRE DEL PROCESO: APROBACION ORDEN DE CAMBIO POR CANTIDADES EN OBRAS MUNICIPALES

AN/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA
DIRECCION DE SUPERVISION DE
OBRAS

DIRECTOR
DIRECCION DE SUPERVISION DE
OBRAS

SUPERVISOR DE OBRAS
MUNICIPALES

JEFE DE UNIDAD DE OBRAS MUNICIPALES
DIRECCION DE SUPERVISION DE OBRAS

TECNICO DE PROCESAMIENTO DE DATOS
DIRECCION DE SUPERVISION DE OBRAS

C o )
v

Recepciéndela solicitud De
modificacion a las cantidades

Deriva documentacién al Supervisor de
>

contractuales provenientes del
contratistas (1)

A

Obras (2)

Revisa y evalua la solicitud (3)

Si hay observaciones se

Sk

Registra el orden de cambio por

Da Vo.Bo. Para su aprobacion firmando

correspondiente (7)

cantidadesy derivaala secretaria [«

A

evuelve ladocumentacion|

NO
A 4

Elabora informe, orden de cambio y
planilla de variacién de cantidades (3)

Y

Remite el tramite para el registro (4)

Registra las modificaciones y derivaa
L

SMPIU (5)

elinforme y remite a SMPIU para su
prosecucion (6)

®

Entrega la orden de cambio al director

Deriva al supervisor designado para

de S.0. (14)

prosecucién de tramite (15)

Entrega dela orden cambio aprobada |

al supervisor de obras (16)

v

Recepciona las carpetas dela orden de
cambio por cantidades hace conocer al
contratista con la entrega de una copia
y ejecutadeacuerdo alas
modificaciones aprobadas (18)

v

( )
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[ EMG T
GOIMERND ALTOMOMO MUNMICIPAL DE EL ALTD

AN

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

N
CODIGO: SMPIU-DSO-USOM

VERSION: 1/2018

PROCESO: 04-de- 07
N

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE SUPERVISION DE OBRAS MUNICIPALES

(b. NOMBRE DEL PROCESO: APROBACION ORDEN DE CAMBIO POR CANTIDADES EN OBRAS MUNICIPALES

N/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANIFICACION
E INFRAESTRUCTURA URBANA

FISCAL DE OBRAS

SECRETARIA
SECRETARIA MUNICIPAL DE

PLANIFICACION E INFRAESTRUCTURA

URBANA

MAE

ARCHIVO
DIRECCION DE SUPERVISION DE
OBRAS

Remite médiate proveido ordende

cambio (8)
A

P{ Revisa informe de orden de cambio (9)

Sl

DaVo.Bo.Y firmael informedela |4

i existe observaciones devuelve
eltramite ala D.S.0. (9)

NO

v

orden de cambio (10)

Firmael informe de orden de cambio y
remite a SMPIU (9)

w| Registralaorden de cambio y deriva a
> laMAE.(11)

Aprueba y suscribe la orden de cambio
y remite a SMPIU (12)

A 4

Remite orden de cambio aprobada a
D.S.0.(13)

Y

\J

Una copiase registray archiva para
posterior respaldo (17)
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.- .‘cuN VLIELEI PROPIC
GOMERSC ALITORMOMO MUMCIPAL DE EL ALTD

AN

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Y -
CODIGO: SMPIU-DSO-USOM

VERSION: 1/2018

PROCESO: 05-de- 07
A

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE SUPERVISION DE OBRAS MUNICIPALES

(b. NOMBRE DEL PROCESO: APROBACION ORDEN DE CAMBIO POR PLAZO EN OBRAS MUNICIPALES

AN/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA
DIRECCION DE SUPERVISION DE
OBRAS

DIRECTOR
DIRECCION DE SUPERVISION DE
OBRAS

SUPERVISOR DE OBRAS MUNICIPALES

JEFE DE UNIDAD DE OBRAS
MUNICIPALES
DIRECCION DE SUPERVISION DE
OBRAS

TECNICO DE PROCESAMIENTO DE
DATOS
DIRECCION DE SUPERVISION DE
OBRAS

( Inicio )
v

Recepcidn y registro de lasolicitud De
modificacion al cronograma

contractual provenientes del
contratistas (1)

Hace de su conocimiento y via

secretaria deriva documentacién al
Supervisor de Obras Municipales (2)

A

Revisa y evalua la solicitud (3)

Y

i hay observaciones se devuelve I1a

SI

Registra el orden de cambio por

correspondiente (7)

cantidades y derivaala secretaria [«

Da Vo.Bo. Para su aprobacién firmando

documentacion(3)

NO

A 4

Elabora informe, orden de cambio Por

plazos (3)

»| Registralas modificacionesy derivaa

Remite el tramite para el registro (4)

Y

D.S.0. (5)

elinforme y remite a SMPIU para
prosecucion de tramite(6)

®
v

Entrega la orden de cambio al director

de La D.S.0. (14)

Deriva al supervisor De obras
municipales designado para
prosecucion de tramite (15)

Entrega dela orden cambio aprobada

(16)

Y

\/

al supervisor de obras municipales [«

Recepciona las carpetas dela ordende
cambio para su cumplimiento del
nuevo plazo aprobado y hace entrega
de un acopia al contratista (18)

v
( Fin )
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'?v]E L FORMULARIO MPP-03 CODIGO: SMPIU-DSO-USOM
m FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
GOMERMD AUTEROMO MUMCIPAL OF BL ALTD MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS )\PROCESO: 05de. 07

AN

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE SUPERVISION DE OBRAS MUNICIPALES

(b. NOMBRE DEL PROCESO: APROBACION ORDEN DE CAMBIO POR PLAZO EN OBRAS MUNICIPALES

N/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA MUNICIPAL DE SECRETARIA ARCHIVO
PLANIFICACION E INFRAESTRUCTURA FISCAL DE OBRAS SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANIFICACION MAE DIRECCION DE SUPERVISION DE
URBANA E INFRAESTRUCTURA URBANA OBRAS

Remite médiate proveido ordende
cambio a fiscal de obras(8)

A

| Revisa informe de orden de cambio (9)

i existe observaciones devuelve
eltramite a la D.S.0. (9)

Sl

NO
v
Da Vo.Bo. Y firma el informe de la ) . )
- X ) o Firmael informe de orden de cambio y
orden de cambio y remite el tramite [« .
- remite a SMPIU (9)
para su prosecuciéon (10)

I
—

Remite orden de cambio aprobada a
D.S.0.(13)

w| Registralaorden de cambio y deriva a
»

w.| Aprueba y suscribe la orden de cambio
laMAE.(11) >

y remite a SMPIU (12)

Unacopiase registray archiva para
posterior respaldo (17)
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( CODIGO: SMPIU-DSO-USOM

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

VERSION: 1/2018

GUIERSD ALTCROMO MURICIPAL D6

- AN

EL ALTD

PROCESO: 06-de- 07
A

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE SUPERVISION DE OBRAS MUNICIPALES
(b. NOMBRE DEL PROCESO: APROBACION DE RESOLUCION DE CONTRATO

AN/

¢. PARTICIPANTES DEL PROCESO
SECRETARIA DIRECTOR JEFE DE LA UNIDAD DE SECRETARIA MUNl’CIPAL SECRETARIA MUNI’ClPAL
DIRECCION DE DIRECCION DE SUPERVISOR DE OBRAS OBRAS MUNICIPALES DE PLANIFICACION E FISCAL DE OBRAS DE PLANIFICACION E
SUPERVISION DE OBRAS SUPERVISION DE OBRAS MUNICIPALES DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA INFRAESTRUCTURA
SUPERVISION DE OBRAS URBANA URBANA
| | | | |
| ' I I | |
( Inid ) [ ' | s : :
nicio | | | | I I
¢ | ! ! ! | |
[ ' [ [ o | |
Recepciony registro De La | v | . ifica la solicitud | | Registra el informe técnico | | ) |
resolucién de contrato de | Hace desu conocimiento y | Revisa y vfn 1cad. ﬁso %C,ltu | Revisa ladocumentacién y | de resglucmn_ de contratoy 1 l;:v:f? eltc orlltraéco |
unaclausula contractual +» via secretaria derivala ® ¥ segin la modificacion +9| deriva para firma de D.S.0. | laderivaal fiscal de obras | odificatorio (8) |
proveniente de laempresa | documentacién (2) | elabora e'l’lnforme técnico de | “4) | ™ | |
djudicada (1) I resolucion de contrato (3) | |
adju | A | |
| ! | : | STexiste observaciones Se |
| ' f | eyuelve el tramite a D, |
Registra el contrato I + I I | I |
o . . | Refrenda consu firma el | [ | | |
modificatorio y derivaala | g . Py NO
secretaria correspondiente [ ! informe técnico de I ! ! I A 4 | i
P | resolucion de contrato (5) | | | | | Refrenda conssu firma el
(6) | | I | | Compulsa el informe de informe técnico de
T X | L | aprobacion y remite aSMDIP —L> resolucion de contrato para
i I | | : (8) : remitir a asesorfa juridica
)
I : : : Registra el informe técnico de I |
| I resolucion de contrato y deriva 1' l
: | : : ala MAE (10) : :
| ' I l | |
| | | | | |
| | | | | |
Entrega dela RAME de | ! I I | I
L 1 I B
resolucién de contrato (19) | : | i i : : Remite la RAME a DSO (18)
[ ' [ I [ |
[ ' [ I [ |
[ ' I I [ |
| ! I I | |
| ! I I | |
| | | ! | |
| | | ! | |
| | | ! | |
i | | | | | |
Entrlega_(,ieda RAME de | L | Realiza la planilla de liquidacién | | | | |
resolucion de contrato | T finaldeacuerdo ala RAME (22) | | | | |
aprobada (21) | | I I | |
| ' I I | |
| ' I I | |
| | | ! | |
1 ! 1 1 1 1
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ZOSEL

@HNALTO

il
FAE COMN VUELD PROPIC
GOIMERMC ALITCSRIIRD

/

MUMCIPAL DE EL ALTD

-

FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Y CODIGO: SMPIU-DSO-USOM

VERSION: 1/2018

PROCESO: 06-de- 07
N

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE SUPERVISION DE OBRAS MUNICIPALES

(b. NOMBRE DEL PROCESO: APROBACION DE RESOLUCION DE CONTRATO

L NN/ |

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO
£ 2 £ DIRECCION JURIDICA TECNICO DE PROCESAMIENTO ARCHIVO
ASES{::%I;{QRT;(QI\SESI;#?;I)DICA SECI;/IE:'?R 1A PARA RESOLUCION DE SE;S‘;?;QR;\I A MAE DE DATOS SUPERVISION DE DIRECFI()N DE
CONTRATO OBRAS SUPERVISION DE OBRAS
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | |
Revisa y valida pararemitir ala Registra el informe técnico . RegjstralaRAME de resolucion

MAE para correspondiente de resolucién de contrato —:-) Generala g)/?lhélr]ig)e(r'lzs)oluc1on de -I» de contratoy deriva alaMAE : : :
ejecucion (11) | (12) | | (14) | | |
] ] ] T | | |
¥ [ [ [ [ [ [
Revisa y valida pararemitir ala | | | | | |
MAE (15) | | | | | |
| | | | | |
| | | | | |
| | | || Apruebay refrendacon | | |
| | | N§ su firma la RAME de | |
| | | T resolucién de contrato | | |
[ [ [ [ (16) [ [
| Registra laresolucién de | | | | I
| contratoylo derivaa |« L L | |
: SMPIU (17) : : : : :
| | | | | |
| | | | | Registra laRAME de |
| | | | | resolucién de contrato y |
| | | | | deriva a lasecretariade DSO |
| | | | | (20) |
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | |

| | | | | | Registra y archiva (23)
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | |

| | | | | | Fin

| | | | | |
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | |
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va‘E FORMULARIO MPP-03 Y cODIGO: SMPIU-DSO-USOM )
R ‘ FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
v A...O,E,Eﬁ.“',\.'ﬁft.“.,'."‘.”f '2/\ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENT OS | ProCESO: 07-de- 07 )

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE SUPERVISION DE OBRAS MUNICIPALES

(b. NOMBRE DEL PROCESO: RECEPCION DE OBRA MUNICIPALES (PROVISIONAL Y DEFINITIVA)

N/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

JEFE DE LA UNIDAD DE OBRAS

v

Recepcion de nota de recepcion
provisional y definitiva de obras
municipales (1)

Deriva la solicitud de obra norte

asignado pararevision (2)

Visita la obra verificando la
conclusién de la misma (3)

Eljefe en coordinacién con el
supervisor de obra Eleva
ficha de inspeccién de

Elabora las correspondientes
invitaciones alos integrantes de
lacomisién de recepcién de obras

(6

v

Entrega delas invitaciones a los
diferentes componentes de la

|
|
-
|
|
|
|
-

rechaz6 o aceptacion y
solicitala recepcion de obras
municipales (4)

v

Hace de su conocimiento y remite
laficha deaceptaciénrechazo (5)

comision derecepcion y controles
sociales (7)

A 4

Elabora el acta de recepcién
provisional o definitiva de la obra
municipal (8)

L —

SECRETARIA DIRECTOR
- - - - SUPERVISOR DE OBRAS MUNICIPALES - -
DIRECCION DE SUPERVISION DE| DIRECCION DE SUPERVISION DE MUNICIPALES DIRECCI()N DE SUPERVISI()N DE COMISION DE RECEPCION RESPONSABLE DE ARCHIVOS
OBRAS OBRAS
OBRAS

|

C )
Inicio |

|

Realiza la entregade actas
firmadas (11)

Verificacion visual de la obra en
hora y fecha (9)

v

Firmadel acta de recepcién por
lacomisi6n (10)

Verificacién y registroy
archivo de unacopiadelas

Procedeconla entrega
inventariada de la carpetadel
proyecto junto a las actas
originales (13)

Y

actas de recepcion
provisional y definitiva (12)

A

Verificacion registroy

archivo correspondiente de
lacarpeta del proyecto (14)

v

Fin

Y

C )

180



%EL

CON VUELO PROPIO
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SOEL

-, ‘ COMNVUELD PROPIO

GOINERMD AUTCRMOMO MUNCIPAL DE L ALTD

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

'
CODIGO:SMPIU-DSO-UCPM

VERSION: 1/2018

AN

PROCESO: 01-de- 02

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE CIERRE DE PROYECTOS

(b. NOMBRE DEL PROCESO: CIERRE FINANCIERO DE LOS PROYECTOS RESUELTOS EN GESTIONES PASADAS

N/

UNIDAD DE CIERRE DE
PROYECTOS

SUPERVISOR DE OBRAS

DIRECCION DE SUPERVISOR DE

OBRAS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECTOR
SUPERVISION DE OBRAS

SMPIU

FISCAL DE OBRA

DIRECCION DE TESORO
MUNICIPAL

ARCHIVO

Inicio

Recabar y derivar toda la
documentacién existente

6

v

Registra y asignaun numero
ala carpeta del proyectos
solicitado(2)

v

Deriva la documentacion al
técnico asignado dela UCPM

Revisa ladocumentacién y
w | elabora los informes conlos

para revision de
documentacién (3)

cuales se procedera al
devengamiento (4)

\ 4

Revisa y compulsa los datos de

ladocumentacién yapruebael

informe y la planilla de devenga
miento(5)

Remite la planilla de
devengamiento a

\ 4

SMPIU (6)

Remite la planilla de
devengamiento al fiscal de
obras (7)

Revisa y compulsa datos
de ladocumentacion y
aprueba elinforme y
planilla de devenga
miento procediendo con
lacorrespondiente firma

®

\/

Da Vo.Bo.Y firma la

Registra los estados

>

ordende pagoy
remite a DTM (9)

contables para su devenga —‘ﬁ
miento (10) :

Registra enarchivo
central (11)

Fin
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% 'Q‘ EL
9 ™,
<\ If>‘
LJ'; ‘ COMWVUELD PROPIC
GOIMERND ALUTCROMO MUMNCIPAL DE EL ALTD

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Y

CODIGO:SMPIU-DSO-UCPM

VERSION: 1/2018

PROCESO: 02-de- 02

AN
G\. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE CIERRE DE PROYECTOS )
(b. NOMBRE DEL PROCESO: CIERRE FINANCIERO DE LOS PROYECTOS RESUELTOS EN GESTIONES PASADAS )
c. PARTICIPANTES DEL PROCESO
SUPERVISION DE OBRAS A
UNIDAD DE CIERRE DE EFE DE UNIDAD DE CIERRE DE hy
PROYECTOS ] PROYECTOS DIRECCION DE SMPIU FISCALDE OBRA | DIRECCIONDETESORO ARCHIVO
SUPERVISION DE OBRAS MUNICIPAL
| | ! | | |
Inicio | | : | | |
| | | | | |
| | | | | |
: l | | | |
Recabar y derivar toda la | Registray asignaun I | | | |
documentacidn existente | »| numero a la carpetadel I | | | |
m | proyectos solicitado(2) : | | | |
| | |
| | | | | |
: l : | | | |
| | Revisa ladocumentacion | : : :
| Deriva la documentacion al | y elabora los informes | | | |
| técnico asignado dela UCP para R con los cuales se | | | |
| revision de documentacién (3) | procederé al devenga | | Remite la planilla de devenga |
| I miento (4) | | miento alfiscal de obras (7) | | :
| | |
| t | | f : Revisa y compulsa : :
| | T | datos de la | |
| | | | | documentaciény |
I A 4 | | aprueba el informe y l
| Revi 1sa los d d | | I planilla de devenga I |
| oty | 1| Remtelaplniade | 1 || o procetiend || |
| informe y la lanillZ d]e) devenga I > devengamientoa l con la correspondiente I
| yap & | SMPIU (6) | ' firma (8) [ I
| miento(5) | | | | |
| | || DaVo.Bo.Y firmala orden de ¢ I : :
| | | pago y remite a DTM (9) | | |
! l ! I | 1
| | ! | | |
| [ : | | Registra los estados |
| | t +—  contables para su t
| | I | | devengamiento (10) |
| | : | | | \ 4
| | | | | | Registra en
' [ | | | i
| | | archivo central
[ | [ : : : (11)
! l | | | I
I | | | | | v
' [ | | |
| | | | | | Fin
| | | 1 | |
| | , | | |
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DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES
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4 ."v“‘ E L FORMULARIO MPP-03 (CODIGO: SMPIU-DOM A
%),QA LT FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
Lﬂ‘::‘“‘”fjf‘ﬁ VUELD PROPIG MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENT OS | PROCESO: 01-de-10

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES

@. NOMBRE DEL PROCESO: CONTRATACION DE PERSONAL EVENTUAL

ANANAN

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES

DIRECCION DE TALENTO HUMANO

(1) Verifica el presupuesto (poa) y
numero devancantes del personal

(2) Solicita la contratacién de
personal eventual

(10) Remite el contrato

\ 4

(3) Inicio de proceso de contrataciéon
de personal eventual

(4)Realiza la convocatoria para la
—» contratacion del personal eventual

(5) Se presenta con la documentacién
(hoja de viday/o curriculum)

(6) Revisa la
documentacion (hoja de
vida y/o curriculum)

S|

4

(7) Elabora los contratos
administrativos

administrativo firmado

v

(11) Entrega el contrato
administrativo y la manual
organizacién de funciones al
funcionario publico

Fin

v

(8) Convoca al servidor piblico para
firmar el contrato

A 4

(9) Firmael contrato administrativo
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W EL FORMULARIO MPP-03
%Q,g A LTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO

Rl S0\ Umo proio MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GOBIEAND ALITOMOMG MURCIFAL DE EL ALTO

Y cODIGO: SMPIU-DOM

VERSION: 1/2018

PROCESO: 02-de-10
N

Q\. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES

(B. NOMBRE DEL PROCESO: RECEPCION Y DESPACHO DE DOCUMENTACION

AN/

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES

UNIDADES DEL GAMEA

=

A

(1) Recepcién de Correspondencia

Y

(2)Derivado al Area Correspondiente

(3) Recepcidny Atencion a la Hoja de Ruta

v

(4) Registro de Retorno de Hoja de Ruta

Y

(5) Derivado a laInstancia Correspondiente

Y

(6) Archivo de la Correspondencia
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W EL
ZSIALTO

CUEFNG A TTHOMAT MLBMIGI D FL AT

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

VERSION: 1/2018

N — ,

(A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES

)

(B. NOMBRE DEL PROCESO: SOLICITUD DE PAGO DE SUELDOS DEL PERSONAL EVENTUAL

)

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANIFICACION E

INFRAESTRUCTURA URBANA

DIRECCION DE TALENTO HUMANO

DIRECCION DE FINANZAS

Inicio

(1) Solicitud de informe
mensual de actividades

(2) Elaboraciény remision de
informe mensual

(3) Revisién deinforme

SI
v

(4) Elaboraciény remision de
informe consolidado

NO

(5) Revision, aprobaciény
remision de informe consolidado

(6) Solicitud de planilla de
pago

(7) Elaboraciény remisién de

(11)Entrega deboleta de
pago al funcionario publico

planilla de pago

(8) Vericacion de planilla de pago

[
(9) Realizacién depdsito de pago a
cuenta personal

(10) Elaboracién y remisién de

boletas de pago

Fin
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FORMULARIO MPP 03 CODIGO: SMPIU-DOM h
2&& FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
r.nnrmc' g.mfﬁﬁ ﬂ?ﬁh".‘:“f’ﬂ'ﬁ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCESO: 04-de-10

A

. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES

Ao
A
(B. NOMBRE DEL PROCESO: AFILIACION AL SEGURO MEDICO PERSONAL

NIANIAN

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES

DIRECCION DE TALENTO HUMANO

(1) Retienela primera boleta de
pago mensual del servidor
publico

v

(2) Solicita al servidor ptiblico
documentacién para afiliacién

v

(3) Remitela documentacion
solicitada

A 4

(4) Realiza el llenado del
formulario avc-04

— 2

(5) Procede hacer firmar el
formulario avc-04

v

(6) Remite el formulario avc-04

(7) Devuelve el formulario avc-04

para firmas

\ 4

firmado

v

(8) Recibe ypresenta formulario
avc-04 y documentos a lacaja
nacional de salud

Y

(9) Recogey devuelvela copia del
formulario avc-04 con la
asignacién del policlinico

188



'?vQ‘E L FORMULARIO MPP-03
:.: FLUJOGRAMA DEL PROCESO
N\RK WANu!IE-IRQ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GESEANG AUTORID MUSIGERAL, [F EL ALTO

-
CODIGO: SMPIU-DOM

VERSION: 1/2018

PROCESO: 05-de-10
A

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES

(B. NOMBRE DEL PROCESO: PAGO DE BIENES O SERVICIOS

N\

| C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANIFICACION E

DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES INFRAESTRUCTURA URBANA

DIRECCION DE TESORO MUNICIPAL

‘ Inicio ’

(1) Instructivo de pago

(2) Verificacion de
documentacién

(3) Elaboracion de ordende
pago

(4) Aprobacion de ordende w| (5) Verificaciony aprobaciénde

Y

pago orden de pago

(6) Realiza elpago al proveedor
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018

"p‘VQ‘E L FORMULARIO MPP-03  copico: suu-oowm
AHALTO

h;::k “48 CON VUELO PROPIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENT OS PROCESO: 06-de-10
A-

)

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES

(B. NOMBRE DEL PROCESO: ENTREGA DE MATERIAL O HERRAMIENTA

NI NEPAN

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDADES SOLICITANTES (UIM, UIV, UP, UMI Y UAM) DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES

‘ Inicio )

(1) Solicita el material o
herramienta

(2) Autorizala solicitud de
material

(3) Financieraverifica la <
existencia del material o
herramienta en Almacenes

A

(4) Realiza la entregade
materiales y/o herramientas a
launidad solicitante

A

(5) Generadeactas de entrega

\ 4

(6) Realiza la firmas de actas

Fin
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g

< EL
e -
KEEALTO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DORIENG AL TEMORD LT SIS D Bl ST

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

N
CODIGO: SMPIU-DOM
VERSION: 1/2018
PROCESO: 07-de-10
-

(A.NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES

(B. NOMBRE DEL PROCESO: CIERRE FINANCIERO DE PROYECTOS EJECUTADOS

N\

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES

DIRECCION DE TESORO MUNICIPAL

C nicio )
v

(1) Remite las carpetas con informacién
de respaldo

2] Recepciona y realiza la revisién deta
carpeta y si existe observacion se verifica In
situ del proyecto

NO

(3) Desarchivo de documentos de
respaldo

v

(4) Elaboracién de la matriz financiera

—

(5) Realiza una copia delas carpetas
(Fotocopias y digital) Para Archivo

A 4

(6) Armado de carpetas para cierre

- v

(7) Elaboracién y remision de informe de
cierre

i A

(8) Revisa y despacha el informede
cierre para su aprobacién

A 4
(9) Aprueba y remite connota el informe

(10) Revision de carpetas de cierre

de cierrefinanciero y carpetas de cierre

\—/_\

NO

(11) Recepciona y remite lacarpetapara

(12) Devuelve lacarpeta para correccion [«

H

(13) Devuelve la carpeta para corregir
observaciones

v

(14) Corrige las observaciones delas

correccion de observaciones

| (15) Validacién deinversion de gastos

carpetasy las despacha

publicos
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SEL FORMULARIO MPP-03 | coprco: swpru-Dom )
%Q,g Q FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018

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.) )

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES

DIRECCION DE CONTRATACION

DIRECCION ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE TESORO MUNICIPAL

Inicio

(1) Verifica el presupuesto
(POA)

v

(2) Elaboray remite el plan

(3) Realiza la inscripcion

anual de contratacion (PAC)

A\

del PAC enel Sicoes

\ 4

NO

(4) Readliza el armadoy <
remision de carpeta

(5) Verificay apruebae

Y

sello sin existencia

Sl

v

(6) Elaborala nota de solicitud
de preventivo

(7) Revisa preventivo y
devuelve con la certificacién
presupuestaria

(10) Evaluacién técnica

Sl

(8) Inicia de procesode |4

\ 4

contratacion

(9) Evaluacion preliminar de
propuestas
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Vs

ZOSEL

i
kﬂ.\ CONWVUELD PROPIO
GOBIERND AUTOMOMO MUNCIPAL DE EL ALTC

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

[C()DIGO: SMPIU-DOM

VERSION: 1/2018

PROCESO: 08-de-10
AN

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES

@3. 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.)

NN/

C. PARTICIPANT

ES DEL PROCESO

DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES

DIRECCION DE CONTRATACION

DIRECCION ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE TESORO MUNICIPAL

Y

(11) Realiza informe de
evaluaciény recomendacién

(16) Devuelve la carpeta del |

(12) Remitenota de
adjudicacién para
presentacion requisitos

v

(13) Entrega los requisitos
para contratacién

proceso de contratacion

A4

(17) Realiza una fotocopiade
lacarpeta del proceso de
contratacién y la remite

A 4

(18) Elabora informe para
entrega de material

(19) Coordinacion de entrega
de material

v

(20) Realiza entrega de
material en obra connota de
entrega

(14) Elaborainforme de
compulsa

\_/vl/_\

(15) Elaboraorden de compra
y formulario 400

\/\
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CﬂN VUE m PROPIO

FLUJOGRAMA DEL PROCESO

FORMULARIO MPP-03

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENT OS

Y A
CODIGO: SMPIU-DOM

VERSION: 1/2018

PROCESO: 09-de-10

GORIGAND ALTOMORC MUNICIPSL D6 L ALTC A y
(A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES j
[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 A

70.000.000,00 Bs.) )

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES

DIRECCION DE CONTRATACION

DIRECCION ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE TESORO MUNICIPAL

CONCEJ O MUNICIPAL DEL GAMEA

(1) Verifica el presupuesto
(POA)

y

(2) Elaboray remite el plan anual de
contratacién (PAC)

Y

(3)Realiza la inscripcion del
PAC enel Sicoes

¥

(4) Realiza el armado y remision |«
de carpeta

(5) Verifica y aprueba

el sello sin existencia

(6) Elaborala nota de
solicitud de preventivo

<
<

SI

(7) Revisa preventivo y
devuelve con la certificacion
presupuestaria

(11) Evaluacion Tecnica

0

(8) Inicia de proceso -

de contratacion

v

(9)Realizanla
convocatoria publica
mediante el sicoes

NO

(10) Evaluacion
preliminar de
propuestas
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SV EL
ZSALTO

BERHIEFING ALTCHOMD MURIGFSL DE EL ALTG

FLUJOGRAMA DEL PROCESO

FORMULARIO MPP-03

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Y N
CODIGO: SMPIU-DOM

VERSION: 1/2018

PROCESO: 09-de-10

AN

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES

;

PAAN

. 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

0.000.000,00 Bs.)

N

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES

DIRECCION DE CONTRATACION

DIRECCION ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE TESORO MUNICIPAL

CONCE] O MUNICIPAL DEL GAMEA

v

(12) Realiza informede
evaluaciény
recomendacion

(13) Realiza y remite notade

NO

| adjudicacién para presentacion
requisitos

v

(14) Elaborainforme de
compulsa

5) Elabora Orden de Compra;
Orden de Servicio y/o Contrato, Si

(17) Devuelve carpetade
proceso de contratacién <'|

elmonto es mayor aBs. 500.000
lo remite a Consejo Municip;

SI

y

(16) Recepciona Odc, Ods y/o
Contrato y emite resolucién
administrativa de concejo

I_'

(18) Realiza una fotocopiade la
carpeta del proceso de contratacion

v

(19) Elaborainforme para entrega de
material

\_{_\

(20) Coordinacién de entrega de
material
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Y CODIGO: SMPIU-DOM

FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018

( Ir?v\le L FORMULARIO MPP-03
L\- L#

S Son\iEtoproTio MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

EORIERND ALITCOROMD MURCIFAL DE FL ALTO

A PROCESO: 10-de-10

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/0 PERDIDAS EN PROYECTOS Y OBRAS EJECUTADAS.
\

NA

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDADES SOLICITANTES (UIM, UIV, UPAV, UMI Y UAM) DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES

(1) Realiza un informe técnico del material sobrante,
faltantes yperdidas

(2) Recepciona el informe técnico yregistra el

- (3) Dispone del material sobrante para otros
material sobrante

proyectos que asi lo requieran

v

(4) Cuando obra y/o proyecto sea cancelada su
ejecucion al  100%, dispone del material de
construccion adquirido para otras obras y/o
proyectos que asi lo requieran.

(5) Cuando exista perdida del material deun proyecto,
realizaraun informe justificando la perdida dematerial g

(6) Cuando exista faltantes de material para la conclusién
del proyecto, solicitaran a la DOM la utilizacion de
materiales sobrantes. Si el material que se requiere sea el

mismo.

(7) Realiza el traspaso y lo envia con nota el material
sobranteal Residente de Obra para que concluyala
ejecucion de proyectosy /uobra.

Y

(8) Recepcionan el material sobrante o remanente para
laconclusién del proyecto y/uobra.

(9) Para el cierre financiero de Proyectos se contemplara el andlisis de

> volimenes totales y enlos cuales se hara el estudio de pérdidas de

material de construccién con un margen de perdidadel 2% previa
justificacion.
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CON VUELO PROPIO

UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA
MUNICIPAL
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AVAEL
S ALTO

L L‘ CONVUELD PROPIO
GOEERMD AUTDRCIMO MUNICIPAL DE B ALTD

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

’ CODIGO: SMPIU-DOM-UIM

VERSION: 1/2018

PROCESO: 01-de-01
A

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA MUNICIPAL

(B. NOMBRE DEL PROCESO: EJECUCION DEL PROYECTO

N A

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Supervisor con
orden de proceder

(6) Se realiza la asignacion del
Residente de Obra

(7) Solicitud material y logistica

(8) solicitala dotacién de

(10) Programacionde
Material y Logistica

Movilidad y Maquinaria

(9) Solicitud de
RRHH

(13) Realiza la
apertura del libro de

(11) Programacion de
RRHH.

(12) Programacion
de Movilidady
Magquinaria

ordenes

SECRETARIA MUNICIPAL .
DE PLANIFICACION E I ?(lliffz(ggf(l’)ll\)lEDE DIRECCION DE lNFRIX\[IiIS]?I{xR?JggURA DIRECCION DE OBRAS ADMIllJ\ll\II;I'I)'éRgE)N DE DIRECCION DE TESORO
lNFRAIlJE]:;IA{II\IJf\TURA OBRAS SUPERVISION DE OBRAS MUNICIPAL MUNICIPALES MAQUINARIA MUNICIPAL
| |
| |
| |
0] lnstructivg parainicio de |! : (2) Se remite la carpeta técnica
obra | del proyecto para su ejecucion
|
|
: (3) Se solicita Fiscaly
. o . Supervisor a ambas
(4) Asignacion de Fiscal S ;
con orden de inicio 4—' d1recc1onesogiar\se]ecutar las
A @
A 4
(5) Asignacion de
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V~EL
ESSIALTO

GORIEAND ALTGHOMD MG DE EL A0T0

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

(CODIGO: SMPIU-DOM-UIM

VERSION: 1/2018

| PROCESO: 01-de-01

(A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA MUNICIPAL

(B. NOMBRE DEL PROCESO: EJECUCION DEL PROYECTO

NN

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

justificacion en caso de
modificacion

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
4|-—
|
|
|
|
|
i
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

Y

(18) Recepciona las actas de
conclusion del proyecto

v

(19) remite informe de cierre
y lacarpeta técnicade
proyecto

\_/\

(20) Verifica los documentos
del Informe de Cierre

]

(21) Recibe y remite larecepcion
definitiva de las actas de
conclusiony las carpetas técnicas
del proyecto ejecutado

v

(22) Elaboracién cierre

SECRETARIA MUNICIPAL -
DE PLANIFICACION E I SD(IXEICZ(XSINOI]:I%E DIRECCION DE lNFRIj-\]\IIEIS]?l{&R?Jgf'URA DIRECCION DE OBRAS ADMI(IJ\II\II;I;II&{II-)\(!?EN DE DIRECCION DE TESORO
INFRAESTRUCTURA OBRAS SUPERVISION DE OBRAS MUNICIPAL MUNICIPALES MAQUINARIA MUNICIPAL
URBANA
' l
' |
' |
' |
I'l (14) Elaboracion de informe |
|| mensual delestado de la obra |g—
' [
' [
' |
| | no
' |
' |
' |
(17) Valida el informe de 16) Realiza la revision del . o
justificacion (in)formel de justificlacién <J|'Sl (15) Realiza informe de I

w (23) Validacién de inversion

financiero

de gastos publicos
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CON VUELO PROPIO

UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA VIAL
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Vs

W EL

ALTLO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

Yo,
CODIGO: SMPIU-DOM-UIV

VERSION: 1/2018

- PROCESO: 01-de-01
\__ HOHERNO ST i D AL Y,
(A.NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA VIAL )
(B. NOMBRE DEL PROCESO: EJECUCION DE PROYECTO (PAVIMENTO RIGIDO, PAVIMENTO FLEXIBLE Y PAVIMENTO ARTICULADO) )

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA MUNICIPAL UNIDAD DE
DE PLANIFICACION E DIRECCION DE DIRECCION DE UNIDAD DE DIRECCION DE OBRAS ADMINISTRACION DE DIRECCION DE TESORO
INFRAESTRUCTURA FISCALIZACION DE OBRAS | SUPERVISION DE OBRAS | INFRAESTRUCTURA VIAL MUNICIPALES MAQUINARIA MUNICIPAL
| | | : | |
| | | I | |
| | | | |
(1) SMPIU teel | | (4) Designa al residente de : | |
) i remitee (2) Asigna al fiscal para la (3) Asigna el supervisor para la laobra
lnsn;l;ns" 8 ga];a}:lglc]l)o gi/lobra _|» ejecucion de la obra _’I‘ ejecucion de la obra | v : : :
A | [ | | [
| | || (5) Se encarga de realizar el : | |
| | || Ordendel Proceder para el inicio | |
| | | de laejecucién deuna obra : | |
| | | | | |
|
| | | | | |
| | | | | |
| | | (6) Solicita La dotaciénde | | (9) Programa la solicitud | | |
| | | material ylogistica para _II-» de material y losgistica | | |
| | | iniciar la obra | | |
| | | | v | |
| | | v | | |
| | | . L | |
(7) Solicita dotacién derecursos | | (10) Programa la solicitud,
: : : humanos para iniciar la obra : > de recursos humanos : :
| | S T | |
|
| | | | | - |
- . (11) Programa la solicitud de
I I I ® S(?l.u:lta la dotac'lon F‘e + dh ‘ ladotacién de Movilidad y |
| | | Movilidad y Maquinaria | | Maquinaria |
| | | I | |
| | | I | |
: : : (12) Realiza la apertura de | : :
| | | libros de Ordenes y Actas de - | |
(13)Elabora y remite un informe | | | inicio de obra | | |
mensual de la ejecucion de laobra I I I | | |
|
| | | | |
I I (14) Realiza Ordenes de I | |
T T F Cambio en caso de que haya I | |
I I | algunamodificacién ! | I
|| (15) Validada y Aprobadala | | | | i | |
| Orden de Cambio dan g } | | |
| continuidad del proyecto | | I | |
| | | | |
| )
| | | Gt | 1| (D steydane | | |
| - Hp~  definitivade actasde P - | |
L actas de conclusiény las
| | | conclusién de proyecto | P | |
| | | | carpetas técnicas | |
| | | I | | o
| | | h | | (19) Validacién de la
| | | | | I-P Inversién de Gastos del
| | | || (18) Elabora cierre financiero del |l | proyecto
| | | | proyecto ejecutado | |
| | | | | |
| | | I [ | Fin
| | | I | |
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J‘ \. CON VUELO PROPIO
ALTO

UNIDAD DE PAVIMENTOS
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( WA FORMULARIO MPP-03 ('CODIGO: SMPIU-DOM-UP N
p.,(‘,.g Q FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
Y .w‘iﬁ?ﬁ et b s MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS | PROCESO: 01-de-02

@. 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

N A

UNIDADES SOLICITANTES (UIM, UIVY UMI) DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES UNIDAD DE PAVIMENTOS DIRECCION DE TESORO MUNICIPAL

Inicio

(1) Realizan la solicitud de
produccién de pavimentos

(3) Recepcidna lasolicitud y elabora el
> (2) Revisa y despachala solicitud de produccién de ) orden de proceder para inicio de
pavimentos con uninstructivo para iniciar produccién

|
(6) Programacion de materiales 4—,—' (4) Solicitud de materiales |
|
\ | \J

(7) Programacion de recursos < — (5) Solicitud de recursos humanos
humanos

(8) Realiza la produccién de pavimentode acuerdo a
lademandaproducciény lo entrega a las Unidades
Solicitantes

(9) Recepcidnanla producciéon de pavimento y -
realizan la Ejecucién de Proyectos

Y

(10) Elaboracién de informe de
utilizacién del producto

NO

11) Revisa el informe recibido de la
produccién elabora informe

(12) Revisa el informe de descargo de los
recursos utilizados en la produccién

NO

'%l‘ - (14) Validacién de inversion del gasto
publico
(13) Realiza el cierre financiero de la J
produccién
Fin
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%;EL

-oasn\.r' AUTCRICID MUNICIFAL DE

CCIN ‘.I"L.IELO F‘RDPID

ALTD

FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

( CODIGO: SMPIU-DOM-UP

VERSION: 1/2018

\PROCESO: 02-de-02

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PAVIMENTOS

@3. NOMBRE DEL PROCESO: EJECUCION DE PROYECTO DE MEJORAMIENTO VIAL (PAVIMENTO RIGIDO Y PAVIMENTO FLEXIBLE)

AN

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA MUNICIPAL
DE PLANIFICACION E
INFRAESTRUCTURA
URBANA

DIRECCION DE
FISCALIZACION DE OBRAS

DIRECCION DE
SUPERVISION DE OBRAS

UNIDAD DE PAVIMENTOS

DIRECCION DE OBRAS
MUNICIPALES

UNIDAD DE
ADMINISTRACION DE
MAQUINARIA

DIRECCION DE TESORO
MUNICIPAL

(1) Remite el instructivo para
inicio de obra.

(4) Asigna al fiscal para la
ejecucion de la obra

(5) Asigna el supervisor para

laejecucién de la obra

(6) Asigna al residente de la
obra

(7) Solicita La dotaciéon de
material ylogistica para
iniciar la obra

(8) Solicita dotacién derecursos
humanos para iniciar la obra

(9) Solicita la dotacion de

(2) Se remite la carpeta técnica
del proyecto para su ejecucion

[

(3) Se solicita Fiscal y
Supervisor de Obras a ambas
direcciones.

(10) Programa la solicitud de
material ylosgistica

s LSS Y ) PR

(11) Programa la

(12) Programa la solicitud de la
dotacion de Movilidad y
Maquinaria

O

|
|
I P
Movilidad y Maquinaria | solicitud de
| recursos humanos
|
|
|
|
!
|
|
(13) Realiza la apertura de |
libros y Actas deinicio de .
obra |
|
|
|
|
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FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO: SMPIU-DOM-UP

VERSION: 1/2018

\ PROCESO: 02-de-02

Q\. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PAVIMENTOS

@. NOMBRE DEL PROCESO: EJECUCION DE PROYECTO DE MEJORAMIENTO VIAL (PAVIMENTO RIGIDO Y PAVIMENTO FLEXIBLE )

NANAN

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA MUNICIPAL DE UNIDAD DE
PLANIFICACIONE DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE OBRAS DIRECCION DE TESORO
INFRAESTRUCTURA FISCALIZACION DE OBRAS | SUPERVISION DE OBRAS UNIDAD DE PAVIMENTOS MUNICIPALES ADMINISTRACION DE MUNICIPAL
MAQUINARIA
URBANA
| | | | |
| | | | |
| | | | |
| | | [ |
| | | | |
| | (14) Elabora y remite un | | |
| | informe mensual de la ejecucién I | |
| | delaobra I | |
| | I | |
| | | | |
| | | | |
: : i L (15) Realiza informe de | II :
. (16) Reall;a 1‘3‘_ revision del Justificacién en caso de que |
! I—‘— informe de ]ustlﬁcgglon, para haya alguna modificacién | | |
| su aprobacién | | | |
(17) Valida el informe de | | | | |
justificacion : : | : :
| | | : | |
| | | (18)Realiza la recepcién I | |
| t H definitiva de actas de conclusion I | |
| | | de proyecto I | |
| | | | [ |
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | |
| | | (19)Remite informe de I | |
| | | cierre de proyecto adjunto L (20) Verifica los documentos | | |
| | | lacarpeta técnicade | del informedecierre | |
| | | proyecto ejecutado | | |
| | | | '| | |
: : : | (21) Recibe yremite el : :
| | I | informe de cierre del I I
| | | | proyecto adjunto lacarpeta | |
| | | : técnica | |
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | |
| | | | (22) Elabora cierre | | (23) Validaciénde la
| | | | financiero del proyecto t t Inversién de Gastos del
| | | | ejecutado | | proyecto
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | [
| | | | | [ Fin
| | | | | |
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GORIEARD AUTSNOMS MUNICIPAL DE EL ALTO

FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Y CODIGO: SMPIU-DOM-UMI h

VERSION: 1/2018

\ PROCESO: 01-de-03

4

(A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA

(B. NOMBRE DEL PROCESO: ATENCION DE SOLICITUD DE TRABAJ 0S DE MANTENIMIENTO DE ViAS.

NI NIPAN

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA MUNICIPAL DE

DIRECCION DE SUPERVISION DE

DIRECCION DE FISCALIZACION DE

UNIDAD DE MANTENIMIENTO DE

(12) Elaborael informe de conclusién de
mantenimiento de unaobra

PLANIFICACIONE DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES
INFRAESTRUCTURA URBANA OBRAS OBRAS INFRAESTRUCTURA
(1) Remite el instructivo para inicio del N . . - . . | (4) Remiteel instructivo para elinicio de

mantenimiento de obra. > (2) Asigna el Fiscal d (3) Asigna el Supervisor g mantenimiento de obras

»

v

(5) Realiza el orden de proceder y/o servicio

(8) Financierarealiza laprogramacion
del material para iniciar el
mantenimiento

Y

(9) Realiza la dotacion de
personal.

i

para el inicio de mantenimiento de unaobra.

\_{_\

(6) Solicita la dotacién de material y logistica
para el mantenimiento

Y

(7) Solicita la dotacién de Recursos Humanos
para el mantenimiento

(10) Inicia el mantenimiento de

Y

unaobra

A

(11) Realiza gjecuciéon de mantenimiento de una
obra

(13) Realiza la conclusién del mantenimiento de la
obra con un actade conformidad

|
|
|
|
|
[
|
[
|
|
|
|
|
[
[
L
[
[
[
[
]
|
[
[
[
[
[
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GEEERNG AUTOROWMG MUMGPAL DE EL ALTO

FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

o
CODIGO: SMPIU-DOM-UMI

VERSION: 1/2018

PROCESO: 02-de-03
A

J

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA

@3. NOMBRE DEL PROCESO: EJECUCION DE OBRAS CIVILES DENTRO (AREAS VERDES, AVENIDAS, PLAZAS, COLEGIOS, CANCHAS, SEDES SOCIALES Y OTROS)

N/

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA MUNICIPAL DE
PLANIFICACION E INFRAESTRUCTURA
URBANA

DIRECCION DE FISCALIZACION DE
OBRAS

DIRECCION DE SUPERVISION DE
OBRAS

DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES

UNIDAD DE MANTENIMIENTO DE
INFRAESTRUCTURA

Inicio

(1) Remite el instructivo para inicio del proyecto
ejecucion de nuevas jardineras

(2) Elabora del Orden de Inicio para
ejecucion de Obra

(3) Elabora del Orden de Proceder para
ejecucion de Obra

(4) Remiteel instructivo para elinicio de
ejecucion de Obras civiles

(5) Realiza el instructivo para el

(6) Solicita ladotacion de material, logistica y

A\

inicio de gjecucién del proyecto

Recursos Humanos parainiciar la ejecucion
de obras civiles

_______________________________________i_______

—— e e — ________________*_______

|
|
|
|
|
|
|
i
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
f
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

- - - _____

(7) Coordina el inicio de Obra

v

(8) Inicia el mantenimiento de Obras

v

(9) Elabora informe de recepcion de laobray lo
remite alaD.O.M y SM.P.L.U.

v

(10) Realiza la conclusion del mantenimiento de la

obra con un actade conformidad
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Y CODIGO: SMPIU-DOM-UMI

FORMULARIO MPP-03

%)QE_LT FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
(R Q MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS  PROCES0: 03.de 03

- .\‘ COMVUELD P
J

FORERNG ALITGRCMG MUMCEGL. DE EL ALTO

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA

(B. NOMBRE DEL PROCESO: ALQUILER DE EQUIPO Y/0 MAQUINARIA

NANAN

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDADES SOLICITANTES (UIM, UIV Y UPAV) Y DIRECCION DE |

OBRAS MUNICIPALES UNIDAD DE MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA DIRECCION DE TESORO MUNICIPAL

|
i
|
[
|
|
[
|
| (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
ws y ar q y g

(1) Remite 1a Orden de Servicio del Alquiler u Contrato de Equipo y/o supervisores para el control de la maquinaria con Comunicacién Interna o

Maquinaria a la Unidad de Mantenimiento de Infraestructura. . . g
Memorandum de Designacién.

Y

|

|

|

|

|

| (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
|

I

|

|

|

|

se realiza la programacién de maquinaria.

Y

(4) Con la programacién de la maquinaria se generan sub productos para
control de la maquinaria como ser; partes diarias firmadas por responsable
de laobra yla empresacontratada e informes semanales

(5) Remite el Cronograma de Programacién a Gestién de
Recursos Humanos paraque realice el respectivo controlde
personal.

|

|

|

|

|

|

| (6) Se genera; el acta de Conclusiéon dando fe y conformidad de la
- conclusion del servicio, informe técnico de conclusidn, en caso de que
|

|

|

|

|

|

|

exista paralizacién de una obra también se debe realizar un informe de
paralizacién de obray la carpeta para cierre financiero.

v

(7) Se revisa la informacion recibida, el acta de Conclusidn, informe técnico
de conclusién, informe de paralizaciéon de obra en caso que exista y la
carpeta de cierre.

(8) E1Responsable de la CAF remite una copia de toda la documentacion
recibida; el Acta de Conclusion, Informe Técnico de Conclusion, Informe
de Paralizacién de Obra en caso que exista, registro de Ejecucién de
Gastos, Formulario 200y 500, Orden de Pago.

(9) El Responsable de Cierre Financiero
P clabora el cierre financiero del proyecto
ejecutadoy lo remite.

- (10) Realiza la validacién de inversion del gasto
publico delservicio solicitado.

209



2

NS
CON VUELO PROPIO

UNIDAD DE ADMINISTRACION DE
MAQUINARIAS

210



[ '?VQ:E L FORMULARIO MPP-03 VC()DIG?: SMPIU-DOM-UAM )
Ln(’-é‘A LT FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
i Loy MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENT OS ROCESO: 0108

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ADMINISTRACION DE MAQUINARIAS

b. NOMBRE DEL PROCESO: SUPERVISION DE MAQUINARIA EN OBRA

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

D.0.M. - SUB ALCALDIAS - DIRECCIONES SOLICITANTES

UNIDAD DE ADMINISTRACION DE MAQUINARIA

( Inicio )

\ 4

(1) Solicitud de servicio

(2) Revision dela solicitu

Y

y disponibilidad

(3) Programacion de lamaquinaria

\{—\

(4) Asignacion de control técnico

v

(5) Atencién asolicitud

\_ﬂ/_\

(6) Supervisiéon de maquinaria en obra

J

(7) Actualizacion de la base de datos
de control de atenciones de
Maquinaria y/o equipo
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p QEL

t CDN '\-I'UELD PEDPIEI

GERERNG AUTOROWD MUSGEAL [3F EL ALTO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

-
CODIGO: SMPIU-DOM-UAM

VERSION: 1/2018

PROCESO: 02-de-06

Q&. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ADMINISTRACION DE MAQUINARIA

@3. NOMBRE DEL PROCESO: ATENCION A SOLICITUDES DE EQUIPO Y/0O MAQUINARIA

N A A

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA MUNICIPAL DE ATENCION Y CONTROL DE
GOBERNANZA, SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANIFICACION E
INFRAESTRUCTURA, SADS Y UNIDADES SOLICITANTES DELA

DOM

DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES

UNIDAD DE ADMINISTRACION DE MAQUINARIA

(1) Solicitan Equipo y/o Maquinaria

v

| (2) Verifica y autoriza las solicitud

v

| (3) Remitela autorizacion de lasolicitud |

(12) Remiten el informe semanal con hoja derutade |4

\ 4

| (4) Inicia la programacion de maquinaria |

v

| (5) Realiza cronograma para planificaciéon |

v

| (6) Remite el cronogramade programacion |

v

| (7) Realiza distribucién de vales |

v

| (8) Realizan la carga del combustible

v

| (9) Realizan el control de actividades |

v

(10) LLevan planilla de partes diarias para hacer
sellar

| v

las actividades realizadas

— (11 ) Remiten las planillas de partes diarias
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1 - CDN ‘-"UELD PI!DPID
GOEERKND AUTOHOMD MUMCIPAL DE EL ALTD

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

[ CODIGO: SMPIU-DOM-UAM

VERSION: 1/2018

\PROCESO: 03-de-06

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ADMINISTRACION DE MAQUINARIA

b. NOMBRE DEL PROCESO: ADMINISTRACION DE COMBUSTIBLE

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE ADMINISTRACION DE MAQUINARIAS

DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES

Inicio

(1) Recepcidondevalesy
registro

v

(2) Acopio y distribuciéon de
combustible,asignacion de vale

v

(3) Ejecucion del trabajo de
maquinaria pesada

v

(4) Registro de datos y
reportes diarios

(5) Descargo del trabajo
realizado

\_T_\

(6) Armado de carpeta de

w| (7) Informe y envi6 de carpeta
»

descargo

\/\

de descargo

Fin
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( S WEL FORMULARIO MPP-03 (CODIGO: SMPIU-DOM-UAM
% I ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
%Lf;h.mfﬂﬂﬁﬂ‘“uff?f'ﬁ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCESO: 04-de-06

- _ _ S .

G\. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ADMINISTRACION DE MAQUINARIA

@3. NOMBRE DEL PROCESO: MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE EQUIPOS Y/0 MAQUINARIAS

N A\

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE ADMINISTRACION DE MAQUINARIA DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES

(1) Solicitan la evaluacién de equipo

v

(2) Recepcionan solicitud ydesigna mecanico
automotriz

4

(3) Realiza el diagnostico del estado de la maquinaria

4

(4) Elaborainforme del estado de equipo y /o
maquinaria

(6) Recepciona y verifica la solicitud del requerimiento
de los bienes (Respuestos)

v

(7) Realiza la adquisicién del requerimiento de los bienes
(Respuestos)

(5) Solicita el requerimiento de bienes
(Respuestos)

\ 4

(8) Recibe el requerimiento delos bienes (Respuestos) |
yloentrega ala unidad B

A 4

(9) Recibe la compra delos bienes (Respuestos)

v

(10) Asigna los bienes al mecanico paraque realice el
mantenimiento

v

(11) El mecanico elabora informe final del
mantenimiento preventivo del Equipo y/o Maquinaria

~——T

(12) El jefe de unidad deriva el informe con nota para
realizar el descargo

214



Vs

P

.","Q‘.E L

DO YWUELD PROFIC
GOEEFSD AUTORORD MUNICINL OE BL ALTO
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FORMULARIO MPP-03 CODIGO: SMPIU-DOM-UAM

FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCESO: 05-de-06

AL

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ADMINISTRACION DE MAQUINARIA

(B. NOMBRE DEL PROCESO: MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE EQUIPO Y/0O MAQUINARIA

N A

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE ADMINISTRACION DE MAQUINARIA

DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES

Inicio

| (1) Operador solicitan la evaluacién de equipo |

(2) Recepcionan solicitud y designa mecanico automotriz
para realizar diagnostico

(3) Realiza el diagndstico del estado de la maquinaria

v

(4) Elaborainforme del estado de equipoy/o
maquinaria

(5) Autorizaal responsable realizar las cotizaciones
para mantenimiento

v

(6) Verifica el poay deriva acoordinacién para que
ejecute la solicitud

v

(7) Realiza la programacion del presupuesto de acuerdo a las
cotizaciones y lo derivaal Jefe de Unidad

(8) Realiza la programacion del presupuesto de acuerdo a las J

cotizaciones y lo derivaal Jefe de Unidad

(12) Se presenta enlaunidad solicitante y recoge lamaquinaria |4

(9) Recepciona lasolicitud del requerimiento delservicioy las cotizaciones parael armado de
carpeta

v

| (10) Realiza el proceso de contratacién del servicio
h 4

(11) Informa la conclusién del proceso de contratacion del

servicio solicitado

\ 4

para replegar al taller de la empresa

v

(13) Realiza elacta de entrega del estado actual dela maquinaria
al proveedor

(14) Entrega la maquinariareparada en la unidad solicitantede
acuerdo a las especificaciones técnicas

v

(15) Recepcidn realiza laverificacion dela maquinaria reparada
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NYAEL
S ALTO

GOBIERND AUTOROMO MUMCIPAL DE EL ALTO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

Y cODIGO: SMPIU-DOM-UAM

VERSION: 1/2018

S0l S0\ U e MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ROCESO: 06-do-06
N

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ADMINISTRACION DE MAQUINARIA

@3. NOMBRE DEL PROCESO: SOLICITUD DE ADQUISICION DE MATERIALES Y/0 HERRAMIENTAS

NN

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE ADMINISTRACION DE MAQUINARIA

DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES

(1) Verifica el presupuesto de la unidad Programa
Operativo Anual (POA)

v

(2) Remite el POA

(3) Realiza una listade
requerimiento del bieny/o
servicio

SI
\ 4

(4) Realiza las cotizaciones delbien solicitado

'

(5) Remite con notala lista de requerimientos y las
cotizaciones

(8) Realiza el proceso de adjudicacion de la compra del
bien

> (6) Autorice la ad quisicion

v

(7) Recepciona las cotizaciones para la adjudicacion

v
(9) Proceso de Adquisicion de la compra
v

(10) Entrega el bien
A 4

| (11) Recepcionany revisan el bien |

Fin
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N h X ~
FORMULARIO MPP-03 CODIGO: SMSC

% FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018

e wumﬁlf':hffffc’ufmi'.? MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS | PrROCESO: 01-02 )

(A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUDADANA

(b. NOMBRE DEL PROCESO: RECEPCION DE CORRESPONDENCIA

N

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUDADANA

DIRECCIONES Y UNIDADES DEPENDIENTES

( Inicio )

2. Entrega de documento al SMSC para

A 4

1. Recepcidn de correspondencia y
registro.

Entrega de documento de a
Despacho del Secretario Municipal.

3. Analisis del documento de acuerdo al

> andlisisy asignacion al area
correspondiente

tipo ynaturaleza lo deriva mediante <

proveido

i. AsesoriaJuridica de SMSC

Ii. Direccién de Prevencion

lii. Direccion de Seguridad Publica

Iv. Direccién de Tecnologia y Mejoramiento
Urbano

V. Otra dependencia del GAMEA

5. Registra el proveido y lo entrega ala Direccién o

Areaala cual seasigno el documento parasu <
atenciény tratamiento.

4. Entrega el documento al Recepcionista
con el respectivo proveido
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" wall COMN VUELO PROFIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GOBERKND AUTONOMD MUMICIPAL OE B ALTD

Z

( CODIGO: SMSC

FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION1/2018

PROCESO: 02-de-02
A

Q&. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUDADANA

(b. NOMBRE DEL PROCESO: REGISTRO Y SEGUIMIENTO DE COMUNICACION INTERNA

AN

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUDADANA

DIRECCIONES Y UNIDADES DEPENDIENTES

INICIO

1. Instruye las elaboracién

de Comunicacién Interna

Interna yFirma

l 3. Analisis de Comunicacién

¢

4. entrega de Comunicacion

2. Elabora la Comunicacién Interna

5. Registra laComunicacién Interna y entrega a Direccién de Prevencién

Registra laComunicacién Interna y entrega a Direccion de seguridad Publica

Y

Interna al recepcionista

7. informe a la MAE o interesados para su
conocimiento.

Instruye archivo de documento, ampliar
informe, en caso que corresponda solicitar
memorandum dellamada de atencién

A 4

8. Tomanota y cumple con las instrucciones

emitidas por el Secretario Municipal

C

Registra laComunicacién Interna y entrega a Direccion de Tecnologia y
Mejoramiento Urbano

6. Seguimiento de la comunicacién

A 4

Internade acuerdo al registro [«
interno dela SMSC
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Y CODIGO:SMSC -DSP

p QE L FORMULARIO MPP-03
il

FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 01-2018

L» \AcoN vum mm MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCESO: 01-de-03

GORIEAHND ALITOMDOMO MUNICIPAL OE EL AT
AN

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA

(b. NOMBRE DEL PROCESO: SUPERVISION, CONTROL Y SEGUIMIENTO DEL CUMPLIMIENTO DE NORMATIVA MUNICIPAL, EN RESGUARDO Y BIENESTAR DE LA POBLACION DE LA CIUDAD EL ALTO.

AN

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA INTENDENCIA MUNICIPAL GUARDIA MUNICIPAL

| Recepcion de tramite(1) |

v

Remision, analisis y compulsa (2 )

3

Recepciony verificacion (3)

'

Remision yregistro en ellibro de actas de
recepcion (4)

A

Andlisis y compulsa del objeto del tramite -
Respuesta(5)

A

Remision de la respuesta a lo solicitado (6)

v

Revision derespuesta y remision (7)
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P
K ALTO
GOEIEFMND AITONDIMO MURICIPAL O EL ALTD

FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO:SMSC -DSP

VERSION: 1/2018

PROCESO: 02-de-03

> |

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA

(b. NOMBRE DEL PROCESO: CONVOCATORIA EXTERNA PARA RECLUTAMIENTO DE GUARDIAS MUNICIPALES.

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUDADANA

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA

UNIDAD DE PROYECTOS E INFRAESTRUCTURA DE SEGURIDAD
CIUDADANA.

( Inicio )

Evaluar al personal sujetos a Contrato o ftem
Lad

y

Reunién de coordinacién (1)

A 4

Convocatoria extema paralos interesados
para ser parte de la G.M. (2)

de laGuardia Municipal. (3)

A

Evaluacién fisica y evaluacion medica
(4-5)

A 4

Postulantes aprobados pasan aser

o] Gestiénde los contratos de los postulantes
Lad

contratados (6)

aprobados (7)
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[ WREL

o+ 'L‘ COMYVUELD PROPIO
GOBIERND AUTOMOMO MUNCIPAL DE EL ALTO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

'
CODIGO:SMSC -DSP

VERSION: 01/2018

PROCESO: 3-de-03

Recepcién de Instructivo o

comunicacién interna para
apoyo de operativos (1)

A

Coordinacion, planificaciény organizacién para el plan operativo (2)

Revisada, firmada y aprobado

v

Recepcion denotas externas y /o
comunicacion interna para realizar
operativos. (3)

A 4

Coordinacion con la Guardia
Municipal parabrindar apoyo
efectivo(4)

v

Recepcion delos instructivos para
intervenir en la denuncia (3)

y

Coordinacién con la Intendencia
Municipal parabrindar apoyo
efectivo(4)

Inspeccion del lugar (5)

v

Si, laactividad econémica infringea
laNormativa Municipal Vigente
procedeal decomiso (6)

A

los Informes pasa a la S.M.S.C.

(7

G. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA - j
(b. NOMBRE DEL PROCESO: ELABORACION Y COORDINACION DE PLANES Y OPERATIVOS PARA LA INTENDENCIA MUNICIPAL Y GUARDIA MUNICIPAL )
c. PARTICIPANTES DEL PROCESO
SECRETARIA DE LAP%Il?EE(I;I(’)N DE SEGURIDAD Si%‘é%g?g%%?gggg:;g[‘: INTENDENCIA MUNICIPAL GUARDIA MUNICIPAL

( Inicio )
Y
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MO MUNICIPAL DE EL ALTO

GUARDIA MUNICIPAL
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>
2ALTO
GOEIERMC ALMOHOMD MUMICIPAL DE EL ALTD

FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

p
CODIGO: SMSC-DSP-GM

VERSION: 1/2018

PROCESO: 01 de 02

(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: GUARDIA MUNICIPAL

(b. NOMBRE DEL PROCESO: REALIZAR OPERATIVOS CON EL FIN DE CUMPLIR LA NORMATIVA MUNICIPAL VIGENTE

AL

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

GUARDIA MUNICIPAL

INTENDENCIA MUNICIPAL

( Inicio )

A 4
Recepcion de denuncia
de forma verbal y
escrita (1)

A

Agendar el operativo

(2 3

) Disposicién de personal Disloque de personal

A

requerido (4)

INOCUIDAD ALIMENTARIA

Verificar productos en mal estado
Lad

Decomiso previa
verificacion (6)

)

A

Seguin documentacion se entiende
notificacién o citacion (7)

A

Entrega debienes decomisados al
responsable de almacenes de la
intendencia (8)
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? QE L FORMULARIO MPP-03 CODIGO: SMSC-DSP-GM
\ A FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018

g ,‘fﬁ';j:,”ﬂr,“ T'foﬂ'.? MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCESO: 02 de 02

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: GUARDIA MUNICIPAL

(b. NOMBRE DEL PROCESO: RESGUARDO EN MANIFESTACIONES.

—

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA DE LA GUARDIA MUNICIPAL Y/O

COMANDANTE DE LA GUARDIA MUNICIPAL GUARDIA MUNICIPAL INSTRUCTORES DE LA GUARDIA MUNICIPAL

Inicio

Recepcion dellamadas
o solicitud de apoyo (1)

v

Identificacion de
manifestacién y/o
problema (2)

u| Disposicion de personal
allugar requerido (3)

Verificacién del
problema (4)

A

A

|

|

[

[

|

[

[

|

[

|

[

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

| Resguardo del lugar
| (5)
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
]
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

A 4

| Ordenesdeacciéon
inmediata (7)

Manejo adecuado del
lugar (6)

Coordinacion interna

para suconclusién |

favorable conlos
afectos (9)

Mantener el resguardo
hasta su conclusién

(8)
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Y

l"v"IE L CODIGO: SMSC-DSP-IM
i A) FORMULARIO MPP-03
AA FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
Rl S\ T o proTio MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCESO: 01-de-04
GOSIERND AUTONMOMO WMUNICPAL DE EL ALTD .
AN J
Gl. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: INTENDENCIA MUNICIPAL )
(b. NOMBRE DEL PROCESO: CONTROLAR EL COMERCIO FORMAL E INFORMAL )
c. PARTICIPANTES DEL PROCESO
INTENDENCIA MUNICIPAL GUARDIA MUNICIPAL ASESORIA LEGAL - ALMACENES

inicio

Patrullaje preventivo (1)

v

Retiro del comercio informal

(2

v

Si sehacecaso omiso se
procedeal decomiso de los

productos expuestos a la
venta (3)

A 4

Se haceentrega a almacenes (4)

Se firma de un acta de
compromiso
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e
KIALTO
GOBIERMND SUTCROMO MUKMCIRSL DE EL ALTO

FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Y
CODIGO: SMSC-DSP-IM

VERSION: 1/2018

PROCESO: 02-de-04

AN J
G\. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: INTENDENCIA MUNICIPAL )
(b. NOMBRE DEL PROCESO: CONTROLAR EL EXPENDIO Y/0 CONSUMO DE BEBIDAS ALCOHOLICAS )
| c. PARTICIPANTES DEL PROCESO |
I
SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUDADANA GUARDIA MUNICIPAL INTENDENCIA MUNICIPAL : - ASESORIA LEGAL
l
|
|
|
inicio |
|
|
|
Verificacion y | Se declara actividad clandestina
Recepciéndedenunciaen | > seguimiento denuncia NO—P»| 3)
forma escrita (1) )

Decomiso debienesy
bebidas alcohdlicas (4)

Entrega deactasde
intervencidn, acta de
decomiso, acta de citacion,
de precinto de clausulas

1 =

SI

Se recomienda cumplir con

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
f
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
f
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
1

> normativa yno dejar ingresar a

menores de edad (5)
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Y

FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018

vag‘! E-LT FORMULARIO MPP-03 CODIGO: SMSC-DSP-IM

N
Bl Con\imo rromo MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENT OS PROCESO: 03-de-04

GOBEAKND ALTONOMO MUNIIPAL DE EL ALTO

A D4
@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: INTENDENCIA MUNICIPAL )
(b. NOMBRE DEL PROCESO: CONTROLAR LA INOCUIDAD ALIMENTARIA POR MEDIO DE UNA UNIDAD DE DEFENSA DEL CONSUMIDOR )
| c. PARTICIPANTES DEL PROCESO
. I
SECRETARIA “g’ll;‘];gg:; ADE SEGURIDAD ASESORIALEGAL - INTENDENCIA MUNICIPAL - INOCUIDAD ALIMENTARIA - GUARDIA MUNICIPAL
| I I
T T T
| | | |
| | | |
| | |
| | |
| | - Verificacién y |
| : 7\ seguimiento denuncia (2 |
| |
Recepcién de denuncia en | | |
formulario o via teléfono (1) | | | |
| | | |
| | | |
| | |
| | l NO
| | | L > Decomiso de productos de
| | | mal estado(3)
| | |
| | |
| I I Entrega deacta de
| | | intervencion, acata de
| | | decomiso, citacidn, precinto
| : | de clausura
| |
| ! | U o
| |
| : |
| |
| I R
| | |
| | |
| | |
: Citacién alaactividad econémica para o :
I presentase en laintendencia municipal (4) | I
| |
| L |
[ | |
[ | |
[ | |
[ | |
| | ]
| : | |
| ) | |
| | Fin | |
| | | |
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Y

E L FORMULARIO MPP-03 CODIGO: SMSC-DSP-IM
p ; FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
, \ m,,. vusm FRQHQ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCESO: 04-de.04
GOEEAND AUTONOMO MUNICIRSL DE EL ALTO '
A <
@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: INTENDENCIA MUNICIPAL J
(b. NOMBRE DEL PROCESO: CONJUNTO DE OPERACIONES EN ALMACENES
¢. PARTICIPANTES DEL PROCESO
INTENDENCIA MUNICIPAL AREA DE ALMACENES ASESORIA LEGAL

( Inicio )

y

Descargade bienes
decomisados y bebidas
alcohdlicas (1)

- Recepcién debienes decomisados (2)
Codificacién de bienes y bebidas alcohdlicas

i

Ubicacién deacuerdo a la organizacién
interna de almacenes

3
Disposicién de bienes decomisados segiinla
P naturaleza de la actividad econémica legal o
ilegal (4)

Elaboracién del acta de
entrega conla conformidad
de lainstitucién beneficiada

)
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v N E L FORMULARIO MPP-03 YC(')DIGO: SMSC-DTMU-UREP
% | ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
IS Con\UELo aFlo MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCESO: 01 de 01

N\

(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE RECUPERACION DE ESPACIOS PUBLICOS

NN

(b. NOMBRE DEL PROCESO: RECUPERACION DE ESPACIOS PUBLICOS UNIDADES EDUCATIVAS-PLAZAS-PARQUES-CANCHAS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE RECUPERACION DE OBSERVATORIO MUNICIPAL DE
ESPACIOS PUBLICOS DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA INTENDENCIA MUNICIPAL GUARDIA MUNICIPAL SEGURIDAD CIUDADANA

C INICIO )
+

Diagnostico socio espacial para el
relevamiento de informacién de
espacios publicos.(1)

I8

Procesar la informacién de los
datos para identificar los espacios
publicos.(2)

!

Identificar factores de riesgo(3)

N

INFORME ELABORADO. (4)

1

Identificar distritos para los
patrullajes y recuperacién de
espacios publicos.(5)

| |
| |
| |
| I
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
I |
| |
| |
| |
| 1
| |

v

Coordinar los patrullajes municipales preventivos de las unidades educativas.(6)

Coordinacidn para larealizacién de operativos y /o patrullajes munidpales preventivos para la prevencion del consumo de alcohol en las
canchas, plazas y parques.

<

Coordinar conlas juntas vecinales para
acciones en temdticas de prevencién en
seguridad ciudadana (8)

1

Coordinar los operativos para ellevantamiento de tarima en via publica con intendencia y SMMUS(9)

C w )
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p Qq FORMULARIO MPP-03
KEIA FLUJOGRAMA DEL PROCESO
s E'E” ::.L:.E.f:':oz*'s MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

O,
CODIGO:SMSC-DP

VERSION:1/2018

J\

PROCESO: 01-de-08

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE PREVENCION

(B. NOMBRE DEL PROCESO: DESARROLLAR PROGRAMAS Y PROYECTOS DE EQUIPAMIENTO, FORTALECIMIENTO Y DE PREVENCION EN SEGURIDAD CIUDADANA

A/

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE PREVENCION

RESPONSABLE DE SEGUIMIENTOS

( Inicio )

y

Dirigir y coordinar la elaboracién de Carpetas
de los Proyectos (1)

A 4

Remision de la carpeta de proyectos ala

Direccién Administrativa, Direccién del tesoro
Municipal y la Direccién de Contrataciones (2)

Verificacion de quela carpeta de proyecto (3)

A 4

Seguimiento al cumplimiento en el cronograma de Plazos

establecidos (4)

Seguimiento al Contrato suscrito con el proponente minuta
de contrato y/o orden de compra y/o orden de servicio (5)

A

Seguimiento al proceso de pago del proceso de contra
del bien adquirido. (6)

tacion

Solicitud de cierre de proyectos (7)

O
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AEL FORMULARIO MPP-03  copiGo:smsc-pp
A FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION:1/2018
&uﬁ;h.m‘iﬁﬁﬂf-if’ufﬁ’fﬂﬁ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ) PROCESO: 02-de-08

\\§

G\. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE PREVENCION

N

(B. NOMBRE DEL PROCESO: REGISTRO Y SEGUIMIENTO A COMUNICACION INTERNAS Y NOTAS INTERNAS Y/O EXTERNAS E INFORMES

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECTOR DE PREVENCION JEFES DE UNIDADES DIRECCION DE PREVENCION PERSONAL TECNICO - DIRECCION DE PREVENCION

( Inicio )

Emision de la comunicacion
internasy notas internas y/o
externas e informes (1)

Registro de la comunicacién
P internasy notas internas y/o
externas e informes (2)

Entrega al personal técnico de la
Direccion (3)

v

Recepcion de Informes (4)

O
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FORMULARIO MPP-03 Y copico:smsc-pp
%; FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION:1/2018
GOAIE lmr:x n‘N:;E": VML-"E\uLDnTTF.:Iﬁ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS )\PROCESOZ 03-de-08

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE PREVENCION

(B. NOMBRE DEL PROCESO: ESTABLECER PROYECTOS DE EQUIPAMIENTO Y FORTALECIMIENTO EN COORDINACION CON LA POLICIA BOLIVIANAY SUB ALCALDIAS

AN/

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE PREVENCION SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANIFICACION E INFRAESTRUCTURA URBANA

( Inicio )

Recepcion dela solicitud de 1aPOLICIA BOLIVIANA
en coordinacién con las Sub Alcaldias (1)

A

Remision delinforme a las unidades competentes
para su posterior prosecucién de tramite de los
proyectos (2)

a| Revisiondela documentacion para su posterior andlisis delos
d proyectos (3)

Seguimiento de lo solicitado (4)

-
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r’ ‘ FORMULARIO MPP-03 Y copico:smsc-op )
2&) FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION:1/2018
Ek.m AL J..f":.,?ﬁﬁ.':'ff’ff?”g MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCESO: 04-de-08

AN J

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE PREVENCION

(B. NOMBRE DEL PROCESO: GESTIONAR LOS MECANISMOS LEGALES PARA LA DISPOSICION DE LOS BIENES QUE SON ENTREGADOS A LA POLICIA BOLIVIANA

AN/

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE PREVENCION SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUDADANA

( Inicio >

Recepcidén dela copia de la nota de ingreso a Unidad de Almacenes y/o
Unidad de Activos Fijos del equipamiento a la Policia Boliviana (1)

Elaboracién del informe del equipamiento a la Policia Boliviana y revision
de los mismos (2)

Remision de la documentacion necesaria al area legal de la Secretaria Municipal de
Seguridad Ciudadana y posterior prosecucién de tramite parala disposicion delos
proyectos (3)

A 4
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W EL FORMULARIO MPP-03
AALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO
BT ConVumt o proFio MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Y
CODIGO:SMSC-DP

VERSION:1/2018

PROCESO: 05-de-08
N\

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE PREVENCION

@3. NOMBRE DEL PROCESO:REVISION Y VISTO BUENO DEL PLAN ANUAL DE CONTRATACIONES (POA) y (PAC)

NN\

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE PREVENCION DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL

DIRECION DE CONTRATACIONES

Inicio

Recepcién del PLAN ANUAL DE CONTRATACIONES (POA) (1)

A

Revision y visto bueno de POA de la gestioén en coordinacién con
las unidades competentes de la SECRETARIA MUNICIPAL DE
SEGURIDAD CIUDADANA (2)

A

Revisiéndel P
OA-05y elPACdeacuerdo ainstructivo emanado porla
Secretaria Municipal de Administracién y Finanzas (3)

Revisiény posterior inscripcion de los proyectos del
POA-05 (5)

Revisién del POA-05 y PAC (Plan Anual Contrataciones) (4)

A

A

Seguimiento de la inscripcién delos proyectos POA-05 y PAC (7)

C =+

; :

Revisiony posterior inscripcion del
PAC (6)
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FORMULARIO MPP-03 Y copico:sMsc-bp
?@§~ FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION:1/2018
e ss*u.rz:'a:ﬂ:r':?:'.“ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS )| PROCESO: 06-de-08 J

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE PREVENCION

)

¢

OTRAS INSTITUCIONES

NOMBRE DEL PROCESO: COORDINAR Y GESTIONAR LA IMPLEMENTACION DE PROYECTOS DE INFRAESTRUCTURA EN SEGURIDAD CIUDADANA CON LAS UNIDADES ESPECIALIZAD AS DEL G.A.M.E.A.

)

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE PREVENCION

RESPONSABLE DE PROYECTOS DE INFRAESTRUCTURA

( Inicio )

A

Emision de la comunicacion interna (1)

A 4

Registro de la comunicacién interna (2)

Remision de solicitud de elaboracién de Estudio de Disefio Técnico de
Pre Inversion e Inversion a instancias especializadas del G.A.M.E.A. (3)
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FORMULARIO MPP-03 CODIGO:SMSC-DP
pé.,g O FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION:1/2018
s "*“”"’“EL“ pROPIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCESO: 07-de-08

GOHEEAHD AUTONOMO MUMEIPAL DE EL ALTO

N\

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE PREVENCION

G}. NOMBRE DEL PROCESO: COORDINAR CON LAS SUB ALCALDIASY OTRAS INSTANCIAS DEL MUNICIPIO LA IMPLEMENTACION DE PROGRAMAS DE PREVENCIONEN TEMATICAS DE SEGURIDAD CIUDAD ANA

N AL

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE PREVENCION UNIDAD DE DIFUSION Y CAPACITACION EN SEGURIDAD CIUDADANA

e
1

Recepcion desolicitudes en tematicas de prevencion en seguridad
ciudadana, de Sub Alcaldias y otras instituciones que correspondan. (1)

A 4

Remision con hoja de rutadela solicitud a la UDCSC (2)

v

requerida (3)

Revisiéon mediante informe en atencion a solicitud requerida (4)

Remision mediante informe sobre la atencion de lo solicitado a Sub W
Alcaldias y otras instituciones que competen (5) N

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
I
|
|
|
|
|
|
]
[
|
|
Seguimiento de la documentacién necesaria en atencion a solicitud |
|
|
|
|
|
t
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
]
}
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W EL FORMULARIO MPP-03 | copico:smsc-pp )
? <:\Q FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION:1/2018

T2 J

RS conl VUELO PROFI MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS J PROCESO: 08-de-08 )

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE PREVENCION

@. NOMBRE DEL PROCESO: REVISION Y VERIFICACION DE LAS PLANILLAS DE LOS PROYECTOS DE INVERSION

N/

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE PREVENCION DIRECCION DE TALENTO HUMANO

DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL

( Inicio )

A 4

Recepcion dela planilla deasistencia de los proyectos de
inversion, personal dependiente de la Secretaria
Municipal de Seguridad Ciudadana. (1)

Elaboracién del informe de planilla de pago (2)

A 4

Remision de toda ladocumentacion parael pago de

Revisiény visto bueno de la documentacion requerida »| mensual a la Direccién de Talento Humano dependiente

—r

de laSecretaria Municipal de Administraciény finanzas,

para este fin (3)
para su posterior pago (4)

y

Seguimiento del proceso de pago mensual (6)

=~

Remisién de la planilla de pago ala Direccién del Tesoro
Municipal parael posterior pago dependiente de la
Secretaria Municipal de Administracién y finanzas, (5)
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[ 3 4 E L
@OANAALTO
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UNIDAD DE PROYECTOS E
INFRAESTRUCTURA DE SEGURIDAD
CIUDADANA

243



FORMULARIO MPP-03 "Y cODIGO:SMSC-DP-UPISC
2’,} LTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION:1/2018
>.... e M..mfﬂ'ﬁ ‘:’,:",E,'-“.,F'F.*F’f‘? MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS )\ PROCESO: 01-de-04

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PROYECTOS E INFRAESTRUCTURA DE SEGURIDAD CIUDADANA

(B. NOMBRE DEL PROCESO: EQUIPAMIENTO POLICIA BOLIVIANA

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

I IN A/ U

UNIDAD SOLICITANTE DIRECCION DE TESORO MUNICIPAL

( INICIO )

A 4

Inscripcion del POA (1)

:

Inscripcién
en el Programa Anual
de Contratacion (2)

.

Elaboracién de
especificaciones técnicas y
precios referenciales (3)

y

Llenado de formularios(4)

Elaboracion de informe
de justificacion del
gasto(5)

Certificacién
presupuestarla(7)

A 4

Solicitara nota expresa
alaunidad de
finanzas(6)

v

Solicitud de contratacién
directa(8)
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/

FORMULARIO MPP-03 (" CODIGO:SMSC-DP-UPISC

FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION:1/2018

SWREL
S ALTO

COM WUELD PROFIC

GORERND AUTONOMO MUNIEML DE EL ALTD

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENT OS

\PROCESO: 01-de-04

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PROYECTOS E INFRAESTRUCTURA DE SEGURIDAD CIUDADANA

(B. NOMBRE DEL PROCESO: EQUIPAMIENTO POLICIA BOLIVIANA

NANIA

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO
MAXIMA AUTORIDAD UNIDAD DE
UNIDAD SOLICITANTE DIRECCION DE TESORO EJECUTIVA, SECRETARIA DIRECCION DE UNIDAD ACTIVOSFIJOS DIRECCION ADQUISICIONES Y
MUNICIPAL MUNICIPAL DE ATENCION CONTRATACIONES y/0 ACTIVOS ADMINISTRATIVA CONTRATACIONES
CIUDADANA Y GOBERNANZA MENORES
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | |
o o | | | | | |
;\uto macm; parael mnicio | | La MAE autoriza el inicio de I Elaboracion de invitacion I I I
€ proceso de contratacion ! Ly proceso de contratacion(10) escrita (11) I I I
directa(9) | | | | | |
| | | | | |
| | | v | | |
| | | , , | | |
| | | Recepciény evaluacion | | |
| | | de propuesta(12) | | |
| | | | | |
| | | | | |
| | | * | | |
| | | Elaboracién del | | |
| | | contrato uorden de | | |
| | | compra(13) | | |
| | | | | |
| | | v | | |
| | | Suscripcion de | | |
| | | contrato / ordende | | |
] ] ] compray/o | | |
| | | servicio(14) | | |
v | | | | | |
| | | | | |
- Recepcién debienes | | | | - . | |
- emisién de informede ] | 1 Lol R(e_c_ePCI(;)n_d?blene; | |
conformidad(15) | | | | - emision de informe de | |
| | | | conformidad(15) | |
| | | | | |
| | | | ¢ | |
| | | | | |
- | | | | | |
Elaboracion delli; ordende L | | | Proceso de transferenciaa | |
pago (17) R ] ] ] lapolicfa boliviana (16) | | |
| | | | | |
| | | | | |
L | | | | |
P:
| 280 | | | | |
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | |
| Fin | | | | |
| | | | | |
| | | |
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FORMULARIO MPP-03 "Y cODIGO:SMSC-DP-UPISC N
2{’-§; FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION:1/2018
ey \.Efm'ﬁ ‘f.,”f“:'."f?""f"? MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENT OS _\ PROCESO: 02-de-04 )

Q—\. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PROYECTOS E INFRAESTRUCTURA DE SEGURIDAD CIUDADANA

(B. NOMBRE DEL PROCESO: FORTALECIMIENTO Y EQUIPAMIENTO A LA SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUDADANA Y SUS DEPENDENCIAS EN PERSONAL , BIENES Y SERVICIOS.

AN

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD SOLICITANTE

DIRECCION DE TESORO
MUNICIPAL

MAXIMA AUTORIDAD
EJECUTIVA/ SECRETARIA
MUNICIPAL DE ATENCION

CIUDADANAY GOBERNANZA

DIRECCION DE
CONTRATACIONES

UNIDAD ACTIVOS FIJOS

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

UNIDAD DE
ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES

MENORES

( INICIO )

A 4

Inscripcion del POA (1)

v

Inscripcién
en el Programa Anual
de Contratacion (2)

v

Elaboracion de
especificaciones
tecnicasy precios
referenciales (3)

v

Llenado de formularios(4)

Elaboracién de informe
de justificacion del
gasto(5)

Solicitara nota expresa

q Certificacion

alaunidad de
finanzas(6)

presupuestarla(7)

v

Solicitud de inicio de
contratacion (8)
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J

( CODIGO:SMSC-DP-UPISC

. EL FORMULARIO MPP-03
g@s ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION:1/2018
BOMEIC ALTON A WAL ire AL MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ) PROCESO: 02-de-04

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PROYECTOS E INFRAESTRUCTURA DE SEGURIDAD CIUDADANA

(B. NOMBRE DEL PROCESO: FORTALECIMIENTO Y EQUIPAMIENTO A LA SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUDADANA Y SUS DEPENDENCIAS EN PERSONAL , BIENES Y SERVICIOS.

AN

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

MAXIMA AUTORIDAD UNIDAD DE
UNIDAD SOLICITANTE DIRECCION DE TESORO EJECUTIVA /SECRETARIA DIRECCION DE UNIDAD ACTIVOS FIJOS DIRECCION ADQUISICIONES Y
MUNICIPAL MUNICIPAL DE ATENCION CONTRATACIONES y/0 ACTIVOS ADMINISTRATIVA CONTRATACIONES
CIUDADANA Y GOBERNANZA MENORES

Autorizacién parael inicio
P de proceso de contratacién

)

v

Realiza los procesos
administrativos de
acuerdo a modalidad
(10)

v

Recepciony evaluacion
de propuesta(11)

v

Elaboracién del
contrato uorden de
compra(12)

v

Suscripcion de contrato /
orden de compra y/o
servicio(13)

P

A 4

- Recepcion debienes
(14)

- Recepcion debienes
- emision de informede
conformidad(14)

v

Remision del proceso de
contratacion (15)

Elaboracién de la orden de
pago (16)

A

FIN
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ERIALTO

AOEERNG ALTONGME MUNGIPAL DE BL ALTD

FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

/

(CODIGO:SMSC-DP-UPISC

VERSION:1/2018

PROCESO: 03-de- 04
AN

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PROYECTOS E INFRAESTRUCTURA EN SEGURIDAD CIUDADANA

@. NOMBRE DEL PROCESO: ATENCION DE PROYECTOS ZONALES

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUDADANA

DIRECCION DE PREVENCION

UNIDAD DE PROYECTOS E
INFRAESTRUCTURA EN SEGURIDAD
CIUDAD ANA

SECRETARIA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO TERRITORIAL

Recepcién denota de solicitud de

Remisién de la notaa la Direccién de
Prevenciény posterior remisiéna la

requerimiento zonal (1)

Remision de la nota al Comando Policial
de El Alto solicitando el informede

A 4

UNIDAD DE PROYECTOS E
INFRAESTRUCTURA DE SEGURIDAD

Elaboracién de la nota dirigida al

CIUDADANA (2)

A 4

Comando Policial de E1Alto (3)

A

viabilidad o no viabilidad de lo solicitado
encumplimiento a laleyNo. 264 (4)

Seguimiento de lo remitido (5)

A

a| posterior remision a la Secretaria

Elaboracion del informe para su

Recepcion del informe de viabilidad o no J
viabilidad por parte del Comando Policial
de El Alto (6)

Municipal de Planificacién e
Infraestructura Urbana (7)

Ly

posterior remision ala Secretaria
Municipal para el Desarrollo Territorial
para proyectos del sistema de alumbrado

publico.(8)

Elaboracién del informe para su

Seguimiento de lo remitido (10)

v

Remisién de respuesta de los
solicitad o del informe del comando
sea viableo inviable para su
conocimiento (11)

C v O

v

Revisiény posterior remisién a las
unidades competentes para su
inscripcion en el POA de lagestion

)
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W EL FORMULARIO MPP-03 Y copiGo:smsc-DP
? Q FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION:1/2017
-

COM VUELD PROFIO

DCEERRG MITORONG MG DE B AT

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

\PROCESO: 04-de-04

(A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PROYECTOS E INFRAESTRUCTURA EN SEGURIDAD CIUDADANA

AN/

(B. NOMBRE DEL PROCESO: REGISTRO Y SEGUIMIENTO A COMUNICACION INTERNAS Y NOTAS INTERNAS Y/0O EXTERNAS

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDA DE PROYECTOS E INFRAESTRUCTURA EN SEGURIDAD CIUDADANA

( INICIO

v

Emisién de la comunicacion
internas y notas internas y/o
externas(1)

Registro de la comunicacién
»| internasy notas internas y/o

externas(2)

Recepcion deinformes(3)

Fin
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NALTO

PN CON VUELO PROPIO
IERNO A MO MUNICIPAL DE EL ALTO

UNIDAD DE DIFUSION Y CAPACITACION
EN SEGURIDAD CIUDADANA
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."',“"Q‘ EL

FORMULARIO MPP-03

% ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO
e conyRo T MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

J/

(" CODIGO:SMSC-DP-UDCSC

VERSION:1/2018

PROCESO: 01-de-03
\

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE DIFUSION Y CAPACITACION EN SEGURIDAD CIUDADANA

(b. NOMBRE DEL PROCESO: DESARROLLAR PROGRAMAS DE PREVENCION EN SEGURIDAD CIUDADANA

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE DIFUSION Y CAPACITACION DE SEGURIDAD CIUDADANA

DIRECCION DE PREVENCION

( Inicio )
v

Elaboracion de programas de prevencion(1)

Elaboracién de proyectos de prevencién(2)

J\

Selecciény preparacion delos contenidos
para los ejes teméticas, elaboracién de
material educativo(3)

Elaboracién de material audiovisual (4)

A

Promover laparticipacion paradesarrollar las
acciones planificadas.(5)

!

A

Remision delinforme final (7)

C v

Procesamiento e interpretacion de
resultados(6)
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[ RWREL FORMULARIO MPP-03
9 Q FLUJOGRAMA DEL PROCESO
K®IALTO

CON VUELO PROPIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GOREAKND ALITOMNOMOD MUNICIPAL OF EL AT

.

Y
CODIGO:SMSC-DP-UDCSC

VERSION:1/2018

PROCESO: 02-de-03
N

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE DIFUSION Y CAPACITACION EN SEGURIDAD CIUDADANA

(b. NOMBRE DEL PROCESO: COORDINACION INTERINSTITUCIONAL PARA LA IMPLEMENTACION DE ACTIVIDADES DE PREVENCION EN SEGURIDAD CIUDADANA.

N \—/_

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE DIFUSION Y CAPACITACION EN SEGURIDAD CIUDADANA

DIRECCION DE PREVENCION

( Inicio )

A

oordinacion con instituciones publicas,
privadas y organizaciones civicas paracrear
alianzas estratégicas. (1)

A

Remision de propuestas de planes de
actividad conjuntas.(2)

A

Elaboracién de planes de capacitacién con
objetivos, justificacion, metodologia,
poblacién, beneficiarios y resultados que se
quiere alcanzar.(3)

Promover laparticipacion de los actores
P para desarrollar las actividades planificadas.

“4)

v

Seguimiento y cumplimiento de
compromisos por ambas partes.(5)

v

Elaboracién de informes de alianzas

semestrales y/o anuales.(6)

Remision delinforme final.(7)
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W EL FORMULARIO MPP-03 'Y CODIGO:SMSC-DP-UDCSC )
%\‘ A FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION:1/2018
ISR Con YUELO rofio MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS J PROCESO: 03-de-03 )

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE DIFUSION Y CAPACITACION EN SEGURIDAD CIUDADANA

(b. NOMBRE DEL PROCESO:SEGUIMIENTO Y MONITOREO DE LOS PROGRAMAS DE PREVENCION

—

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE DIFUSION Y CAPACITACION EN SEGURIDAD CIUDADANA

DIRECCION DE PREVENCION

( Inicio )
v

Propuesta de planificacién anual de
actividades por proyecto (1)

v

Disefio deinstrumento de seguimiento de
actividades.(2)

v

Remision de notas de coordinacién con
instituciones.(3)

Desarrollo de actividades de prevencién en
seguridad ciudadana y difusién de medios
comunicacionales. (4)

v

Remision de informes a la conclusién de la
actividad dirigida.(5)

v

Informe de cumplimiento de resultados
semestral.(6)

v

Reunién para socializar alcances y resultados

A 4

de programa de proyectos.(7)

Remisién delinforme final de prevencién por
UDCSC.(8)

v

C_+ O
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W~ EL FORMULARIO MPP-03 Y CODIGO:SMSC-DP-UDCSC N
| <.$§;A LTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION:1/2018

L .p'm ‘ COMN VUELD FROFPIO . _ _

g A o MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS )\ PROCESO: 04-de-04

@. NOMBRE DE LA UNIDAD O RGANIZACIONAL: UNIDAD DE DIFUSION Y CAPACITACION EN SEGURIDAD CIUDADANA

(b. NOMBRE DEL PROCESO: DESARROLLAR E IMPLEMENTAR EL PROYECTO EDUCADORES URBANOS “CEBRAS”

—

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE DIFUSION Y CAPACITACION EN SEGURIDAD CIUDADANA

DIRECCION DE PREVENCION

C Inicio )

| Planificacién Anual de Actividades (1) |

v

Cualificar la formacion de los educadores urbanos
“Cebras”, en temas de Seguridad Ciudadana, practicas de
valores, derechosy obligaciones.(2)

y

Control de Asistencia de educadores urbanos “Cebras”.(3)

v

Desarrollo de actividades de Difusién y Capacitacion
de Educadores Urbanos “Cebras” (4)

v

Controly seguimiento de actividades del equipode
Educadores Urbanos “Cebras” (5)

v

Coordinar las actividades a solicitud de la ciudadaniay
elaboracion correspondiente de cada mes. (6)

v

Controlary evaluar los resultados a partir de las
actividades desarrolladas. (7)
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CON VUELO PROPIO

DIRECCION DE TECNOLOGIAS Y
MEJORAMIENTO URBANO
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WEL FORMULARIO MPP-03 " c6DIGO:SMSC-DTMU )
9 Q FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION:1/2018
KON ALTO .

e AATEHCLLE ML B B AT MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENT OS J PROCESO: 01-de-02 )

(A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE TECNOLOGIAS Y MEJORAMIENTO URBANO
(B. NOMBRE DEL PROCESO: INNOVACION DEL DESARROLLO TECNOLOGICO INTEGRAL.

AN

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE TECNOLOGIAS Y MEJORAMIENTO
URBANO

UNIDAD DEL OBSERVATORIO MUNICIPAL DE
SEGURIDAD CIUDADANA Y GOBIERNO ABIERTO

UNIDAD TECNOLOGICA DE ILUMINACION

UNIDAD DE SOLUCIONES TECNOLOGICAS URBANA

SECRETARIA MUNICIPALDE SEGURIDAD CIUDADANA

Inicio

Seguimientos de procesos
asignados(1)

Seguimiento sobrela recopilacién deinformacién
de entidades internas y externas (2)

v

Seguimiento del proceso deanalisis e
interpretacién de la informacion (3)

v

Seguimiento de la informacién Integral sobre
inseguridad ciudadana tanto cualitativa,
cuantitativa y georreferenciada (4)

» Seguimiento de nuevas o mejoras en las
aplicaciones desarrolladas (5)

¥

Seguimiento enla implantacién de sistemas
distribuidos de georreferenciacion (6)

v

Seguimiento por el sistema de rastreo por GPS
(7
[

Seguimiento al proyecto de

a| iluminacién conimplementacion e

instalacion de nuevasy antiguas
luminarias (8)

{

Ejecutando el plan estratégico de la
red de iluminacién urbana y nuevas
fuentes deenergia (9)

L ™

Remision de informacién consolidada y
desarrollo tecnolégico integral (10)
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W EL FORMULARIO MPP-03 Y copIGO:sMsC-DTMU )
2(’,& A LTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION:1/2018
&.‘.'L.»ﬁ..-.-mnfﬁ'ﬁ.‘.':fﬂ‘.of'?'.:'ﬁ'.? MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENT OS ) PROCESO: 02-de-02 )

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE TECNOLOGIAS Y MEJORAMIENTO URBANO

(B. NOMBRE DEL PROCESO: REGISTRO Y SEGUIMIENTO A COMUNICACION INTERNAS Y NOTAS INTERNAS Y/0 EXTERNAS.

N/

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECTOR DE TECNOLOGIAS Y
MEJORAMIENTO URBANO

( INICIO )

Emision de la comunicacion internasy
notas internas y/o externas(1)

PERSONAL DE LA DIRECCION DE TECNOLOGIAS Y

JEFES DE UNIDAD UNIDADES DEPENDIENTES MEJORAMIENTO URBANO
Registro de la comunicacion internas y notas internas y /
v o externas(2)
#I Entrega al personal de la Direccién(3)

Elaboracion de respuestadeacuerdo a
competencias establecidas (4)

Recepcion deinformes(5)

v
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NS
CON VUELO PROPIO

UNIDAD DEL OBSERVATORIO
MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUDADANA
Y GOBIERNO ABIERTO
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W EL FORMULARIO MPP-01
f{'?‘ ALT FLUJOGRAMA DEL PROCESO

LN AIIEHOWS MRAIRL Ce B AT MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO: SMSC-DTMU-OMSCGA
VERSION:1/Z018
PROCESD: 01-de-04

|A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: OBSEVATORIO MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUDADANA Y GOBIERNO ABIERTO

B. NOMBRE DEL PROCESO: RECOPILAR, PROCESAR, ANALIZAR E INTERPRETAR LA INFORMACION.

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

OBSERVATORIO MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUDADANAY

GOBIERNO ABIERTO UNIDAD DE SOLUCIONES TECNOLOGICAS

DIRECCION DE TECNOLOGICAS Y MEJORAMIENTO URBANO

C INICIO )
v

Recopilacién de informacién (1)

v

Disgregar la informacién
entregadapor las distintas
entidades.(2)

Y

Organizar los datos en funcion a
las variables preestablecidas.(3)

A 4

Procesamiento de datos(5)

datos ygeneracion de
informacion espacial (4)

0

Generacion de informacién
geoestadistica.(6)

A

i

Interpretacion de datos para
orientar la formacién de politicas,

planes, programas y proyectos de
seguridad ciudadana.(7)

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
[
[
|
|
Procesamiento y validacion de |
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
1
}

Remisi6n delinforme final (8)

v
( FIN )

Y
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P

W EL FORMULARIO MPP-02 [ CODIGO: SMSC-DTMU-OMSCGA

72

ZINALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION:1,/2018
e T T MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCESD.07-ce04

|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.

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

OBSERVATORIO MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUDADANA Y GOBIERNO ABIERTO DIRECCION DE TECNOLOGICAS Y MEJORAMIENTO URBANO

( INICIO )
v

Recopilacién de datos. (1)

A 4

Procesamiento y validacion de
datos. (2)

Generacion de informacion
cualitativa y cuantitativa. (3)

A 4

Interpretar la informacion para
cuadyuvar en politicas, planes,
programas y proyectos a nivel

Municipal. (4)

»{ Remision de informe final. (5)
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L e COMVUELD PROPIC

GCARRRTD ALITOHRCRAS MUFICIAL D6 BL ALTO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

[ CODIGO: SMSC-DTMU-OMSCGA |
VERSION:1,2018

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCESD: 03-de-04

|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.

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

OBSERVATORIO MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUDADANA Y GOBIERNO ABIERTO

SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUDADANA

INICIO

A

A

Analizar los factores criticos o
importantes sobre seguridad
ciudadana. (1)

Medicion de areas deinfluencia

de inseguridad

ciudadana enla

urbe altefia. (2)

Medicion de

impacto. (3)

»{ Remision delinforme final. (4)
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el Lot e prem

OEERNG ALTGRNOMD MUNGIGL DE EL ALTG

FORMULARIO MPP-04
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENT OS

CODIGD: SMSC-DTMU-OMS CGA
VERSION:1,2018
PROCESO:-04-de-04

|A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: OBSEVATORIO MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUDADANA'Y GOBIERNO ABIERTO

B. NOMBRE DEL PROCESO: GENERAR INFORMACION GEO ESTADISTICA SISTEMATIZADA.

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

OBSERVATORIO MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUDADANAYY
GOBIERNO ABIERTO

UNIDAD DE SOLUCIONES TECNOLOGICAS

SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUDADANA

( INICIO )

Recopilacién de datos. (1)

A 4

Organizacion de la informacion
recopilada. (2)

y

Analisis geografico y estadistico.

(3

)’

Procesamiento y validacion de
datos. (4)

Generacion de resultados. (5) [«

Remision del informe final. (6)

Y
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r’és&

CON VUELO PROPIO

UNIDAD DE SOLUCIONES TECNOLOGICAS
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NSNS E FORMULARIO MPP-03 Y CODIGO:SMSC-DTMU-UST )
%} FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION:1/2018
u pre mﬁ?'?i fﬁ'.E".“.fr.‘Df:'f MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS _\ PROCESO: 01-de-04 )

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SOLUCIONES TECNOLOGICAS

(B. NOMBRE DEL PROCESO: PLANIFICACION, DISENO, E IMPLEMENTACION DE NUEVAS APLICACIONES

AN

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE SOLUCIONES TECNOLOGICAS

DIRECCION DE TECNOLOGIAS Y MEJORAMIENTO URBANO

C INICIO )
v

Requerimientos de usuario (1)

v

Disefio dela base de datos (2)

]

Disefio del Sistema (3)

!

Codificacion del Sistema (4)

l

Pruebas del Sistema (5)

Implementacion del sistema (6)

!

Capacitacion del sistema (7)

Remisi6n de informe final (8)

-
( FIN )
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W EL FORMULARIO MPP-03 Y cODIGO:SMSC-DTMU-UST |
29§~ ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION:1/2018
B Con VUL Opacto MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS | PROCESO: 02-de-04 )

Q\. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SOLUCIONES TECNOLOGICAS

(B. NOMBRE DEL PROCESO: DISENAR E IMPLEMENTAR SISTEMAS DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL DESEMPENO DE LAS INSTITUCIONES MUNICIPALES

I\

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE SOLUCIONES TECNOLOGICAS

OBSERVATORIO MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUDADANAY
GOBIERNO ABIERTO

DIRECCION DE TECNOLOGIAS Y MEJORAMIENTO URBANO

( INICIO )
v

Requerimiento s de usuario (1)

v

Disefio dela base de datos (2)

I_+

Disefio del Sistema (3)

v

Codificacién del Sistema (4)

Pruebas del Sistema (5)

| Supervision del manejo de la informacién en el sistema

Implementacion del sistema (6)

@

A

Capacitacion (8)

Remision de informe final (9)

( FIN )
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[ EL FORMULARIO MPP-03 Y cODIGO: SMSC-DTMU-UST
%,Q A LTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION:1/2018
L h.f\.3.ﬂ=5‘3'3.?fﬂ%.°.ff?f“3 MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENT OS | PROCESO: 03-de-04

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SOLUCIONES TECNOLOGICAS

I\

(B. NOMBRE DEL PROCESO: DESARROLLAR, IMPLEMENTAR Y MANTENER ACTUALIZAD OS LOS SISTEMAS DISTRIBUID OS DE GEORREFERENCIACION PARA LOS SERVICIOS MUNICIPALES DEL
\GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO Y OTRAS ENTIDADES PUBLICAS

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE SOLUCIONES TECNOLOGICAS OBSERVATORIO MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUDADANAY DIRECCION DE TECNOLOGIAS Y MEJORAMIENTO URBANO

GOBIERNO ABIERTO
( INICIO )

I

Recopilacion de
informacién (1)

Il

Procesarla
informacién(2)

Obtener los
requerimientos de

usuario(3)

Elaborar el plan adaptativo
del sistema(4)

Actualizacion adaptativa
del sistema(5)

Supervisién del manejodela
informacién en el sistema(6)

Remision de informe final

7

I
( FIN )
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VA EL FORMULARIO MPP-03 '\ cODIGO:SMSC-DTMU-UST )
<9§ﬁ ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION:1/2018
RS Convumto pdFlo MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENT OS ) PROCESO: 04-de-04 )

N

(A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SOLUCIONES TECNOLOGICAS
>

B. NOMBRE DEL PROCESO: RECOPILACION PERIODICA DE LA INFORMACION MUNICIPAL

N

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE SOLUCIONES TECNOLOGICAS

DIRECCION DE TECNOLOGIAS Y MEJORAMIENTO URBANO

( INICIO )
|

Recopilacién de informacién (1)

Procesar la informacién (2)

Actualizar la Base de Datos (3)

Remision de informe final (4)

I
( FIN )
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p (;E L FORMULARIO MPP-03
\ .

FLUJOGRAMA DEL PROCESO

NN EON‘"’UELD F'Rﬂ"'ﬂ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GOEERMD AUTONOMD MUNICIFAL DE EL ALTO

N,
CODIGO: SMSC-DTMU-UTIU

VERSION: 1/2018

AN

PROCESO: 01 de 02

-

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD TECNOLOGICA DE ILUMINACION URBANA

(b. NOMBRE DEL PROCESO: ELABORACION, REVISION Y AUTORIZACION DE ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA PROYECTOS DE ILUMINACION EXTERNA

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD TECNOLOGICA DE ILUMINACION URBANA Y ESPECIALISTA EN EL AREA

ESPECIALISTA EN EL AREA - UNIDAD TECNOLOGICA DE ILUMINACION URBANA

( INICIO )

A 4

Elabo raci6n de especificaciones
técnicas

Ve Be
(Especificaciones tecnicas)

Comision de calificacion
(Propuestas por partede los
operantes)

Comision derecepcion

FIN )
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'p‘d EL FORMULARIO MPP-03

<0> FLUJOGRAMA DEL PROCESO

il

el 6":-[00 MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GOEERND AUTCHOMD MUSICIPAL DE B ALTD

N,
CODIGO: SMSC-DTMU-UTIU

VERSION: 1/2018

PROCESO: 02 de02
N

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD TECNOLOGICA DE ILUMINACION URBANA

GJ. NOMBRE DEL PROCESO: PAGO DEL SUMINISTRO DE ENERGIA PARA EL ALUMBRADO PUBLICO DE LA CIUDAD DE EL ALTO (PAGO MENSUAL)

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE TECNOLOGIAS Y SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD

UNIDAD TECNOLOGICA DE ILUMINACION URBANA MEJORAMIENTO URBANO CIUDADANA

DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL

( Inicio )

-

Armado de carpeta y elaboracién dela orden de
pago (1)

Proceso de firmas (2)

Y

Ve Befirmadela orden depago (3)

Y

Pagoy finde proceso (4)

v

O
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